SOYTEQUANGNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KIEM DICH Y TE QUOC TE Djc lap -Ty do- Hanh phiic

Quang Ninh, ngay 29 thang 12 nam 2023

‘ : QUY CHE ,
Vé viéc trao do6i van ban dién tir tai tai Trung tim Kiém dich y té quoc té

(Ap dung tr 01/01/2024)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 203/0D-KDYT ngay 29 thang 12 nam 2023
cuta Gidm doc Trung tdm Kiém dich Y té quoc té)

Cin cr Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chix ky sb va dich
vu ching thuc chit ky sd;

Can ctr Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Thi tuéng Chinh pha vé viée gii, nhan van ban dién tir gitra cdc co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nuéc;

Cén cu Thong tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 14/01/2019 cua Bd NO§i vu
quy dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xr ly tai liéu dién tir trong cong tac van thur,
c4c chirc niing co ban ctia hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xur ly
cong viée clia cac co quan, to chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 749/QD-TTg ngay 03/6/2020 cua Thu tuéng Chinh
phti phé duyét Chuong trinh chuyén doéi s6 quéc gia dén nam 2025, dinh hudng
nam 2030;

Cén ¢t Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ctia B Thong tin
va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky sb cho van ban dién tir trong co quan nha

nudc;

* Cin ctr Quyét dinh sé 37/2018/QD-UBND ngay 12/11/2018 cua Uy ban
nhan dan tinh Quang Ninh ban hanh Quy dinh vé viéc trao ddi vin ban dién tir gitia
céc co quan nha nudce, don vi su nghiép, 6 chire trén dia ban tinh Quang Ninh;

Can ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng
Chinh phu vé viée gui, nhan vin ban dién tir gitra cac co quan trong hé thdng hanh
chinh nha nudc;

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

- Quy dinh nay ap dung déi véi viée thuc hién trao d6i van ban dién tir gitia

céc co quan, don vi ctia Trung tdm Kiém dich Y é quéc té Quang Ninh.




- Quy dinh nay khong ap dung déi véi viée trao dbi van ban dién tir ¢6 ndi
dung thudc bi mat nha nuée theo quy dinh cua phép luat.

2. Doi twong ap dung:

- Quy dinh nay ap dung dbi voi cac Khoa/phong chuyén mén va cac don vi
truc thudc nganh Y té;

- Cdn b, vién chic va ngudi lao dong dang lam viec trong Trung tdm Kiém
dich Y té quic té Quang Ninh.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

I. “Van ban dién nr” 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu, theo thé thire,
dinh dang do co quan nha nudc ¢é tham quyén quy dinh, dugc tao 1ap hodc duge sb
hoa tlr van ban gidy;

2. “Trao déi vén ban dién tir” 13 vi¢c co quan trong hé thong hanh chinh nha
nude, don vi sur nghiép, t6 chire trén dia ban tinh gui, nhan van ban dién tu qua cac
h¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh, h¢ théng thu dién tu dugc két ndi, lién
théng véi nhau bang cac giai phap k¥ thuat.

3. %Bén guri” la co quan phép hanh vin ban dién tu.

4. “Bén nhgn” la co quan tiép nhan vin ban dién tur.

5. “Chimg thw 56" 1a mot dang chung thu dién tr do t6 chirc cung cap dich
vu chimg thuc chit ky s6 cp.

6. “Chimg thu 56 ¢6 hiéu luc” 1a chimg thu s6 chua hét han, khong bj tam
ding hoac bi thu hoi.

7. “Chimg thir s6 t6 chirc” 13 ching thu s6 do t chirc cung cap dich vu
chung thuc chit ky sé cdp cho céc co quan. t6 chtc theo quy dinh cta phép luat vé
quan ly va st dung con dau. ’

8. “Chimg thu s6 cd nhan” 1a chung thu s do té chic cung cap dich vu
chimg thuc chit ky sb cdp cho céc ca nhan theo quy dinh cua phap luat.

9. “Chimg thur s6 chuyén diing” 1a mot dang ching thu dién tir do té chuc
cung cap dich vu ching thuc chit ky sé chuyén ding cap dé phuc vu céc co quan
Dang, co quan nha nudc, cac té chiic chinh tri- x4 hoi.

10. “Chiing thw s6 c¢éng céng” 1a mot dang chimg thu dién tir duogce td chirc
cung cap dich vu ching thue chit ky s6 cong cong céap dé phuc vu céac co quan,
doanh nghiép, ¢4 nhan c¢é nhu cau.

11. “Chir ky 56" 1a mét dang chir ky dién tir duoc tao ra b‘é’mg su bién déi mot
théng di¢p dir liéu s dung hé théng mat ma khéng dbi xung theo d6 nguoi co duge
thong diép dir liéu ban dau va khoa cong khai ctia nguoi ky cé thé xac dinh duoc
chinh x4c. Viée bién ddi néu trén dugc tao ra bing duang khoa bi mat tuong tng voéi



khoa cong khai trong cung mdt cap khda; Sy toan ven ndi dung cua thong di¢p di
lidu ké tir khi thyc hién viéc bién d6i néu trén.

12. “Chit ky 56 hop 1¢” 14 chit ky s& dugc tao ra trong thoi gian ching thur s6
¢6 hiéu luc va kiém tra duoc bang khoa cong khai ghi trén chimg thu s6 ¢6 hiéu luc
do.

13. “Chir ky s6 t6 chire” 1a chit ky sd duge tao ra khi sir dung khoa bi mat
con dau. Khéa bi mat con dau la khoéa bi mét tuong Gmg véi chimg thu sb t6 chie.

14. “Chit ky 56 c¢d nhdn” 1a chit ky sb duoc tao ra khi sir dung khoa bi mat cé
nhan. Khoéa bi mat ¢4 nhéan 1a khéa bi mét tuong tmg véi chimg thu s6 ca nhan.

15. “Hé théng quan Iy van ban va diéu hanh tinh” 1a hé thong phuc vu cong

tac quan ly, diéu hanh tac nghiép, trao doi van ban dién tor duoc két noi lién thong

(tai http://congchucquangninh.gov.vn).
16. “He théng thu dién tir cong vu tinh” la hé¢ lhéng duoc tao lap dé geui,
nhan, luu trit di véi van ban dién tr tai dia chi http:/mail.quangninh.gov.vn ).

17. “Truc lién thong vin ban quéc gia” 1a giai phap k¥ thuét, cong nghé
duoc trién khai tir Van phong chinh phu t6i tinh dé két ndi, lién théng véi nhau
bang céac giai phap k¥ thuat, cong nghé.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia viin ban dién ti

Van ban dién tir da ky sé theo quy dinh ctia phép luat duge trao doi qua hé
théng quan 1y vin ban va didu hanh tinh, hé thdng thu dién tr cong vu tinh quy
dinh tai Quyét dinh nay co gi4 tri phdp ly twong duong van ban gidy va thay cho
viée giri, nhan van ban gidy.

Vin ban dién tir khong thude Khoan 1 Diéu nay duge gui, nhén qua hé thong
vin ban va diéu hanh tinh, hé théng thu dién tir tinh c6 gia tri dé biét, tham khao,
khong thay cho viéc guri, nhan vin ban gidy.

Diéu 5. Quy dinh vé quén ly, sir dung chirg thw sO

I. Trung tdm Kiém dich Y t& qudc té Quang Ninh st dung ching thu s6
chuyén dung c6 hiéu luc dé xac thyc théng tin, ching thuc chir ky sO, bao mat va
an toan thong tin voi day du gié tri phép ly trong céc giao dich dién tur.

2. Céc can bo, vién chiic st dung ching thu s6 chuyén dung c6 hiéu luc dé
ky s6 vin ban dién tir dé xdc thuc théng tin, ching thuc chir ky sO, bao mat va an
toan thong tin voi ddy du gid tri phap 1y trong céc giao dich dién ti.

3. Giam dbc c6 trach nhiém ban giao ching thu sb t6 chirc cho b phan hodc
can bd phu trach cong tac van thu (sau ddy goi tat 1a can bd van thu) dé quan 1y,

bao quan an toan, cat gilt theo ché do mat.
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4. Can bg van thu c6 trach nhiém quan ly, bao quan an toan, cat gitr ching
thu s6 ctia t6 chire nhu con du ciia co quan, don vi theo ding quy dinh.

5. Can b§, vién chuc ¢6 trach nhiém quan ly an toan ching thu sé ¢4 nhan
cua minh; khong ban giao va khong chia sé mat khau chimg thu s6 cd nhan cta
minh cho nguoi khac.

Diéu 6. Nguyén tic trao déi viin ban dién tir

l. Viée trao d6i van ban dién ta phai thuc hién theo nguyén tic quy dinh tai
Diéu 5 cta Luat giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khéc cua phép luat vé
bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trit.

2. Céc don v gri mau chir ky sé 16 chirc, cé nhan lanh dao don vi v& Vin
phong S& dé tong hop. Trong trudng hop cac don vi thay doi tén goi phai thong bao
chit ky sb méi; ca nhan cong bd chix ky phai cong b6 chir ky tay dong thoi cong bo
chit ky so ¢4 nhan theo quy dinh.

3. Bén gui khong phat hanh viin ban gidy dén Bén nhan khi da giri van ban
dién ir da ky s, trir cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Didu 8 cua Quy dinh nay.

4. Bén nhan ¢4 quyén tir chéi nhan van ban dién tu, néu van ban dién ta d6
khong dam bao cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan va chju trach nhiém vé vige tur
chdi do, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén gui dugc biét thong qua hé théng
quan 1y vdn ban va diéu hanh tinh hodc hé thono thu dién tir cong vu tinh dé xur ly
theo quy dinh.

5. Céc don vi trao d6i van ban dién tr theo quy dinh nay dong thoi tuan th
cac quy dinh ctia phap luat vé giao dich di¢n tir, bao vé bi mat nha nuéde va quy
dinh vé van thu, luu trit nhdm dam bao tinh an toan bao mat, tin cdy, xac thuc cua
dir liéu.

6. Van ban dién tir dugc ky sé phai dam béo tinh day du, tinh toan ven, tinh
x4c thure xuyén subt qua trinh trao déi. xir ly va luu trir van ban dién tir duoc ky sb.

Dic¢u 7. Yéu ciu guri, nhdn vin ban dién tir
I. Vén ban dién ta phai dugc bao dam tinh xéc thuc vé ngudn gbe, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qu4 trinh gui, nhan, xr ly va luu trit.

2. Vin ban dién t phai duoc ¢ gui ngay trong ngay van ban dé ky ban hanh,
cham nhat la tr ong bubi sang cua ngay lam viée tiép theo. Van ban dién tir dén sau
khi tiép nhan, néu bao dam gia tri phap ly phai duoc xu ly kip thoi, khong phai che
van ban gidy (néu co).



Trudng hop vin ban dién tir thude loai khan phai duogc dat o ché dd uu tién
bang giai phap k§ thuat va ghi rd mirc d6 khan, giri ngay sau khi da ky sé va phai
duoc trinh, chuyén giao xur ly ngay sau khi tiép nhan.

3. Van ban dién tr phai dam bao yéu cau vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé
cOng tac van thu.

4. Van ban dién tu phai dugce theo doi, cdp nhat tu dong trang thai guri, nhén,
xir ly trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh tinh.

5. Bao dam cac yéu cau vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin va
gia phép két ndi, lién thong hé thdng quan Iy van ban va diéu hanh tinh; hé thdng
thu dién tir cong vu tinh.

Diéu 8. Cac loai vin ban dién tir

1. TAt ca cac van ban dién tir thude thdm quyén ban hanh va giai quyét cua
cac don vi phai duoc trao d6i qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh tinh hogc
hé thong thu dién tu cdng vu tinh (néu chra duoc trién khai hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh tinh), trir truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua déap ung céc
yéu cdu v& ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién
thong trao dbi van ban dién tu.

2. Céc trudng hop glri van ban dién tir ¢ giri kém van ban gidy:

a, Van ban, hé so giri Chinh phu, Thu tuéng Chinh pha theo quy dinh Quy
ché 1am viéc cua Chinh phu.

b, Van ban, hd so trinh Tinh uy, HDND tinh va UBND tinh theo quy dinh tai
Quy ché 1am viéc cua Tinh ty, HDND tinh va UBND tinh.

¢. Van ban, hd so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, du an.

d, HO so céc tha tuc hanh chinh bit budc phai nop ban gbe hodc ban sao
cdng chimg theo quy dinh.

Céc van ban, hd so trén sau khi phat hanh van ban dién tir phai giii kem van
ban, ho so gidy tuong g v6i ndi dung vin ban dién tir duoc ban hanh.

Chuong 11
CAC QUY PINH VE TRAO POI VAN BAN PIEN TU
Piéu 9. Giri vin ban dién tir
1. Van ban dién t&r sau khi duoc cdp ¢6 thim quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky s theo quy dinh ctia phép luat va giri dén Bén nhén thong qua hé théng quan ly
van ban va diéu hanh hodc hé thdng thu dién tir duge két ndi, lién thong véi nhau.




2. Noi dung thong tin cua van ban dién tr duoc trao dbi trén hé théng quan
ly van ban va diéu hanh hodc hé thong thu dién tr bao gém noi dung cua vin ban
dién tr d6 va toan bo ndi dung ho so, tai liéu duoc gui kem theo.

3. Bén giii ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tu duoc
otri dén diing Bén nhan. Truong hop thu héi van ban dién tir, Bén giri phai thong
béo cho Bén nhén biét dé xur [y van ban dién t duoc thu hoi.

Di¢u 10. Nhan viin ban dién tir

I. Trude khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh day du, toan ven, tinh
xdc thuc cua van ban dién tir va tién hanh tiép nhan khi dam bao theo quy dinh.

Truong hop khong dam bao cac nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan van ban
di¢n tu, Bén nhan phai kip thoi phan hoi dé Bén gt biét, xtr 1y theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhan, Bén nhan xt Iy va phan hoi trang thai xu ly van ban
dién tir cho Bén gui bi€t trén hé théng quan 1y van ban va didu hanh hodc hé thong
thu dién ta.

Truong hop nhan duoc thong bao thu hdi van ban dién tir, Bén nhén c6 trach
nhiém huay bo van ban dién tir duoc thu hdi d6 trén hé thong, dong thoi théng bao
vi¢e da huy bo van ban dién tr duoc thu hdi do dé Bén giri biét.

Dicu 11. Téng hop théng tin, tinh hinh giri, nhan vin ban dién tir

Bo phan Van thu téng hop tinh hinh gui, nhan van ban dién tir cia cac don
vi théng qua hé théng quan 1y vén ban va didu hanh cta Co quan cap trén.

Diéu 12. Quy trinh lwu trii viin ban dién tir

I. Cén b, vién chuc truc tiép giai quyét cong viée c6 trach nhiém luu trit,
bao quan, st dung hé so, tai lidu dién tir khi chua dén han ndp luu trir cho can bo
phu trach cong tac luu trlt co quan (sau ddy goi tét la can bo lwu trit). Can bo luu
trlr cua don vi 6 trach nhiém quan 1y céc hd so, tai liéu dién tr hién hanh cua don
vi theo thoi han quy dinh.

2. Lap ho so, tai liéu dién tu:

a, Don vi sau khi l1ap danh muc hd so co quan can xac dinh r5 cac hd so
dugc luu trir dudi dang dién tur;

b, Can cu danh muc hé so dién tir ctia don vi, can bd, vién chirc, nguoi lao
dong duge giao giai quyét, theo dai cong viée ¢6 trach nhiém mé hd so, thu thap va
cdp nhat tat ca van ban, tai licu dién tr hinh thanh trong qué trinh theo doi. giai
quyét cong viéc vao hd so tuong Ung.

¢, Cac thong tin, dir liéu phat sinh trong qué trinh trao déi, xur ly van ban
dién tur phai duge cap nhat thong nhat va phu hop véi quy dinh nham dam bao viéc
lue trir dugc thuén loi.



3. Nop luu ho so, tai lidu dién to:

a, Viéc luu trir va thuc hién luu trit van ban dién tir duge thuc hién theo quy
dinh vé luu trit vin ban dién tir trong cac co quan nha nudc, don vi su nghiép.

b, Viée ndp luu hd so, tai liéu dién tir cho can bd Iuu trit ctia don vi thue hién
theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 4 Piéu 7 Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat luu
trir.

4. Viée luu trif va quén ly van ban dién tir duoc thuc hién theo co ché luu trir
dang 4p dung két hop vai cac rang bude vé phan cdp, phan quyén ngudi st dung va
muec dg an toan, bao mat cua thong tin, dir lidu.

Diéu 13. Tiép nhan, quan ly, khai thic sit dung viin bin dién tir

1. Cén bd vin thu tai don vi thuc hién viéc tiép nhdn van ban dién to theo
quy dinh nay va céc van ban phap ludt khéc lién quan.

2. Khi nhan dugc van ban dién tu, can bd vian thu tai don vi ¢é trach nhiém
kiém tra tinh xé4c thuc, hop 18, toan ven cia chit ky sb trén van ban. Néu dam bao
tinh x4c thirc vé ngudn gdc, con hidu luc va ddy du thong tin thi thue hién iép nhén
va xu ly theo quy trinh xtr ly vin ban ctia don vi.

Diéu 14. Ky s6 trén viin ban dién tiv

1. Viée ky so duoc thuc hién thong qua phé‘in mém ky sb; viée ky s6 vao van
ban dién tir thanh cong hodc khong thanh céng phai dugc thong bao qua phan mém.

2. Céc don vi truc thudc lua chon mét trong ba phuong thirc ky s vao van
ban dién tu:

a, Phuong thirc 1: Vin ban dién tir duge ky sé boi ching thu sb té chirc ¢o
hi¢u lyc cua co quan, don vi:

Vién ban cta céc co quan nha nudce, don vi su nghiép khi duoc thong qua.
ngudi ¢6 tham quyén ky tén, chuyén tiép can bo van thu dong déiu, quét (scan) va
luu dudi tép tin *.pdf dé thuc hién ky sb bai chimg thu s t6 chiic ¢6 hiéu luc cua
don vi va thuc hién giri qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh hodc hé théng
thu dién tu.

b, Phuong thitc 2: Vian ban dién tir dugc ky s6 dong thoi bai chiing thu sb ca
nhéan ¢6 hidu luc ctia ngudi ¢6 tham quyén va ching thu sé t6 chie ¢6 hiéu luc cua
co quan, don vi:

Vin ban ctia cac don vi khi duoc théng qua, chuyén sang dang tép tin *.pdf,
nguoi c6 thdm quyén thuc hién ky s6 bai chimg thu s ca nhan c6 hiéu luc, chuyén
tiép can bd van thu don vi ky sb boi chimg thu s6 6 chire ¢6 hiéu luc cia co quan.

don vi.




¢. Phuong thire 3: Van ban dién tir dugce ky s6 dong thoi boi chimg thu sé c4
nhan c6 hi¢u lyc cua nguoi tham muu, chimg thu s0 ¢4 nhén c6 hiéu luc cua nguoi
c6 tham quyén va chimg thu s6 t6 chirc ¢6 hiéu luc cia co quan, don vi:

Van ban cua cac don vi khi duoc théng qua, chuyen sang dang tép tin *.pdf,
nguoi tham muu thue hién ky nhéy boi chung, thu s6 ca nhan cé hiéu luc, chuyén
toi nguoi c6 tham quyén thuc hién ky sb boi ching thu sé c4 nhan c6 hi¢u luc,

chuyén tiép can bo vin thu don vi ky s6 boi chiing thu s6 6 chic c6 hiéu luc cua
co quan, don vi.

3. Vitriky va thong tin chir ky so trén van ban dién tu:

a, D4i véi chir ky sb to chue: Ky tai trang dau tién cta tép van ban, tai
khoang trang 1& bén trai ngay dudi ndi dung “ky hiéu van ban” hoc cac vi tri tuong
tng doi v6i van ban trinh bay theo khé ngang (n/u phu luc, bang biéu...); dam bao
thé hién t6i thidu céc thong tin (hinh anh, tén co quan ky, thoi gian ky). Trong do,
hinh thirc thé hién “Hinh anh” 12 hinh con diu hogc logo ctia co quan ban hanh vin
ban.

b. Déi vi chit ky s6 ca nhan cua ngudi c6 tham quyén: Ky tai vi tri ky tén
nhu chit ky tay thong thuong, dam bao thé hién téi thiéu céc théng tin (Tén cd nhdn
ky, chite vu hodic dia chi email).

4. Trong méi truong dién tu, chit ky sé hop 1€ bao dam tinh toan ven cua tép
van ban dién ti (khéng phu thuée vao sé trang van ban).

Trong trudng hop ndi dung cta vin ban dién tir gdém c6 cac hd so, tai liéu
kem theo thi thuce hién béng maot trong 02 céch thire sau:

Céch 1: Chuyén cac hd so, taj liu kem theo (dang tép tin *.doc, *.docx,

*xls, *xlsx, *.ppt, *.pptx,...) sang dang tép tin * .pdf va thuc hién ky sé bang chit ky
50 t6 chtic hop 18 trén tirng ho so, tai liu do.
Cach 2: Gilr nguyén dinh dang cta ho so, tai ligu kém theo (dang tép tin
*.doc, *.docx, *xls, *xlsx, *.ppt, *.pptx,...) va thue hién ky sé truc tiép bang chix ky
56 16 chire hop 1€ cua co quan phét hanh vin ban.

Diéu 15. Phuong thirc trao dbi vin ban dién tir trén méi truong mang

Phuong thirc trao ddi vin ban dién ta trén moj truong mang phai bao dam do
tin cdy, tinh kip thoi, chinh xac va an toan thong tin mang. Can ¢t vao diéu kién
thuc té, céc co quan, don vi chu dong lua chon mét hodc nhidu phuong thirc trao
doi van ban dién tir:

1. Phuong thire bat budc:



Péi voi cac co quan nha nudc, don vi sy nghi¢p: St dung hé 1116113 quan ly
vin ban va diéu hanh tinh, hé théng thu dién tir cong vu tinh (néu chuwa duwoc trién
khai hé thong quan Iy van ban va diéu hanh tinh) dé trao doi van ban dién ti trong
nodi bd va voi céc co quan, to chire, doanh nghiép.

2. Phuong thtrc bb sung

Céc co quan nha nudc, don vi tryc thude dang tai trén Cong thong tin dién (u
cua tinh hodic Cong thong tin dién tir thanh phan/trang théng tin dién ti cua co

quan, don vi dé phuc vu cbng téc tra clru, tim kiém vén ban, tai li¢u dién tur.

Chwong I1I
TRACH NHIEM VA TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 19. Trich nhiém cta Giam dbc, Phé giam doc, Trudng/phé cac
Khoa/phong va cin bg, vién chire va nguoi lao dong

1. Giam db6c chiu trach nhiém truée S6'Y té tinh Quéang Ninh trong viéc chi
dao thuc hién Quy dinh trong ndi b co quan va cac don vi true thude pham vi quan
ly.

2. Céc Phé giam dde va Lanh dao Khoa/phong:

a, Chiu trach nhiém trude Giam dbe trong viéc chi dao thue hién Quy dinh
nay trong ndi bo don vi.

b, Xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh vé trao ddi van ban dién tr trong
noi bo don vi.

¢, Guong mau thuc hién va quén tri¢t, chi dao, don dbe, giam sat can bo.
vién chirc cua don vi tdng cudng st dung chit ky s6 hop 18 trong trao doi vin ban
dién tir ndi bd va vai cac co quan, don vi khéc.

d, Thuc hién nghiém tic danh muc céc tai liéu c6 ndi dung thude bi mat nha
nude khong dugc phép dua thong tin trén mang theo quy dinh cta phap lut.

d, Phan c6ng can bd vin thu thudng xuyén theo doi vi¢e thue hién gui, nhan
van ban dién tu.

e, Quan ly ching thu s& ciia don vi; chimg thu s6 cd nhan céc can bo, cong
chtre, vién chirc tai don vi.

- Xem xét va dé nghi cap méi, cép lai, cap lai mat khéu, diéu chinh thong tin,
gia han, mé khoa, thu hdi chimg thu sb t6 chitc/ca nhan chuyén dung.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cua céc thong tin dé nghi cap méi, cap

lai mét khéu, diéu chinh thong tin, gia han, m& khéa, thu hdi ching thu sb.
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- Ban giao chung thu s6 t6i nguoi dung, hudng dan, kiém tra thuoc tham
quyén quan ly trong qua trinh str dung chimg thu s, khoa bi mat.

h, Quan ly tai khoan h¢ thong quan Iy van ban va didu hanh tinh, hé thdng
thu di¢n tir cong vu tinh tai don vi

- Xem xét va dé nghi cip moi, cap lai mat khau, didu chinh, huy bo tai khoan
thugc don vi quan ly. ;

- Ban giao tai khoan téi nguoi dung, hudng dan, kiém tra thudc tham quyén
quan ly trong qua trinh str dung.

3. Céan b vién chirc va nguoi lao dong:

a, Thuc hién nghiém céc noi dung cua Quy dinh, quy ché nay va quy dinh
ndi bo cua don vi.

b. Thuc hién nghiém tic danh muc cac tai li¢u cé ndi dung thude bi mat nha
nudce khong duge phép dua thong tin trén mang theo quy dinh ctia phép lut;

¢, Tang cudng str dung chir ky sb c4 nhan hop 1€ trong trao ddi viin ban dién
tu.

d, Tich cuc, chu dong thay ddi 1& 18i 1am viéc dua trén gidy to sang phong
cach lam viéc méi dua trén moi trudng dién tor dé tiét ki¢m thoi gian, chi phi, nang
cao hiéu qua cong viéc.

d, Tuyét déi tuan tha cac Quy dinh vé an toan, an ninh thong tin.

e, Cung cip cac thong tin lién quan dén viéc cip méi, cap lai mét khau, gia
han, m& khoa ching thu sé chinh xac va day du; Thong béo kip thoi cho nguoi
quan ly thué bao thu hdi chiing thu sé ctia minh trong cac truong hop:

- Thay dbi vj tri cong tac hodc nghi huu, nghi viéc

- Khoa bi mat bi 16 hodc nghi bi 10

- Thiét bj luu khoa bi mat bi thét lac, bi sao chép hodc cic trudng hop mét an toan
khac.

f. Cung cép cac thong tin chinh xéc, day du dé thuc hién cap maoi, cap lai mat
khau, diéu chinh, hay bo tai khoan trén hé théng quan ly van ban va diéu hanh tinh,
hé thong thu dién tir,

g. Khéng ban giao va khong chia sé mat khau chimg thu sé ca nhan, tai
khoan va mat khau sur dung hé théng quan ly van ban va diéu hanh tinh, thu dién tr
cong vu cua minh cho ngudi khac.

4. Cén bd van thu:

a, Khéng ban giao, chia sé mat khau ching thu s6 6 chirc caa co quan, don
vi cho ngudi khéc khi chua duge phép bing van ban cta tha truong co quan.
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b, Phai truc tiép ky sé vao van ban dién tir ctia co quan, don vi trude khi phat
hanh.

¢, Chi duoc ky s vao van ban di¢n tir cua co quan, don vi sau khi d3 c6 chir
ky ctia ngudi ¢6 thim quyén ban hanh,

d, Can b6 van thu ¢6 trach nhiém bao quan an toan, cét giir chimg thu sd 16
chirc nhu con dau cua co quan, don vi theo ding quy dinh.

5. Céan bd luu trit;

Can b0 luu trlr co quan, don vj thuc hién céac nghiép vu quan 1y hd so luu triy
dién ttr ddi voi van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.

Diéu 20. T4 chire thuc hién:

1. Phong KHTH (Bo phén CNTT, Van thu) ¢6 trach nhiém hudéng dan, theo
ddi, don ddc, kiém tra viée thye hién Quy dinh nay. Téng hop két qua bao cédo So Y
té theo quy dinh.

2. Trung tdm Kiém dich Y té qudc té chiu trach nhiém pho bién, hudng dan,

kiém tra, t& chc thuc hién quy ché nay

3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ nhitng van dé vudng mic can sira doi,
bo sung, dé nghi céc Khoa/phong, bo phan va ca nhan phan anh vé Phong KHTH
dé tong hop béo cao Gidm dde xem xét, quyét dinh./.




