UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 94/QP-CPYT Khéanh Hoa, ngay 14 thang 3 ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh trao d@di, lwu trir, xir Iy viin ban dién tir trong hoat dong
cia Trudng Cao dang Y té Khanh Hoa

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA

Can cur Lugt Lwu triz ngay 11/11/2011;Ludt Bao vé bi mat nha nudc ngay
15/11/2018;

Can cir Ngh; dinh s6 01/2013/NH-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phi Quy dinh
chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Luu triz;Nghi dinh sé6 99/2016/ND-C ngay
01/7/2016 cia Chinh pha vé quan Iy va si dung con dau; Nghi dinh sé 130/2018/NP-
CP ngay 27/9/2018 cuia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Lugdt Giao dich dién ti vé
chiz ky s6 va dich vy chitng thuc chiz ky so;Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phai vé cong tac van thu;

Can cir quyén han va trach nhiém ciia Hiéu truong dwege quy dinh trong Diéu 1¢
triong cao dang ban hanh theo Théng tir s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10
nam 2021 cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh s6 02/2022/0P-UBND ngay ngay 18 / 02 / 2022 ciia Uy ban
Nhén dén tinh Khéanh Hoa vé ban hanh quy dinh vé phén cdp tuyén dung, sir dung va
quan Iy vién chirc thudc tham quyén qudn Iy ciia Uy ban Nhdn ddn tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh sé 146/0D-CTUBND ngay 11/5/2023 cia Hiéu trucng
Truwong Cao dang Y té Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong ciia
Truwong Cao dang Y té Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Truong Phong To chire — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé trao doi, luu triX, xir
Iy van ban dién tu trong hoat dong cua Truong Cao dang Y t€ Khanh Hoa (Pinh
kém Quy dinh). 7 X 7

~Diéu 2. Giao Phong T6 chirc — Hanh chinh hudng dan va t6 chire thuc hién
Quyét dinh nay.
~ Diéu 3. Truong cac Phong, Khoa va vién chirc, ngudi lao dong Truong Cao
dang Y té Khanh Hoa chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.
Noi nhgn (VBDT): KT. HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; PHO HIEU TRUONG

- Ban Giam hiéu;
- Phong, Khoa; /
- Luu: VT, TC-HC.
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Trao d6i, lwu trir, xir Iy vin ban dién tir trong hoat dong
ciia Trudong Cao dang Y té Khanh Hoa

(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 94/0P-CDYT ngay 14/3/2023)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Poi twong ap dung

1) Quy dinh nay ap dung d6i v6i cac Phong Khoa B6 mon, doan thé trong Truong Cao
dang Y té Khanh Hoa.

2) Can bo vién chic ngudi lao dong dang 1am viée tai diém 1 khoan nay; céc to chuc,
doanh nghiép, ngudi dan (sau day goi tat 13 to chirc, c4 nhan) tham gia sir dung, trao doi van
ban dién tr trén hé thong thong tin cua trudng Cao ding Y t& Khanh Hoa.

Diéu 2. Cac hé thong thong tin dwoc sir dung thwe hién trao ddi vin ban dién tir
qua moi trwrong mang.

1) Cac hé théng thong tin phuc vu trao ddi van ban dién tir trong ndi bd co quan, don
vi: H¢ théng quan ly van ban va diéu hanh EOffice, hé théng mot ctra dién tir, hé théng Thu
dién tir cong vu, cong/trang thong tin dién tir va cac hé thong thong tin dung chung khac duoc
nha truong trién khai.

2) Khong sir dung cac hé thong thong tin, phuong tién dién tr ngoai quy dinh tai khoan
1 Diéu nay dé thuc hién trao d6i vin ban dién tr qua méi truong mang, trir nhirng trudng hop
bat kha khang phai sir dung cc cong cu khac phuc vu trao ddi van ban dién tir dé dam bao
yéu cau cong viéc.

Dié¢u 3. Tinh hgp phap ciia vin ban dién tir

1. Gia tri phap 1y ctia van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Quyét dinh s
28/2018/QD-TTg va Diéu 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir theo cac van ban huéng dan cia co
quan c6 thdm quyén ban hanh (d6i v6i vin ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP).

b) St dung bd ma ky ty Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 dé thé
hién cac ndi dung van ban dién tir.

¢) Vi¢e tao lap va cap nhat van ban dién tu trén hé théng thong tin (bao gém: Pinh
dang, dung luong tép tin, vi tri dat chit ky s6, ngay thang nim ban hanh vin ban...) thuc hién



theo Quyét dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17/5/2016 ctia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy
dinh vé tao 1ap va cap nhat van ban, tai liéu, ho so dién tur trong cac h¢ théng thong tin dung
chung cua tinh Khanh Hoa, Quyét dinh sé 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 cia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh quy dinh quan 1y, str dung chimg thu sé chuyén dung trong hoat dong
cua cac co quan hanh chinh nha nu¢c tinh Khanh Hoa.

d) D6i v6i vin ban trao doi hoan toan duéi dang dién tir quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh
nay, tai myc “Noi1 nhan” cua van ban, sau tén co quan, don vi ghi bod sung cym tur “Van ban
dién ti” hodc “VBDT” dé phan biét vdi cac van ban trao ddi dudi dang di¢én tr va ban giéy
theo Quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay.

3. Co quan di duogc cap ching thu sé hop 18 bat budce sir dung chit ky s trong vin ban
dién tir theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND.

4. Cac loai van ban dién tir, tai liéu dién tir, hd so dién tir da duoc ky chir ky sé gui qua
moi truong mang thi khong giri thém ban giéy (ngoai trir cac van ban, tai liu, ho so duoc
Quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay).

Pi¢u 4. Danh muc viin ban trao d6i hoan toan dwéi dang dién tir

Céc van ban duéi day (ngoai trir cac van ban Quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay) duoc
trao d6i hoan toan dudi dang dién tu:

1. Trong pham vi nd1 bd co quan, don vi: tat ca cac van ban ndi bg co quan, don vi déu
trao doi dudi dang dién tir.

2. Gitra cac co quan, don vi:

a) Vin ban hanh chinh: Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy dinh, thong co,
bao c4o, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, bao céo, to trinh, cong
van, cong dién, gidy ty quyén, gidy moi, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

b) Van ban chuyén nganh

c) HO so dién tir thuc hién thi tuc hanh chinh truc tuyén lién thong.

d) Cac hd so, tai liéu kém theo cc vin ban quy dinh tai diém nay.

Diéu 5. Danh muc vin ban trao d6i dwéi dang dién tir giri kém vin ban gidy

Céc van ban dudi ddy dugc trao doi dudi dang van ban dién tir giri kém vin ban gidy:

1. Vian ban, hd so bét budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai Luat, Nghi dinh, Quyét
dinh cta Thu tuéng Chinh phu.

2. Vin ban c6 thanh phan ho so, tai liéu kém theo c¢6 dinh dang phirc tap, giy kho khin
trong viéc s6 hoa nhu: tai liéu c6 sb trang van ban 16n, ban dd, ban v& thiét ké, 4n phém, vat
pham...

3. Vin ban, hd so lién quan dén quy hoach, tai chinh, t6 chure, bd mdy, nhan sy, ché do
chinh sach dbi véi can bo vién chuc, nguoi lao dong.

4. Cac vin ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién hanh tai co
quan nhan van ban.

5. Cac loai vin ban khong thudc quy dinh tai Piéu 4 Quy dinh nay.



Chuong 11
TRAO POI, XU LY VAN BAN DPIEN TU

Diéu 6. Trao d6i vin ban dién tir trén hé théng Quan Iy viin ban va diéu hanh
1. Quy trinh nhan vin ban dén

a) Trinh ty quan 1y vin ban dén thuc hién tao Quy dinh tai Piéu 20 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

b) Trudng hop tiép nhan vin ban dén duéi dang dién tir thuéc danh muc vin ban Quy
dinh tai Diéu 4, Piéu 5 Quy dinh nay: Vin thu thuc hién day du cac thao tic quy trinh tiép
nhan van ban dién tr c6 chir ky s6 theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND, cap nhat thong tin
vin ban vao phan mém (muc vin ban dén) va chuyén xtr Iy theo quy trinh xtr Iy ndi bd.

¢) Trudng hop tiép nhan vin ban dén dudi dang ban gidy thuéc danh muc vin ban quy
dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay: Van thu thuc hién kiém tra, xac nhan su ton tai ctia van ban
nay trong phan mém (muc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho bd phan, ca nhan duoc
phan cong xur 1y.

d) Trudng hop tiép nhan vin ban dén dudi dang ban gidy thong thuong (khong qua hé
thong thong tin): Vian thu tién hanh s hoa vin ban dén (trén may quét), ky sb ctia co quan t6
chtic theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND va huéng din ctua S& Thong tin va Truyén thong,
cap nhat thong tin vin ban vao phan mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir Iy theo quy trinh
xur 1y ndi bo.

d) Cap nhat thong tin dau vao cta van ban dén thuc hién theo Quy dinh tai Muc I1 Phan
II Phu luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va huéng dan cua co quan chu quan hé thong
thong tin.

2. Quy trinh gtri van ban di

a) Trinh ty quan 1y vin ban di dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP va cic quy dinh tai Diéu 3 Quy dinh nay.

b) Tat ca van ban dién tir bat budc ky chit ky sd trudc khi phat hanh va giri trén moi
truong mang; quy trinh ky s6 trén vin ban dién to dugc thuc hién theo Quyét dinh sd
2103/QD-UBND.

¢) Vin thu cdp nhat thong tin phat hanh vin ban di trén phdn mém (muc Vin ban di)
va gui van ban dién tu dén céac co quan, td chirc, ca nhan d6 st dung dé tiép nhan van ban
dién tir, dong thoi giri kém theo ban gidy (d4 ky va dong dau) déi voi nhimg quy dinh tai Didu
5 Quy dinh nay. Viéc luu trit ban gidy tai co quan phat hanh vin ban di duoc thuc hién theo
quy dinh hién hanh.

d) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di thuc hién theo quy dinh tai Muc | Phan II
Phu luc VI Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP va hudng dan ciia co quan cha quan hé thdng thong
tin.



Dieu 7. Trao doi van ban dién tir qua hé thong Thu dién tir cong vu

1. Trao d6i van ban dién tir gitra cdc co quan nha nudc da trien khai phan mém Quan
1y van ban va di€éu hanh, phan mém M{t cura dién tur thyc hién theo Picu 6, Diéu 7 Quy dinh
nay

2. Trao @61 van ban dién tir gitta cac co quan nha nudc khac ; gitta co quan nha nudc
voi to chure, ca nhan qua h¢ thong Thu dién tr cong vu

a) Tiép nhan vin ban dén: Trong gid 1am viée, Vian thu truy cap vao hop thu dién tir
cong vu ciia co quan dé tiép nhan vin ban dién tr dugc giri dén tir cac co quan khéac hoic to
chire, ¢ nhan. Khi nhan duoc vin ban dién ttr, Van thu tién hanh tiép nhan va cap nhat van
ban vao hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh (muc Vin ban dén) va chuyén xir Iy theo quy
trinh xir Iy ndi bd cua co quan. Truong hop vin ban dién tir dugce quét tir van ban gidy, Van
thu tién hanh kiém tra chir ky, con dau trude khi tiép nhan vin ban.

b) Phat hanh van ban di: Van thu mé hdp thu dién tir cong vu ciia co quan dé thuc hién
thao tac gtri van ban dién tir phat hanh.

3. Trao d6i van ban dién tir cua can bo, cong churc, vién chure qua thu dién tir cong vu
ca nhan

a) Can b9, cong chuc, vién chuc bét budc st dung hdp thu dién tir cong vu dugc cép
dé thyc hién trao ddi van ban dién tir trong qua trinh thyc thi céng vu. Hop thu ca nhan phai
duge mé kiém tra thuong xuyén dé tiép nhan, nim bét nodi dung, xir Iy cong viéc va hoi dap
cac phan anh, y kién cta cc co quan, t6 chirc, ca nhan.

b) Khi tham gia hé théng Thu dién tir cong vu, ca nhan dugc cap hop thu phai dam bao
tuan thu thuc hién theo Quyét dinh sb 1480/Qb-UBND ngay 18/6/2012 cua UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh quy dinh vé quan 1y, st dung hé théng thu dién tir cong vu tinh Khanh
Hoa trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudéc tinh Khanh Hoa.

Pi¢u 8. Trao d6i vin ban dién tir qua cong/trang thong tin dién tir

1. Trang thong tin dién tir cia co quan, don vi bao dam cung cip cac thong tin, dich
vu cong truc tuyén theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/201 1/ND-Cp ngay 13/6/2011 cua Chinh
phu vé viéc cung cép thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tir va cac
vin ban huéng dan lién quan.

2. Bdi v6i cac van ban du thao can léy v kién trudc khi ban hanh, co quan thyc hién
ding tai ndi dung van ban dy thao trén trang thong tin dién tir ciia minh dé tao thuan loi cho
viéc tiép can va tham gia gop y tur cac don vi truc thudc, déng thoi cung cép cac cong cuy,
phuong ti¢n dé viec tiép nhan cac y kién duoc thuan loi, chinh xac.

Diéu 9. Thoi diém giri/nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém giri van ban dién tir cho co quan to chiic, ca nhan 13 thoi diém ma van
ban dién tir d6 duoc guri thanh cong trén hé théng thong tin tai co quan phét hanh.

2. Thoi diém nhan van ban dién tr tai co quan dugc xac dinh 1a thoi diém vin ban dién
tr 46 duoc nhap (tu dong) vao hé thdng thong tin cua co quan tiép nhan; néu thoi diém vian



ban nhap vao hé thong ngoai gio hanh chinh thi thoi diém tiép nhan van ban dién tir dén duoc
tinh 13 thoi diém bat dau gio hanh chinh ké tiép.

3. Thuc hién guri/nhan van ban dién tir, van ban di¢n tur thudc loai khén theo quy dinh
tai khoan 2 Piéu 6 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg.

4. Trong khoang thoi gian 0,5 ngay lam viéc ké tir khi van ban dién tir duoc glri qua
cac hé thong thong tin, co quan, don vi phai thuc hién phat hanh vin ban gidy cic vin ban
thudc danh muyc van ban quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

Pi¢u 10. Thong bio nhan, tra lai vin ban dién tir

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 37 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua
Chinh Phu vé ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc, diém b,
¢ Piéu 21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va khoan 2 Piéu 9 Quyét dinh s6 28/2018/QbP-TTg.

Piéu 11. Xir Iy vin ban dién tir

1. Co quan don vi c6 thé st dung cac bién phap k¥ thuat dbi véi vin ban dién tir néu
thay can thiét dé 1am cho vin ban dién tir d6 dé doc, dé luu trit va dé phan loai nhung phai
bao dam khong thay d6i ndi dung vin ban dién tir d6 (theo quy dinh tai Piéu 39 Nghj dinh s6
64/2007/ND-CP).

2. Viéc t6 chirc chuyén Xt Iy cong viéc béng van ban dién tir dugc thuc hién theo cac
quy trinh xtr 1y ndi b twong tmg vé6i cac hé thong thong tin do co quan, don vi xay dung va
ban hanh.

3. Co quan, t6 chirc, ca nhan chiu trach nhiém vé noi dung thong tin, dit li€éu do minh
cung cip trén hé théng thong tin khi tham gia tham muu xir Iy cong viéc bang vin ban dién
tur.

4. Co quan, don vi td chirc viée theo doi, kiém tra thuong xuyén tinh trang tham muu
gidi quyét cong vige béng van ban dién t, hd so dién tir trén moi trudong mang dé phuc vu
cho viéc bdo céo, chi dao kip thoi trong qué trinh xtr 1y cong viéc.

Chwong I11
TRACH NHIEM CUA CO QUAN PON VI

Diéu 13. Trach nhiém cia cac don vi, ci nhin

1. Trach nhiém cua co quan, don vi

a) To chirc quan triét va trién khai day da cac nodi dung tai Quy dinh nay dé ting
cuong trao doi, s dung van ban dién tir trong ndi bd co quan.

b) Trién khai sir dung c6 hiéu qua cac hé thong thong tin va ching thu so dugc cap
dé bao dam viéc trao ddi, luu trir, xir Iy van ban dién tir trong ndi bd co quan va to chic, ca
nhan duoc thong nhét, toan dién.

¢) Pay manh cong tac tuyén truyén, hudng din nhiam ting cudng st dung van ban
dién tr trong viéc trao doi, giao dich véi co quan nha nudc, dac bi€t 1a thuc hién cac dich vu
cong truc tuyen.

d) Pam bao cac diéu kién ha ting k¥ thuat phuc vu cho viéc trao d6i, xtr 1y va sir
dung van ban di¢n tr trong ndi b co quan.



d) Hudng dan tdp huan vé cach thirc trao di, luu trix, xir 1y vin ban dién tir trén cac
hé thdng thong tin cho can bd vién chirc, ngudi lao ddng nhiam st dung thanh thao cac phan
mém dang trién khai. B4 tri can b, vién chirc, ngudi lao dong co trinh do cong nghé thong
tin dap Ung yéu cau cong viéc dé duy tri hoat dong trao ddi, quan 1y, xt 1y van ban dién tir
trén moi trudng mang.

e) Hang nam lap va dé xudt b tri kinh phi dé phuc vu viéc trao d6i, sir dung vin ban
dién tr trong ndi bd co quan.

2. Trach nhi¢m cua Trudng don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng trong viéc chi dao thuc hién Quy dinh nay
tai don vi thuoc pham vi minh quan 1y.

b) Guong mau thyc hién viéc quan ly, diéu hanh cong viéc qua mang, chi dao ca
nhén don vi minh quan ly tang cuong trao d6i vian ban dién tir qua hé thong thong tin nham
tiét kiém chi phi in 4n, sao chup tai liéu, van ban hanh chinh, wu tién ngudn luc dé trién khai
cong tac nay.

¢) Thudng xuyén kiém tra, danh gia viéc sit dung vin ban dién tr ciia vién chirc
ngudi lao dong trong cong viéce, coi day la trach nhiém, quyén han cta vién chuc, nguoi lao
dong trong viéc nang cao hi¢u qua hoat dong, thuc hanh tiét ki¢m, cai cach hanh chinh, quy
dinh r0 ti€u chi danh gia, theo ddi va cac hinh thirc khen thudng, ky luat doi véi don vi, cé
nhan trong viéc thyc thi quy dinh vé€ sir dung van ban dién tur trong cong viéc.

3. Trach nhiém cua vién chtrc, ngudi lao dong

a) Thuc hién nghi€ém tic cac ndi dung cua Quy dinh nay. Pam bao vé ndi dung, do
chinh xac va bao mat cac thong tin trao doi trén cac hé thong thong tin dang sur dung tai co
quan, don vi.

b) Tich cuc khai thac str dung c6 hi€u qua cac cong cu, phuong tién dién tir va dac
biét l1a cac hé thong thong tin da duogc cap phat tai khoan st dung.

¢) Tich cuc, chu dong thay doi 1& 16i, phong cach 1am viéc trén gidy to sang phong
cach lIam viéc moi trén moi trudng dién tur dé tiét ki€m thoi gian, chi phi, nang cao chat lugng,
hiéu qua cong viéc.

d) Nghiém tic thuc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh thong tin.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. Diéu khoin thi hanh
1. Quy dinh nay ban hanh thay thé cho cic quy dinh di ban hanh truéc day.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé vudng mac phat sinh, cac don vi bdo céo
dé Ban Gidm hi¢n xem xét, quyét dinh./.
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