BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU' Poc lap - Tw do - Hanh phc
NHA NUOC
S6: 79 IQD-VTLTNN Ha Néi, ngay 76 thing 9 nam2079
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tam thoi Vé quan 1y vin ban, chik ky so, 14p va luwu ho so
dién tir trén Hé thong Quan ly van ban

CUC TRUONG CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUOC

Can ctr Quyet dinh s6 476/QD-BNV ngay 06/6/2019 cua B Noi vu Quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciaa Cuc Van thu va Luu
trir nha nudc;

Can ctr Luat Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Can ctr Luat Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

Cin ctr Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP cua Chinh phu stra 461, bo
sung mot s6 dieéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can ctr Nghi dinh s& 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia
Chinh phu vé tmg dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ctia co quan nha
nudc;

Can co Nghi quyét 36a/NQ-CP ngiy 14 thang 10 nim 2015 cia
Chinh phu vé Chinh phu dién tir;

Cian ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thi tudng
Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tr gitta cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuéc;

Can cu Thong tu §6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu
quy dinh quy trinh trao doi, luu tri, Xt ly tai li¢u dién tur trong cong tac van thu,
cac chirc nang co ban cua H¢ thong quan 1y tai li¢u dién tu trong qua trinh xu ly
cong viéc cua cac co quan, to chic;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Cuc Vin thu va Luu trir nha nudc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tam thoi V& quan ly
van ban, chir ky so, 1ap va luu ho so dién tu trén Hé thong Quan ly van ban cua
Cuc Van thu va Luu trir nha nuéc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.



Piéu 3. Chanh Vin phong Cuc, Giam déc Trung tim Tin hoc, Trudng cac
don vi chtrc ndng, sy nghi¢p va toan thé cong chuc, vién chic, nguoi lao dong
thuoc Cuc Vin thu va Luu trit nha nude chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- Thir truéng Nguyén Duy Thing (dé b/c);
- Nhu Diéu 3;

- Cuc trudng;

- Cac Pho Cyc trudng;

- Luu: VT, VP (HC).

.})zjng Thanh Tung



_ BONOI'VU _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU' Péc lap - Tw do - Hanh phc
NHA NUOC

QUY CHE TAM THOI
Vé quan Iy vin ban, chir ky s6, 1ap va luu hé so dién tir trén
Hé théng Quan Iy viin ban
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 79 /O0P-VTLTNN ngay 76/ 9 12079
cia Cuc trwong Cuc Vin thw va Luwu trit nha nwoc)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y van ban dién tir, chix ky s6, 1ap va
lru ho so dién tir trén Hé théng Quan 1y van ban va ho so dién tir cua Cuc Vin
thu va Luu trit nha nudc (sau day viét tat 1a Hé thong).

2. Quy ché nay ap dung dbi vai toan thé cong chuc, vién chic va nguoi
lao dong (sau day viét tat 1a CCVC) dang 1am viéc tai cac don vi chirc nang va
t6 chirc sy nghiép thuoc Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc (sau day viét tat 1a
cac don vi).

3. Céc van ban mat khéng thudc pham vi diéu chinh caa Quy ché nay.
Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, nhirng tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng Quan ly van ban va luu ho so dién tir Cuc Van thu va Luu trix
nha nudc, dia chi hién tai https://vnpt-eoffice.vnptsoftware.vn/, 1a phan mém
ting dung phuc vu céng tac quan ly, chi dao, diéu hanh, trao dbi vin ban, dix lidu
dién tr gitra cac don vi, thdng qua nhiing chirc nang co ban nhu: Quan ly van
ban dén, van ban di, van ban ay quyeén, quan ly cong viéc, Xt 1y vin ban va ho
so cong viéc, chuyén nhan van ban, dir liéu dién tu gitta cac don vi qua mdi
truong mang. Hé thong két ndi véi Bo Noi vu va cac co quan, té chic trung
uong va dia phuong thdng qua truc lién thdng caa Chinh phu.

2. Vin ban dién tir 12 van ban dudi dang thong diép di ligu, theo thé thic
di,nh dang do co quan nha nu¢c c6 tham quyén quy dinh, duoc tao 1ap hoac dugc
s0 hda tur van ban giay.

3. Su ¢6 ky thuat 1a nhiing truc trac xay ra lam cho Hé théng khdng hoat
dong, hoac hoat dong khéng on dinh trong qua trinh quan ly, van hanh va st
dung.

4. Chimg thu sb 1a mot dang chung thu dién tir do don vi cung cap dich
vu ching thuce chir ky s6 cap, nham cung cap thong tin dinh danh cho khoa cong


https://vnpt-eoffice.vnptsoftware.vn/

khai cia mdt co quan, t6 chuc, c4 nhan, tr d6 x4c nhan co quan, t6 chuc, ca
nhan la nguo1 ky chir ky s6 bang viéc stt dung khoa bi méat twong ung.

5. Chit ky sb cua co quan, ) chue la chir ky 30 duoc tao lap boi khoa bi
mat tuong (g V& chung thu sd cap cho co quan, to chirc theo quy dinh cua
phap luat veé giao dich dién tu.

6. Chit ky s6 cua ngudi ¢ tham quyen la chix ky s6 duoc tao 1ap bsi khoa
bi mat twong g véi chung thu so cap cho nguoi ¢d tham quyen theo quy dinh
cua phép luat ve giao dich dién tir.

7. Quan 1y vin ban va hd so dién tir 1a viéc kiém soat moi tac dong vao
van ban, hd so dién tir trong sudt vong doi cua van ban va hd so dién tir, bao
gom: tao lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, luu trit, st dung, loai huy vin
ban, ho so dién ti.

8. Cap nhat dir liéu 1a nhap mdi, bd sung, stra d6i hoan thién nhing thong
tin theo y€u cau cua H¢ thong.

bicu 3. Nguyén tic quan ly, sir dung Hé thong, chirng thw sé va chir
Ky sb

1. CCVC sir dung Hé thong phai thuc hién dung nhiém vy dugc phan
cong, tham gia vao quy trinh xtr 1y van ban di, dén, ho so cong viéc (bao gom ca
qua trinh du thao va trinh duyét); cap nhat day du thong tin, dir liéu theo yéu cau
trén He théng, chuyén giao van ban qua mang theo diing quy trinh, dam bao tién
d6 xtr Iy va chit luong cua vin ban duoc ban hanh.

2. CCVC chiu trach nhiém thuc hién y kién chi dao, noi dung trao doi trén
Hé théng (khi can thiét, cd béo céo giai trinh, tiép thu). Cac chi dao cua Lanh
dao Cuc, Lanh dao don vi phan cdng, xu Iy céng viéc qua Hé théng dugc xem 1a
ménh Iénh hanh chinh. Tin hiéu bao cho Lanh dao hoic CCVC c¢6 vin ban dén
duoc théng bao qua tin nhin SMS hoac tin nhan email.

3. Tat ca cac van ban di va van ban dén Cyc (trir danh muc vin ban quy
dinh tai khoan 3, biéu 1, cac truong hop dac biét nhu van ban dinh kém qua
day, van ban kho 16n hon kho A4, Vian thu Cuc c6 trach nhiém trinh Cuc truong,
hodc ngudi dugc phan giao phan phoi van ban xem Xét cho chuyén vén ban
giay) déu duoc queét (scan) dua vao Hé thong néu chua c¢o tap tin (file) dinh kém.

- Vin ban dién tir duoc cap nhat, chuyén giao trén He thong, ban giy sg
chuyén dong thoi dén don vi cha tri xtr ly céng viéc (thuc hién giao nhan van
ban tai b phan van thu), khong giri van ban giay dén cac don vi phoi hop xu ly
hoac cac don vi lién quan.

- Cac truong tiép nhan van ban dén cu thé:

+ Vin ban dién tir dén d3 ky s, Vin thu 1am thi tuc dang ky vin ban dén
va trinh Cuc truéng, hodc ngudi dugc phan giao phén phoi van ban.

+ Vian ban dién tir dén chua ky sé (ban quét van ban), Van thu co quan
thuc hién thao t4c tra lai van ban cho don vi gui).



+ Vin ban gidy dén: Truong hop da tiép nhan va dang ky ban dién tu,
Vin thu co quan chuyén vin ban gidy vé don vi, ca nhan dugc phan cong giai
quyét. Truong hop chua c6 vian ban dién tir dén, Van thu co quan thyc hién viéc
sb hoa van ban.

4. Khi nhan van ban dién tt dén, Vin thu Cuc c6 trach nhiém trinh Cuc
truong, hodc nguoi duge phan giao phan phdi van ban xu ly trong thoi gian
khong qua 2 gio (theo gio hanh chinh). Viéc gt van ban dién tur di, Van thu Cuc
co trach nhiém phat hanh ngay trong ngay ky vén ban dugc ky s6 co quan, don
vi, hoic cham nhét vao sang ngay ké tiép.

5. Van ban dién tu da ky s6 theo quy dinh cua phép luat duoc gui, nhan
qua Heé thong co gia tri phap ly tuong duong nhu van ban giay va thay cho viéc
gui, nhan van ban giay;

6. TAt ca cac van ban qua Hé thong phai duoc ky s6.

7. Quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi mat va chiing thu s6

- Viéc quan 1y va str dung thiét bi luu khoa bi mat va chung thu s6 cua
co quan, tO chuc trong cong tac vin thu dugc thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ctua B trudng
Bo6 Thong tin va Truyén thong quy dinh str dung chit ky s6 cho van ban dién
tr trong co quan nha nudc.

- Thiét bi luu khéa bi mat va ching thu sé ciia co quan, to chitc phai
dugc giao bang van ban cho van thu co quan quan ly va tryuc ti€p st dung.

- Van thu co quan c6 trach nhiém: Khong giao thiét bi luu khoa bi mat
va ching thu sb cua co quan, to chirc cho nguoi khac khi chua dugce phép
bang vin ban ciia nguoi co thim quyen Phai tryc tiép ky s cua co quan, to
chirc vao van ban do co quan, t6 chirc ban hanh; Chi duoc ky sd cua co
quan, t6 chirc vao van ban do co quan, té chitrc ban hanh sau khi di c6 chir
ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén va van ban do co quan, to chirc truc tiép sb
hoa.

8. Hé thong phai tich hop cong cu ky s6 va xac thuc vin ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTT ngay 05/12/2018 cua B Thong tin
va Truyén thong Quy dinh sit dung chir ky s6 cho vin ban dién tir trong co
quan nha nudc.

Piéu 4. Xir Iy sw ¢6 ky thuat va hd trg' van hanh, sir dung

1. Truong hop HE thong tam ngung hoat dong lién tuc qua 04 gio lam
viéc, Hé théng duoc chuyen sang quy trinh xu ly van ban glay, b phéan vén thu
Cuc thuc hién viéc Chuyen van ban ¢ Iay cho dén khi sy ¢6 duoc khic phuc, van
thu ghi bién ban sy c¢b ky thuat va ghi sb Chuyen giao van ban; d6i vé6i van ban
hoa téc hen gio bao cao ngay cho nguoi co tham quyén dé xu ly kip thoi. Ngay
sau khi sy cb ky thuat dugc khiac phuc, cac théng tin da xu Iy phai dugc cap
nhat, b6 sung vao co s dir liéu cia Hé thng.



2. Khi phét hién c6 hién tuong su ¢ hoac can hd tro st dung doi voi Hé
thong, cac don vi, cd nhan théng bao, lién hé vai Trung tdm Luu trit quoc gia tai
liéu dién tir, Cuc Van thu va Luu trit nha nudc.

. o ) ’ Chuong |1 . ) .
QUAN LY VAN BAN DEN, PI, LAP VA LUU HO SO DIEN TU

Muc 1 )
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 5. Nguyén tic va yéu cau quan ly viin ban dén
1. Tatca van ban dén Cuc Van thu va Luu trit nha nuoc thugc pham vi
diéu chinh cua Quy ché nay phai dugc dang ky vao Hé thong.
~2.S6 dén chia mdt van ban dén la duy nhat trong nam tiép nhan trong Hé
thong.

3. X&c nhan vian ban dén dung dia chi.

4. Xac dinh dung chire ndng, nhi¢ém vy va tham quyén giai quyét van ban
dén cua Cuc Van thu va Luu trir nha nudc.

5. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Piéu 6. Tiép nhan viin ban dién tir dén

1. Kiem tra chix ky so theo quy dinh sir dung chit ky s0 cho van ban dién
to trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang
12 nam 2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thdng.

2. Co quan, td6 chic nhan duoc van ban co trach nhiém thdng bao ngay
trong ngay bang phuong tién dién tir cho co quan, to chic gui ve viéc da nhan
van ban.

Piéu 7. Ping ky, s6 hoa vin ban dén

1. Pang ky vin ban dién ti d&én

a) Truong hop bén guri chua dap (mg day du céc yéu cau ve két ndi, lién
thdng trong viéc gui, nhan van ban di¢n tir qua Truc lién thong van ban quoc
gia, Van thu Cuc kiém tra, cap nhat vao Hé thong theo cac truong tin 4, 5, 6, 7,

8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 theo Phuy luc s6 IV, Thong tu so 01/2019/TT-
BNV. Bao gom:

STT Trwong thong tin T CT-eA’n K"?Ej dir | DY dai
(viet tat tieng Anh) liu

4 | Tén loai van ban TypeName String 100

5 | SO ctia van ban CodeNumber String 11

6 | Ky hiéu cia van ban CodeNotation String 30

7 | Ngay, thang, nam van ban | IssuedDate Date 10

8 | Tén co quan, t0 chirc ban | OrganName String 200
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hanh van ban
9 | Trich yéu noi dung Subject String 500
10 | Ngo6n ngir Language String 30
11 | So trang ciia van ban PageAmount Number 3
12 | Ghi chd Description String 500
13 | Ngay, thang, nim dén AvrrivalDate Date 10
14 | S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 | Chirc vu, ho tén nguoi ky | Signerinfo
15.1 | Chirc vu cia nguoi ky van | Position String 100
ban
15.2 | Ho va tén nguoi ky van FullName String 50
ban
16 | Muc d6 khan Priority Number 1

b) S6 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé thong.
2. S6 hoa van ban dén tir van ban gidy
a) Vin thu Cuc thuc hién s6 héa van ban dén dinh dang giay, ky sé caa

Cuc theo quy dinh diém c Khoan nay; trir van ban Quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1,
Khoan 3, biéu 3 Quy ché nay.

b) Tiéu chuan sb hoa tai liéu:

- binh dang Portable Document Format (.pdf) phién ban 1.4 tré Ién;

- Anh mau;

- b6 phan giai tbi thiéu: 200 dpi;

- Ty 18 s6 hoa: 100%.

¢) Hinh thac chir ky sb ciia co quan thuc hién sé hoa trén vin ban sé hoa:
- Vi tri: GAc trén, bén phai, trang dau vin ban;

- Hinh anh: dau cta don vi phat hanh van ban, mau do, kich thuéc bang
thuc té, dinh dang Portable Netwwork Grapicss (.png);

- Thong tin: Tén don vi phat hanh vén ban va thoi gian ky (ngay, thang,
nam; gio, phut, gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 8. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé théng

1. Van thu Cyc c6 trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén Cuc
truong, hoac ngudi dugc Cuc truong giao phan phoi, chi dao giai quyet van ban
(sau day goi la nguoi 6 tham quyen).

2. Nguoi c6 tham quyen cho y kién phan phoi, chi dao giai quyét van ban

den; cap nhat vao hé thong theo cac truong thong tin so 17, 18, 19 Phu luc IV,
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.




Tén Kiéudir | Do
(viét tit tiéng Anh) liéu dai
17 | Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
18 | Y kién phan phoi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
trang thai xu ly van ban
19 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

STT Trwong théng tin

Di voi van ban lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, ngudi ¢d tham
quyeén phai xac dinh 6 don vi hodc ca nhan chu tri, don vi hoac ca nhan phoi
hop, thoi han giai quyét van ban va y kién chi dao noi dung giai quyét.

Piéu 9. Giai quyét viin ban dén trong Hé théng

1. Khi nhan dugc vin ban dén trong Hé théng, don vi, & nhan dugc giao
chu tri cé trach nhiém t6 chuc giai quyeét.

2. C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét van ban cd trach nhiém xac
dinh so6 va ky hiéu ho so cho van ban dén theo Danh muc ho so cta co quan, t0

chirc; ¢ap nhat vao trong Hé thong theo truong thdng tin s6 2.3 Phy luc 1V,
Thong tu so6 01/2019/TT-BNV.

STT Trwong thong tin g ‘T.ein K'e.lf dir Df".
(viét tat tieng Anh) liu dai
2.3 | SO va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3. Quy trinh, luu d6 quan 1y van ban dén (Phy luc | kém theo Quy ché
nay).
. Muc2
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 10. Nguyén tic va yéu cau quan 1y vin ban di

1. T4t ca van ban di ctia co quan, t6 chtrc phai duoc dang ky vao Hé thong
va deu phai ky so.

2. X4c nhan vin ban di duoc gui dén dung dia chi cua co quan, to chuc,
ca nhan co chirc nang va tham quyen giai quyet.

3. Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi trudng
mang.

4. Thé thtc va ky thuat trinh bay van ban dién ti thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham
phép luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo
truong Bo Noi vu vé huéng dan thé thiac va ki thuat trinh bay vian ban hanh
chinh, trir yéu té thé thirc vé ky sé caa nguoi c6 tham quyén va ky sé cua co
quan, té chirc quy dinh tai Biéu 13, Diéu 14 Quy ché nay.



Piéu 11. Soan thao, kiém tra ni dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay

van ban.

1. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban

~ @) Dy thao van ban; dua dy thao van ban vao H¢ thong; du kién mirc do
“khan” (néu c0); xin y kién dong gop; tiép thu va hoan thién du thao, trinh Lanh

dao don vi xem Xxeét.

b) Cap nhat vao Hé thdng theo cac truong thdng tin sé 4, 9, 10, 12, 15, 17

Phu luc V, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

\ A . Tén Kiéudir | Do

STT Trwong thong tin (viét tit tiéng Anh) ligu oy

4 | Tén loai van ban TypeName String 100

9 | Trich yéu noi dung Subject String 500
10 | Ngon ngir Language String 30

12 | Ghi chu Description String 500
15 | Muc do khan Priority Number 1
17 Han tra 161 van ban DueDate Date 10

2. Lanh dao don vi chu tri soan th;’lo van ban xem xét, cho y kién va chiu
trégch nhiérp vé noi dung du thao, chuyén du thao dén Chanh Van phong Cuc
kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

3. Nguoi c6 tham quyen ky van ban cho y kién chi dao va chuyén vé lanh
dao don vi @€ chinh sua hoan qthién van ban hoac ky so chuyén Van thu Cuc dé
phat hanh van ban, dong chuyén Chanh Van phong Cuc d¢ theo doi.

4. Van thu Cyc tiép nhan ban du thao, kiém tra lai thé thirc va ki thuat
trinh bay van ban; néu phét hién sai s6t chuyén Lanh dao don vi soan thao van
ban chinh stra, hoan thién; chuyén du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr&
1én) trudc khi trinh ngudi 6 tham quyén ky ban hanh van ban. Viéc cap nhat sb
van ban; ngay, thang, nam van ban; tén co quan, td chirc ban hanh van ban; sd
trang van ban; ma dinh danh co quan, t6 chtc nhan van ban theo cac trudng
thong tin s6 5, 7, 8, 11, 14.1 Phu luc V, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

\ N Tén Kiéudir | Do
STT Trwong thong tin (viét tit tiéng Anh) ligu dai
5 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11
7 | Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, tO chirc ban hanh | OrganName String 200
van ban
11 | S6 trang ciia vin ban PageAmount Number 3
14.1 | M3 dinh danh cta co quan, to | Organld String 13
chirc nhan van ban

5. Luu d6 soan thao, kiém tra thé thic, ki thuat trinh bay van ban quy

dinh chi tiét (Phy luc Il Quy ché nay).
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Piéu 12. Ban hanh va phat hanh vin ban
1. Ban hanh van ban dién tu

a) Nguoi co thém quyén ky ban hanh van ban ky s6 trén van ban di¢n tu
theo quy dinh tai Bieu 13 Quy ché nay, chuyén Van thu Cuc dé lam thu tuc phéat
hanh van ban.

b) Vin thu Cuc cap sb, ngay, thang, ndm vao dy thao van ban bang chuc
nang cua H¢ thong, in va dong dau Cuc va luu lai tai Vin thu Cyc 01 ban va $6
luong phat hanh dén cac ddi tuong quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay; ky sé co
quan Cuc theo quy dinh tai Diéu 14 Quy ché nay va phat hanh vin ban dién tu.

¢) Vin thu Cuc cip nhat vao Hé thong truong thong tin s6 6, 13, 14.2, 16
Phu luc V, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

\ A . Tén Kiéeudir | Do
STT Trudng thong tin (viét tit tiéng Anh) ligu dai
6 | Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
13 | Chtc vy, ho tén nguoi ky Signerinfo
13.1 | Chirc vy cua nguoi ky van ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
14.2 | Tén co quan, to chitrc nhan van | OrganName String 200
ban
16 | SO luong ban phat hanh Issued Amount Number 3

2. Phat hanh vin ban s héa tir van ban giay

Truong hop ban hanh van ban gidy, Van thu Cuc thyc hién s6 hoa van
ban giay va ky so cua Cuc theo quy dinh Khoan 2, Biéu 7 Quy ché nay va phét
hanh van ban.

3. béi twgng nhan vin ban giay

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan khong dap ung diéu kién ha tang ky thuat
cong nghé dé nhan van ban dién tir;

b) Co quan, t6 chuc, c& nhan phai sir dung van ban gidy dé thuc hién céac
giao dich khac theo quy dinh cua phéap luat.

¢) Pon vi, t6 chirc, c& nhan soan thao vin ban va don vi, to chic, ca nhan
nhan van ban.

4. Luu vin ban dién ta trong Hé thong.
5. Luu d0 ky ban hanh, ding ky va phat hanh van ban (Phu luc 111 Quy
che nay).
Piéu 13. Hinh thirc chir ky s6 ciia nguoi ¢6 tham quyén ban hanh vin
ban
1. Vi tri: tai vi tri cua nguoi €O tham quyén ky ban hanh vin ban trén vin
ban giay.




2. Hinh anh: chit ky ctia ngudi c6 tham quyén trén van ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

Piéu 14. Hinh thic chir ky sé ciia Cuc

1. Vi tri: tram 18n 1/3 chix ky cta nguoi c6 tham quyén vé phia bén trai;

2. Hinh anh: diu cta co quan Cyc mau do, kich thudc bang kich thuéc
thuc te cua dau, dinh dang (.png).

3. Thong tin: Tén don vi phat hanh véan ban, thoi gian ky (ngay, thang,
nam, gio, phat, giay; mai gio Viét Nam theo Tiéu chuan 1SO 8601).

Piéu 15. Quan ly va sir dung thiét bi lvu khéa bi mat va ching thw sé
cua Cuc trong cong tac van thw

1. Nguoi co tham quyén ky s c6 trach nhiém bao quan an toan khéa bi
mat ca nhan.

2. Thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sé ciia Cuc dugc giao bang vin
ban cho Van thu Cuc quan ly, truc tiép sir dung va cat gilt an toan tai Phong Van
thu Cuc.

3. Van thu Cuc c6 trach nhiém

a) Khong giao thict bi luu khoa bi mat va chimg thu sO clia cho ngudi
khac khi chua dugc phép bang van ban ciia nguoi ¢ tham quyen;

b) Phai truc tiép ky s6 ciia Cuc vao vin ban do co quan, to chirc ban hanh;

¢) Chi duogc ky s6 cia Cuc vao vian ban do Cuc ban hanh sau khi di c6
chir ky so ctiia nguoi c6 tham quyén va van ban do Cuc truc tiép so hoa.

Muc 3
LAP VA NQOP LUU HO SO PIEN TU VAO
LUU TRU CO QUAN CUC

Piéu 16. Y&u ciu tao lap hé so dién tir

1. Bao ¢am yéu cau chung cua viéc 1ap va quan 1y hd so.
2. Bao dam tinh xac thyc cua vin ban, tai liéu trong ho so.
3. Puoc bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 17. Tao lap ho so dién tir

1. Can ct vao Danh muc hd so caa Cuc, ca nhan dugc giao nhiém vu giai
quyét cdng viée xac dinh sb va ky hiéu ho so cho vin ban di, van ban dén va cac
tai liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién dong gop, bao cao giai trinh
va céc noi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét céng viéc; cap nhat
vao Hé théng theo cac truong tin 2.3, Phu luc IV, Thong tu sé 01/2019/TT-
BNV.

Truong hop phat sinh ho so khong c6 trong Danh muc hd so dé ban hanh,
ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc bao cao trudng don vi va phoi
9



hop véi Vin phong dé cap nhat bo sung hd so vao Danh muc hd so Hé théng sau
khi duoc phé duyét.

2. Canhan duoc giao nhiém vy 13p ho so c6 trach nhiém cap nhat vao He
thong theo cac truong Thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7, Phu luc VI, Thong tu so
01/2019/TT-BNV.

STT| Trwimng thong tin wid tétfigﬂg any | Kibu dir ligu b
1 | Miho so FileCode
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché d6 sir dung Rights String 30
5 | Nguoi lap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate Date 10

3. M4 ho so thuc hién theo quy dinh Khoan 3 Piéu 16, Théng tu sb
01/2019/TT-BNV.

4. Khi cdng viéc hoan thanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc c6 trach nhiém ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu trong ho so, hoan thién,
két thiic va cap nhat ho so vao Hé théng theo cac truong thong tin s6 8, 11, Phu
luc VI, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

\ A . Tén X e ten Do

STT| Trwong thong tin (viét tt tiéng Anh) Kiéu dir liéu dai
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
11 | Ghichu Description String 500

~ 5. Cap nhat cac thong tin ciia ho so gom ma dinh danh, ndm hinh thanh ho
s0, tong SO van ban trong ho so, so trang cua ho so theo cac truong thong tin s6
1.1,1.2,9, 10, Phu luc VI, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

STT| Trudng thong tin it tétfigg anpy | Kibu diF ligu o
1 |[Mihoso FileCode
1.1 | Ma dinh danh cua co | Organld String 13
quan, to chirc 1ap danh
muc hd so
1.2 | Nam hinh thanh ho so | FileCatalog Number 4
9 | Tong so van ban trong | DocTotal Number 4
hd so
10 | Tong sb trang cua ho | PageTotal Number 4
SO
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Piéu 18. Sir dung vin ban va hd so

1. Nguoi dugc giao trach nhiém giai quyét cong viéc va lap hd so, ngudi
dung dau don vi duoc giao trach nhiém giai quyét cong viéc va lap hd so duoc
tiép can, khai thac van ban, tai liéu, hd so va dir liéu dic ta cua van ban, tai liéu,
hd so trong qua trinh giai quyét cong viée trudc khi hd so duoc nop luu vao Luu
trir co quan.

2. Viéc tiép can, khai thac van ban, tai liéu, hd so va dir liéu dic ta cua
van ban, tai liéu, hd so trudc khi giao ndp vao Luu trit co quan Cuc hoic khéng
thuoc dién nop luu vao Luu trit co quan Cuc cua cac ddi tuong khac Khoan 1
Piéu nay do Thu trudng don vi lap va quan Iy ho so quy dinh.

Picu 19. Nop hru va quan Iy ho so dién tir tai Luu trir co quan Cuc

1. Viéc nop luu, quan ly ho so dién tir tai Luu trit co quan va hay tai liéu
dién tir hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chwong II, Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh quy dinh chi tiét thi hanh mot sb
diéu Luat Luu trit.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét céng viéc can cir vao Danh muc
ho so cua Cuc, co trach nhiém nop luu tai liéu dién tur va cac tai liéu dinh dang
Khac néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan Cuyc c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hé so, dua hd
so vé ché d6 quan 1y “Ho so luu trir dién ta” trong HE thong.

) Chu’o‘ng 111 o
TRACI—[ NHI)EM QUAN I_’Y, Slf DUNG
VA KIEM TRA, GIAM SAT

Piéu 20. Quy dinh quan ly tai khoan, iy quyén phan viéc

1. Lanh dao Cuc, Lanh dao don vi c6 thé uy quyén cho ngudi dudi quyén
theo ddi va xir ly cdng viéc trén Hé thong.

2. C& nhan chiu trach nhiém bao mat tai khoan dugc cép (thay d6i mat
khau ban dau; chiu trach nhiém vé mat khau; dinh ky thay d6i mat khau va quan
ly, sir dung tai khoan cua minh theo ding quy dinh tai Quy ché nay). Khi phét
sinh 13i hodc sy ¢b trong qua trinh sir dung, bi mat quyén kiém soat, mat mat
khau tai khoan phai lién hé ngay voi Bo phan quan tri, van hanh Hé théng dé
duoc hé trg, xu ly.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Vin phong Cuc
1. Chu tri viéc quan ly, khai thac, sir dung Hé thng.

2. Chu tri, phdi hop véi Trung tm Luu trir quoc gia tai liéu dién tir va
don vi cung ng dich vu tao lap, quan ly tai khoan cho CCVC sur dung (tao 1ap
tai khoan, stra thong tin nguoi dung khi c¢6 thay doi, x6a nguoi dung khoi Hé
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théng khi nghi huu hodc chuyén céng tac); huéng dan sir dung cho nguoi ding
moi.
3. Theo d6i tinh hinh xir Iy van ban, giai quyet cong viéc cua cac don Vi,

d6n déc, nhic nho d6i véi cac don vi va CCVC c6 nhiéu vin ban xir Iy cham
thoi han, bao cao Lanh dao Cuc khi can thiét.

4. Xay dung quy trinh qUan ly, st dung Hé thong T6 chuc tap huan,
huéng dan, cung cap tai liéu va hd trg cac don vi trong qua trinh trién khai, van
hanh ung dung Hé thong.

5. Thuc hién viéc cap nhat danh muc hé so hang nam vao Hé thong; théng
ké, tong hop va luu trlx toan bd hd so, qua trinh xtr 1y van ban theo quy dinh; bao
c4o Lanh dao Cuc vé tinh hinh xir Iy van ban caa cac don vi theo yéu cau.

6. Chu tri, phdi hop vai Trung tdm Luu trit quéc gia tai liéu dién to to
chuc kiém tra, giam sat viéc khai thac, sir dung Hé théng.

Piéu 22. Trach nhiém cia Trung tdm Luwu trir quoc gia tai liéu dién
twor

1. Phéi hop véi Vian phong Cuc va cac don vi thuoc Cuc xay dung cac
ludng xt 1y, giai quyét vin ban di va dén caa Cuc va cac don vi thuoc Cuc.

2. Phéi hop véi don vi cung cap dich vu cong nghé thong tin thiét 1ap cac
ludng xt ly, giai quyét vin ban di va dén cua Cuc va cac don vi thuoc Cuc trong
Hé théng.

3. Phéi hop voi Van phong Cuc va don vi cung cap dich vu cong nghé
thong tin quan Iy trong viéc van hanh Hé théng.

4. Bao dam Vé co s& ha tang ky thuat, an toan, an ninh van hanh Hé théng va
lién tuc trén mang dién rong caa Cuc va trén mang Internet.

5. Phdi hop véi Van phong Cuc va don vi cung cap dich vu dam bao an
toan, bao mat thong tin theo cac quy dinh hién hanh cia Nha nudéc.

6. Bau moi cp, thu hoi, huéng dan, hd trg cac don vi va CCVC sir dung
chir ky so, ching thu so khi trién khai Hé thong.

7. Phoi hop véi Vin phong Cuc va don vi cung c¢ap dich vu cdng nghé
théng tin chiu trach nhiém quan tri, bao dam an ninh, bao mat chung hé thong tai
khoan truy cap st dung Hé thong.

8. Kiém tra, giam sét, thdng bao kip thoi cho cac don vi khi Hé théng gap su
cb, sau khi khic phuc xong sy ¢6 hogc khi phéi hop Van phong Cuc va don vi
cung cap dich vu cdng nghé thdng tin tién hanh nang cap, cap nhat phién ban méi.
Phdi hop véi don vi cung cap dich vu tién hanh céc bién phép can thiét nham nhanh
chong khac phuc, giai quyét su ¢, phuc hoi Hé thong.

9. Phéi hop véi don vi cung cap dich vu cong nghé thong tin thyc hi¢n
giai phap luu trir dir liéu theo quy dinh cia phap luat vé Luu trir tai liéu dién tu.
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Piéu 23. Trach nhiém cia cac don vi

1. Thu truéng don vi chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cuc vé viéc s
dung Hé thng cua don vi minh; chi dao, phan cong xu ly, theo ddi, giam sét
tién d6 xir Iy vin ban cua don vi va nguoi st dung Hé thong QLVB dung quy
dinh nham nang cao hiéu qua cdng tac chi dao, diéu hanh.

2. Lap danh sach ngudi st dung cua don vi, gui V& Vian phong Cuc dé
dang ky su dung Hé théng; thong bao cho Vin phong Cuc khi c6 nhiing thay doi
vé ngudi sir dung dé cap nhat kip thoi vao Hé thong.

3. Tham du cac khoa dao tao, husng dan vé quan Iy va khai thac, sir dung
H¢ thong.

4. Cir CCVC lam dau mdi phdi hop véi Van phong Cuc va Trung tam
Luu trit quoc gia tai liéu dién tir trong viéc trién khai tng dung Hé thong.

Piéu 24. Trach nhiém cia nguoi sir dung

1. Bam bao tiép nhan, xir Iy cac van ban, cong viéc kip thoi, ding tién do.

2. Khong truy cap vao tai khoan caa nguoi khac, khéng cung cap tai
khoan ca nhan cho nguoi khac dé cap nhat van ban, xir ly van ban (trr truong
hop dugc ay quyén Xt Iy trén He thong) Chiu trach nhiém cé& nhén veé viéc st
dung tai khoan cia minh trén Heé thong.

~ 3. Khi chuyén cong tac khac hoac nghi ché do phai thuc hién ban giao
quyén st dung Hé thong cho thu truong don vi.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Cong tac kiém tra

1. Cac don vi phai thuong xuyén kiem tra, theo ddi va danh gia viéc sir
dung Hé thong trong cong viéc cua CCVC tai don vi minh, coi day Ia chi tiéu dé
danh gia cng tac cai cach hanh chinh, tng dung cong nghé thong tin trong thuc
hién nhiém vu duogc giao.

2. Van phong Cuc chi tri, phdi hop voi céc don vi lién quan xay dung ké
hoach va to chuc kiem tra CCVC thuc thi tng dung Hé thong, tong hop ket qua va
de xuat, kién nghi véi Cuc truong.

Piéu 26. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng cac don vi thuoc Cuc chiu trach nhiém to chuc trién khai
thuc hién Quy ché nay.

2. Vin phong Cuc phdi hop vai Trung tam Luu trit qudc gia tai liéu dign
tu theo ddi, don doc kiem tra tinh hinh thuc hi¢n Quy che nay va dinh ky hang
Quy tong hop, béo céo tai giao ban cua Cuc.
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3. Phong Ke hoach - Tai chinh phoi hop Van phong Cuc can doi, bo tri
kinh phi thué, mua Hé thong vao ké hoach chi ngan sach nha nuéc hang nim
cua Cuc.

4. Phong Tb chuc - Can bo phdi hop voi Vin phong Cuc, Trung tdm Luu
trir quéc gia tai liéu dién tir theo ddi, dua cong tac quan ly, trién khai, tng dung
Hé thdng cua cac don Vi vao tiéu chi danh gia phan loai CCVC va thi dua khen
thuong hang nam va 16ng ghép vao chi tiéu danh gia cai cach hanh chinh, tng
dung cdng nghé thong tin, cai cach ché do cong vu, cdng chic tai cac co quan,
don vi.

5. Pon vi, ca nhan vi pham Quy ché nay tly theo tinh chat, mic do s& bi
xt 1y theo quy dinh hién hanh cia phap luat va cia Cuc Van thu va Luu trit nha
nudcC.

_Trong qua trinh th}rcv hién, xuat hién khé khan, vuéng méc, céc don vi phan
anh vé Van phong Cuc d¢ tong hop, trinh Cuc truong xem xét, quyét dinh./.

CUC TRUONG

Cuc Vin thu kot trir Nha nude
S O0-TNGH

Piang Thanh Tung
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(Dinh kém Quy ché tam thoi

Van thu co quan

v Viin ban dén

I
I
1

\4

Vin ban dién ti:
Tiép nhan, kiém tra
tinh xac thuc vé
nguon gdc noi giri va
su toan ven cua van
ban, dang ky, chuyén
giao

Bo Noi vu
16/09/2019 10:1

Lanh dao co
guan/Lanh dao
van phong/Nguoi
dwoc giao nhiém
vu phan phai
chuyén giao vin
ban dén

Vin ban gidy:
Tiép nhan, phan loai
so bg, boc bi, dong
dau “Pén” , ghi s6 va
ngay dén, s6 hoa, ky
s6 clia co quan/td
chirc, dang ky,
chuyén giao

Y kién phan phoi
van ban

Chd thich:
—> Duong di cua vin ban dién ti

---> Puodng di cla vin ban gidy

6:17

Cuc Van thu Luu trir Nha nudc

Lanh dao don vi

Coéng chur, vién
chuic (CCVC)
chuyén mén

Y kién chi dao

Cd

T6 chie thuc hién

Giai quyét,
Lap ho so cdng viéc

giai quyét




LUU PO SOAN THAO, KIE ATRA T

e

(SRR

(Dinh kém Quy ché tam thoiVé

*

Cuc Van thu Luu trir Nha nuée

16/09/2019 10:17:20

; THU'C, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
anjiban, chir ky so, ldp va luu ho so dién tu trén
] Quan ly van ban)

CCcvC Lanh dao
chuyén moén Pon vi
1 )

~

Dy thao, tiép
thu, hoan

Lanh dao van
phong/Nguoi
dwoc giao nhiém
vu kiém tra thé
thirc, ky thuat
trinh bay van ban

©)

Lanh dao co quan/
Nguwoi c6 tham
quyén ky ban hanh
(4)

thién du thao
van ban F

Y kién

doéng
gop

Chu thich:

— Duong di ciia van ban dién tu

Kiém tra
noi dung,
thé thuc,
k¥ thuat;
yéu cau

b6 sung,
stra ddi

Céo

Kiém tra
thé thurc,
k¥ thuat
trinh bay
van ban;

yéu cau b
sung, sua

doi

Choy
kién vao
ban thao

cudi

Luu dd, ky ban
hanh, dang ky, phat
hanh véan ban
(Phu luc I11)




Cuc Van thu Luu trir Nha nude
Bo Noi vu
16/09/2019 10:17:59

\uc I

NG KY, PHAT HANH VAN BAN
gn han, chit ky so, 1dp va luu hé so dién tir trén
hong Gtian ly van ban)

LUU DO KY B
(Dinh kem Quy ché tam thoi

CcvC Lanh dao Van thu co quan/ Lanh dao co quan/
Chuyén mén Pon vi Nguwoi dwgc giao Ngudi ¢ tham
@ 2 nhiém vu kiém tra quyen ky ban hanh
theé thic, ky thuat (4)
trinh bay van ban
(3)
, o Cho y kién
Hoan thién van  |< Chi dao hoan thién | Trudng hop ky van ban gidy Va0 ban
ban, in, trinh ky van ban thao cudi
I
1
1
i
: Ky chiu trach nhiém Ky chiu trach nhiém . hanh
""""""" > néi dung 21 théthac, kythuat [~ >  Kybanhan
van ban
I
]
e —————————— -t
i
\4 Phat hanh van ban gidy dén
noi khong c6 du dieu kién
A J N s < nhan hoac su dung van ban
Luu hd so Cmmmm e — - th0 S0, Ngay, tha}ng van dién tir
ban, nhan ban, dong dau f-~==========>
-
I
i
A4
S6 hoa, ky s6 cua co
quan, to chic Phat hanh vin bin s hoa
Hoan thién van ban,
chuyén bo phan kiém , N
P, h hoan thién & y van ban dién ti
tra thé thuc, ky thuat € Chi d@? 0? thig Trudng hop ky van ban dién tir
PO , van ban
de trinh ky
= Kiém tra lai thé thirc,ky
| Kiémtra, chiu trach o thuat, chuyén dinh dang,
7| nhiém noi dung trinh ky vin ban Ky sb van ban
Cép sb, ngay, <
thang, nam ]
Phat hanh vén ban giay
H dén noi khong co du
"2 didu kién nhan hoac su
In, nhan ban, déng dau, dung van ban dién tir
phathanhvalruvan ==~ ——————— - >
Ch thich: ban giay >
—> DPuong di cua van ban dién tu
. L Phat hanh van ban
-==-2> Puong di cua van ban giay J Ky sé ciia co quan, dién tir
to chire sau khi in -
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