Nguoi ky: Trung tdm Thong
tin
Email: tt_tt(@mic.gov.vn

VA
TRUNG TAM =
\\THONGTI>_’, Co quan: By Thong tin va

ijyen thong
%/ Thoi gian ky: 21.01.2019
7 16:25:56 +07:00

BO THONG TIN VA TRUYEN THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

$6:9496/QD-BTTTT Ha Néi, ngay JK thing & nam 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tam thoi vé viéc tiép nhén, xir Iy, phat hanh va
quan ly vin ban dién tir tai B§ Thong tin va Truyen thong

BOQ TRUONG BQ THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can ctt Nghi dinh s6 17/2017/ND-CP ngay 17 thang 02 nim 2017 ctia Chinh
phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co c4u té chirc ciia Bd Thong tin
va Truyén thong;

¢ Cin cir Quyét dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ctia Thu
tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tir gilra cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuéc;

Cin ctr Quyét dinh s6 727/QD-BTTTT ngay 10 thang 5 ndm 2017 cta Bo
truéng Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh Quy ché lam viéc cia Bd Thong
tin va Truyén thong;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy ché tam thoi vé viéc tiép
nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tir tai B Thong tin va Truyén
thong.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Vu truéng Vu Ké hoach - Tai chinh, Giam dbc
Trung tam Thong tin va Tha trudng cac co quan, don vi thudc Bo chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. w&__

Noi nhn: Iy ~BO TRUGNG

- Nhu DPiéu 3; -

- Vin phong Chinh phu;

- BG N1 vu;

- Céc doanh nghiép, cac Hoi va Hiép héi
thudc Iinh vue TTTT;

- Céc co quan thong tan, bao chi, xuét ban;

- B6 trudng va cac Thi trudng;

- Luu: VT, VP(3b).

Nguyén Manh Hiing






BQ THONG TIN VA TRUYEN THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE TAM THOI
V& vige tiép nhan, xit ly, phat hanh va quan Iy
vin ban dién tir tai B Théng tin va Truyén thong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Sé.‘&SK/QD- BTTTT ngay J¥thing 12 nam 2018
cua B trucng Bo Thong tin va Truyén théng)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhén, xr ly, phét hanh va quan ly van
ban dién tir théng qua két noi, lién théng céc hé théng quan 1y vin ban va didu
hanh gifta cic co quan, don vi trong hé théng hanh chinh nha nuéc néi chung va
céc co quan, don vi thugc B Thong tin va Truyén thong (sau day goi la B9).

2. Van ban dién tir thudc pham vi diéu chinh ctia Quy ché nay la nhitng vin
bén dién tr duge tao 1ap hodc sé hoa tir van ban gidy va duoc gui, nhan, hru tri
bang phuong tién dién tir (mdy tinh, cac thiét bj dién tr, tin hoc...), theo thé thirc
dinh dang do co quan nha nuéc c¢6 thim quyén quy dinh.

3. Céc loai van ban Mat, T6i Mat, Tuyét Mat hodc cAm lhru hanh theo quy
dinh ciia phép ludt khéng thugc pham vi didu chinh cia Quy ché nay.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung dbi voi cée co quan, don vi truc thudc Bo (sau day
goi la don vi) va can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac don vi
(sau ddy goi 12 c4 nhan) c6 lién quan dén tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir cia B6.

2. Cian ctt Quy ché nay, cdc don vi ban hanh Quy dinh cu thé dé ap dung
thuc hién tai don vi.

3. Khuyén khich cac doanh nghiép buu chinh, vidn théng va céng nghé
thong tin, cdc co quan théng tan, béo chi, xuit ban, cic hdi, hiép héi Théng tin
va Truyén thong va céc td chire, c4 nhan khéc lién quan dén trao dbi van ban,
thong tin véi Bo va cac don vi 4p dung cic quy dinh tai Quy ché nay.



Pidu 3. Giai thich tir ngir _

Trong Quy ché nay cac tlr nglr dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Vian ban dién tie 1a van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dit lidu,
theo thé thirc, dinh dang do co quan nha nude co thAm quyén quy dinh, dugc tao
1ap hodc sé hoa tir ban gidy.

2. Hé so dién tir 1a tap hop céc van ban dién tir c6 ndi dung lién quan dén
mot cong viec, su Vu.

3. Bén giri 1a don vi phat hanh van ban dién tir. Bén giri khong bao gdm doi
twong hoat dong véi tu cach trung gian lién quan dén truyén dua vin ban dién tr.
4. Bén nhan 1a don vi tiép nhan van ban dién tir theo chu ¥ clia bén gui.
Bén nhan khéng bao gbm d6i tugng hoat dong vdi tu cach trung gian lién quan
dén truyén dua van ban dién tu. '

5. Chit ky 8 ciia don vi 14 chir ky s6 duoc tao 14p boi khoa bi mat tuong
{mg v6i chimg thu sé duoc T6 chirc cung cap dich vu chimg thuc chir ky sd
chuyén ding (Ban Co yéu Chinh phu) chp cho don vi theo quy dinh cta phap
luat vé giao dich dién tir.

6. Chit ky 56 ciia nguoi c6 tham quyén 1a chit ky s6 duogc tao 1ap boi khoa
bi méat tuong Umg voi chung thu sb duge To chitc cung céip dich vu ching thuc
chir ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phit) cap cho ngudi co thAm quyén
theo quy dinh ctia phap luét vé giao dich dién tir.

7. Van thu co quan la t§ chirc ho#ic bd phan truc thude Vian phong Bo thuc
hién nhiém vu céng tac van thu cua Bo theo quy dinh ctia phép luét.

8. Vén thw dom vi 1a ca nhan trong don vi duge Thu trudng don vi giao thuc
hién mot sé nhiém vu cia van thu, nhu: tiép nhan, dang kY, trinh, chuyén giao
vin ban, quan ly hd so, tai liéu cua don vi.

9. Truc lién thong vin ban quéc gia 1a giai phap ky thuat, cong nghé duoc
trién khai tir Vn phong Chinh phu t6i cac bg, nganh, dia phuong dé két ndi, lién
théng guri, nhan vin ban dién tir trong hé théng hanh chinh nha nudc.

Pidu 4. Hé théng quan 1y viin ban va diéu hanh ciia B

1. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cia Bg (sau day viét tat 1a Hé
théng QLVB-PH) 1a h¢ théng thong tin ding chung co ban ctia B6 Thong tin va
Truyén thong, vai chirc nang chinh 1a hd trg don vi, ca nhan g, nhén, luu trir
va xtr Iy van ban dién tir trén moi truong mang.

Hé théng QLVB-DH bao gom tip hop cac mdy chu, thiét bi Iuu trir, phan
mém quén ly dugc thiét 14p va véan hanh trén ha tAng k¥ thudt cia Bo, do Trung tam
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Thong tin quan 1y, c6 dia chi truy nhap trén Internet 14 https:/vanban.mic. gov.vn.
Tai khoan sir dung Hé thong QLVB-DH duing chung véi tai khoan thur dién tir
cdng vu.

2. Bon vi, c4 nhan sir dung Hg thong QLVB-PH khi trao déi vin ban, hd
50, tai liéu dién tir vé quan ly, diéu hanh, phdi hop céng tac va nhitng thong tin
khac lién quan dén hoat dong thyc thi cong vu phai dung theo chirc ning, nhiém
vu dugc giao va tuan thi cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Piéu 5. Nguyén tic thwe hién

Viéc thuc hién tlep nhén, xr ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tr tai Bo
theo nhitng nguyén tic sau day:

1. Pon vi, c4 nhan phai thuc hién ding nguyén tic quy dinh tai Piéu 5 cta
Luat Giao dich dién tir va tuan theo céc quy dinh khéc ctia phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong, vin thu, luu trit.

2. Van ban dién tir den va di ciia Bd va cac don vj phai duoc tiép nhén, x Iy,
phét hanh va quén Iy qua Hé théng QLVB-DH.

3. Vian bén dién tir phai dugc bao dam tinh xac thuc vé ngudn gbe, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh giri, nhan, x1r Iy va luu trit.

4. Vin ban dén néu 1a ban gidy, phai duoc sé héa theo quy dinh va tién
hanh giri, nhén trén Hé thong QLVB-DH.

5. Bén nhan c¢6 quyén tir chéi nhén van ban dién t, néu van ban dién tir d6
khong béo ddm céc nguyén tic, yéu ciu vé gui, nhan va phai chiu trach nhiém
vé viéc tir chdi dé, dong thoi Bén nhén phan héi cho Bén gtri duoc biét thong
qua Hé théng QLVB-PH dé xir ly theo quy dinh.

6. Viéc xdy dung quy trinh va trién khai giri, nhan, xir ly, phéat hanh va
quéan 1y van ban dién ttr cAn bao dam higu qua, tiét kiém, théng nhit va an toan,
an ninh théng tin.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Cén trd, ngan can trai phép hoic thay ddi qua trinh truyén, giri, nhan vin
ban dién tir trén moi truong mang trong hoat dong cia co quan, don vi.

2. Truy nhdp, thay doi, gia mao, sao chép, tiét 16, giri, hiy tréi phép mot
phan hoic toan bd vin ban dién tir duoc trao doi.

3. Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc sir dung trai phép tai khoan dién ti,
khéa mat ma, chimg thu s6 cua ngudi khac dé guri, nhéan van ban dién tu.



4. Loi dung viéc trao doi vin ban dién t 8 tiét 16 bi mat nha nudc, bi mat
cong téc va nhitng thong tin bi mat khac do phép luat quy dinh.

Chwong 11
QUY DINH VE VAN BAN DIEN TU

A r o -
Pieu 7. Cac loai van ban

1. Cac van ban dudi ddy (trir cac van ban co ndi dung duge quy dinh trong
danh muc bi mat nha nuéc) chi giri, nhan dudi dang dién tir:

a) Phuc vu chi dao, didu hanh cta Lanh dao Bo gém: van ban cung cép
thong tin, van ban phuc vu chi dao, didu hanh cia Lanh dao BY; lich cong tac
cua Bo; Chuong trinh, K& hoach, Bdo cdo cia co quan, don vi; Gidy moi hop
noi bo; tai liéu phuc vu hop; van ban d& biét, dé bao cdo, théng bao chung cua
Bo; Phiéu trinh xin y kién chi dao cua Lanh dao B; cac tai liéu can trao doi
trong qua trinh xtr ly cong viéc; Gidy chimg nhan, Gidy uy quyén, Gidy moi,
Phiéu giri, Phiéu chuyén;

b) Giita cac don vi voi nhau gdm: vin ban cung cap thong tin, vin ban
phuc vu chi dao, diéu hanh; van ban dang ky lam viée, lich l1am viéc, lich cong
tac, théng bdo: vin ban xin y kién, vin ban gop ¥ dbi véi cac du thao van ban;
vin ban dé biét, d bao céo; bao céo dinh ky, bao cao s lidu théng ké, tong hop;
gidy moi hop, tai ligu phuc vu hop; cac tai liéu trao d6i trong qua trinh phéi hop
xur ly cong viéc; Giay giéi thiéu, Giéy bién nhén hd so; van ban sao y;

c) Céc loai van ban khac: Gidy moi; cac bao cdo hang thang, 6 thang; cac
loai théng béo; Gidy ty quyén giri; ban sao gui van ban & phéi hop xtr ly; lich
cong tac; tai liéu phuc vu céc cudc hop, hoi thao; cac van ban quy pham phap
ludt ciia Quéc hoi, Nha nuéc, Chinh pha (Ludt, Lénh, Phap 1énh, Nghi quyét,
Nghi dinh, Quyét dinh), Cong dién, Thu cong g 3 biét, khong lién quan dén
nganh.

Danh muc cac loai van ban chi giri, nhan dién tir duge quy dinh tai Phu luc
01 kém theo Quy ché nay.

5 Cac van ban duéi day dugc giti, nhan dudi dang dién tir kém van ban gidy

a) Vin ban giri Chinh phu, Thi tuéng Chinh pht theo quy dinh tai Quy ché
]am viéc cua Chinh phu;

b) Vin ban c6 tinh chat phap 1y lién quan téi don vi hodc ca nhan (pham vi
anh hudéng lau dai cho dbi tuong 4p dung), bao gbm: Quyét dinh v& co cu td
chirc, nhan suy; hd so tai liéu lién quan dén cép gidy phép; thi dua, khen thudng;



van ban lién quan dén phan bd ngan sach, von; van ban moi du céc hdi nghi
quan trong cua nganh; moi du cac phién hop déc biét, c6 pham vi hep.

Danh muc céc loai van ban giri, nhan déng thoi ban dién tor va ban gi{iy
dugc quy dinh tai Phu luc 02 kém theo Quy ché nay.

3. Céc truong hop dic biét, tiy theo tinh cap thiét, Chanh Vin phong quyét
dinh loai van ban thich hgp.

Piéu 8. Khuén dang cua van ban dién tir

1. Thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir: Tuan tha diing thé thic,
k¥ thuét trinh bay véan ban theo quy dinh hién hanh.

2. Dinh dang tép dir liéu ctia van ban dién tir:

Dinh dang vin ban dién tir dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cta B9 trudng Bo Thong tin va Truyén
théng ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuét vé img dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nudc. Cu thé:

a) Van ban dién tir dugc tao lap tir phan mém may tinh sir dung dinh dang
tép dit liéu theo tiéu chuan k¥ thudt (.txt), (.odt), (tf), (.doc), (xls), (.ppt),
(.docx), (.xIsx), (.pptx);

b) Vin ban dién tir s6 hoa dang anh quét, dugc sb héa tir ban gbe van ban
gidy sir dung dinh dang tép dir liéu theo tiéu chuén ky thuat (.pdf);

c) Viéc lua _chc;n dinh dang tép dir liéu cia van ban dién tir phai bao dam
viéc gui, nhdn, x{r ly va luu trir van ban mot cch tu dong trén cic phuong tién
dién tir, dong thoi cho phép viéc thuc hién chuyén dbi sang vin ban gidy phan
anh toan ven ndi dung cia van ban dién tir dugc chuyén doi.

3. Dit tén tép dir liéu cia vin ban dién tir

Tén tép dit liéu cua van ban dién tir bao gdbm ba phan <sb, ky hiéu vin
ban>_<ngay phat hanh vin ban> <trich yéu vin ban>, cu thé nhu sau:

a) S6, ky hiéu: Ky tu “/” thay bing diu gach ngang “- ; chit “D” thay bang
chit “D”; chit “U” thay bang chir “U”,... (tiéng Viét khong dau);

b) Ngay phét hanh: Viét lién 08 ky tu s6 theo dinh dang ddmmyyyy;

¢) Trich yéu vin ban: Viét khéng diu (trudng hop trich yéu qua dai c6 thé
viét tit hodc rat gon nhung van phai thé hién du y nghia ctia trich yéu vin ban).

4. Pon vi ¢co quyén sir dung céc bién phap k¥ thuét dbi v6i vin ban dién tur
néu thay cén thiét dé lam cho van ban dién tir d6 d& doc, d& luu trit va d& phan



loai nhung phai bao dam khong thay dbi hinh thirc, ndi dung, tinh chét cua van
ban dién tir do.

Pidu 9. B§ ma ky tu tiéng Viét

Bb ma ky tu tiéng Viét sir dung trong vén ban dién tir dung cho viée g,
nhén van ban dién tir phai 14 bd ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

Pidu 10. Gia tri phap 1y ctia vin ban dién tir

| Van ban dién tir di ky s theo quy dinh ctia phép ludt dugc giri, nhan qua
He théng QLVB-DH quy dinh tai Quyét dinh nay c6 gid tri phap Iy twong duong
vin ban gidy va thay cho viéc gui, nhén vén ban gidy.

5 Vin ban dién tir khong thuéc Khoan 1 Diéu ndy dugc guri, nhan qua Hé
théng QLVB-PH c6 gia tri dé biét, & tham khao, khong thay cho viéc giri, nhan
van ban gidy.

Pidu 11. Sir dung chir ky s6

1. Pon vi va c4 nhén stt dung chimg thu s6 hop 18 duogc Td chirc cung cap
dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén ding (Ban Co yéu Chinh phit) cung cap dé
ky sb xac nhan van ban dién tir cudi cuing trdc khi chinh thire ban hanh:

a) Truong hop van ban dién tir hinh thanh tir vige s6 héa ban gdc vin ban
giéy thi can chir ky s ciia don vi ban hanh vén ban;

b) Cac trudng hop con lai, van ban dién tir can chit ky sb hop 1é cua thu

truéng va cia co quan ban hanh vén ban kém theo con déu thoi gian.

5. Kiém tra chit ky sb trén vin ban dién tir theo quy dinh tai Diéu 7 Thong
tr s 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bo truéng Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh str dung chit ky s cho vén ban dién tir trong co quan nha
nuéc (sau day goi 1a Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT).

3. Hinh thitc chit ky s6
a) Hinh thire chit ky s6 ciia ngudi ¢ thdm quyén ky ban hanh vin ban

- Hinh anh: chit ky cia nguoi co thAm quyén nhu trén vén ban gidy, mau
xanh, dinh dang .png;

_ Vi tri: tai vi tri ky ctia nguoi ¢ tham quyén ky ban hanh nhu trén vén ban gidy.
b) Hinh thitc chit ky s6 ctia don vi ban hanh van ban

- Vi tri: tram lén khoang 1/3 chit ky ciia nguoi co thAm quyén vé phia bén trai;



- Hinh anh: d4u ctia don vi ban hanh vin ban, mau do, kich thuée bing kich
thude thuc té cua diu, dinh dang .png;

- Thoéng tin: Tén co quan, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut,
gidy theo gior quoc té).

Piéu 12. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia viin ban dién tiy

1. N6i dung va yéu cau théng tin cia vin ban dién tir duoc gui, nhan trén
Hé théng QLVB-PH tuén thi quy dinh tai Piéu 10 Quyét dinh sb 28/2018/QP-
TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu vé viéc giri, nhan vén béan dién tr
gifta cAc co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc (sau day goi 1a Quyét dinh
s6 28/2018/QD-TTg).

2. Quy dinh vé viée sir dung ma dinh danh van ban dién tir

a) Ma dinh danh van ban dién tir dugc tao tu dong trén Hé théng QLVB-
PH va tuan thi quy dinh tai Quyét dinh sb 28/2018/QP-TTg.

b) M3 dinh danh van ban dién tir dugc sir dung trong céc trurong hop sau:

- Str dung ndi bd trén Hé théng QLVB-PH bao dam két ndi phuc vu viéc
gui, nhdn van ban dién tur;

- Pugc hién thi dudi dang ma vuéng (QR code) phuc vu viéc tham chiéu,
tra ctru dé dang théng qua cac thiét bi di dong.

Diéu 13. Hinh thirc giri, nhdn vin ban dién tir

1. Thuc hién guri, nhan van ban dién tir thong qua Hé théng QLVB-DH.

2. Cac co quan, don vi phai str dung Hé thong QLVB-PH véi diy du céc
tinh ning, chirc ning dé trao ddi, luan chuyén vin ban ndi bd va cong tac chi
dao, diéu hanh cia lanh dao co quan, don vi.

3. Trudng hop cac vin ban can phd bién rong rii thi duoc ding tai, cap
nhét trén Céng/Trang théng tin dién tir ciia BO hodc cua cic co quan, don vi.

Piéu 14. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Trir trudng hop bén giri va bén nhan di thoa thuan tir trude, thoi diém
guri, nhan van ban dién tir dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi diém giri mot van ban dién tr t6i bén nhén 1a thoi diém vin ban
dién tir nay nhap vao Hé théng QLVB-PH nim ngoai su kiém soat ciia bén gui
va dugc Hé théong nay xac nhan;

b) Thoi diém nhan mét vin ban dién tir 1a thoi diém vian ban dién tir duoc
nhdp vio Hé théng QLVB-PH ma bén nhéan c6 thé truy cip va st dung vin ban
dién tir tir thoi diém d6 hodc duge bén nhan xé4c nhan.



2. Hé théng QLVB-DH phai duoc thiét lap tinh ning xac dinh dugc thoi
diém nhan, gui d6i v6i vin ban dién tir duge giri, nhan trén Hé théng QLVB-DH.

Pidu 15. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven cia van ban dién tir

1. Tinh toan ven cta vin ban dién tir 1a khi ndi dung ctia van ban dién tr
chua bi thay déi, trir nhimg thay ddi vé hinh thirc biéu hién théng tin phét sinh
trong qua trinh gri, Iuu trt hodc hién thi vin ban dién tir.

2. Vin ban dién tu dugc kiém tra tinh toan ven dua trén céc thong tin co
ban sau day:

a) Thé thic van ban bao g6m: Tén loai va trich yéu ndi dung cta van ban;
s, ky hiéu van ban;

b) Théng tin bén giri va bén nhén véan ban dién tir;

c) Thoi gian van ban dién tir duge chinh thtrc phét hanh, hogc thoi gian g,
nhan vin ban dién tu;

d) Cu tric tép dit lidu chira van ban dién tir;

d) Chir ky s& ciia bén giri trong trudng hop c6 sir dung chit ky s6.

Chwong ITI
TIEP NHAN, XU LY VAN BAN DPIEN TU

Pidu 16. Nguyén tic va yéu cAu tiép nhén, xir Iy vin ban dién tir

1. Tt ca vin ban dén Bo hodc cac don vi phai dugc dang ky vao He thong
QLVB-PH. S dén ciia mdt van ban dén 1a duy nhét, théng nhét gifta van ban
gify va van ban dién tir.

2. Vin ban dén dang dién tir néu bao dam gia tri phap ly phai duoc xur ly
kip thoi, khong phai cho vén ban gidy (néu c6). Trudong hop vén ban dién tu
thudc loai khin phai dugc trinh, chuyén giao xur Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Vin ban dén dang ban gidy phai duoc s6 hoa. Viée guri, nhan va xu ly
vin ban tiép theo chu yéu trén ban dién tir dugc s6 hoa nay.

4. Thoi han xir ly vin ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén Hé thong
QLVB-DH. Néu thoi gian ghi nhan sau 17h00 cua ngay lam viéc hom trudc
hodic trude 8h00 cta ngay lam viéc tiép theo thi tinh 1a 8h00 cua ngay lam viéc
tiép theo.

Pidu 17. Quy trinh tiép nhin vin bin dén dang ban gidy

1. Vin thu co quan va van thu don vi tiép nhan van ban dén dang ban gidy
theo quy dinh tai Thong tu s& 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B trudng



B& Noi vu vé viéc Hudéng dan quén ly vin ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai
ligu vao Luru trit co quan (sau ddy goi 1a Thong tu s6 07/2012/TT-BNV) va Quy
- ché cong téc van thu, luu trit cia Bo Théng tin va Truyén thong.

2. Van thu co quan va vin thu don vi thuc hién sb hoa vin ban dén dang
ban gidy va ding ky vao Hé théng QLVB-PH nhu sau:

a) Pong diu “Pén”, ghi ngdy théang dén theo quy dinh;

b) Thuc hién s6 héa vin ban va ky sé trén vin ban dién tir theo quy dinh tai
Diéu 6 cia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT;

c) Cap nhat dir liéu dac ta cua vin ban, tai liéu vao Hé théng QLVB-DH
theo céc truong théng tin tuong tng. Viéc s6 hoa tai liéu gidy giri kém vin ban
can ctr vao Danh muc vin ban phai s6 héa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat
dong cua don vi.

Piéu 18. Quy trinh tiép nhin vin ban dén dang dién tir

1. Trinh ty tiép nhan vin ban dén dang dién tir

a) X4c dinh nguon gbc van ban, déi chiéu dia chi bén giri.

b) Kiém tra tinh hop 1é ctia viin ban. Chit ky sé trén vin ban dén duoc kiém
tra theo quy dinh theo quy dinh tai Piéu 7 ctia Thong tu s§ 41/2017/TT-BTTTT.

¢) Pang ky vin ban dén va nhap vao Hé théng QLVB-PH

- Cép nhit vao Hé thong QLVB-PH theo céc truong thong tin tuong tmg;

- Céu tric va dinh dang ctia cac trudng thong tin theo Quy chuén k¥ thuat
qudc gia vé cau tric ma dinh danh va dinh dang di¥ lidu géi tin phuc vu két néi
cac hé thong quan ly vin ban va didu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cta Bo truong Bo Thong tin va Truyén
théng va cac quy dinh kh4c lién quan trong viéc tao 1ap, luu trit, trao déi van ban
dién tir, hd so cong viéc;

- 86 dén, thoi gian dén duoc luu trén Hé théng QLVB-DH.

d) Chuyén giao vin ban dén;

d) Thong bao da nhdn dugc vin ban.

2. Viéc tiép nhén véan ban dién tir phai chi ra dugc bén giri, thoi gian guri va
phai kiém tra dugc tinh toan ven cia van ban.

Piéu 19. Trinh, chuyén giao, giai quyét viin ban dén

1. Viéc chuyén giao van ban dén cho don vi, c4 nhan xir ly phai dam bao
chinh x4c va giir gin su toan ven ctia ndi dung vin ban.



2. Vin thu co quan, van thu don vi ¢6 trach nhiém trinh, chuyén van ban
dén Tha trucmg don vi hodc nguoi dugc uy quyen chuyén xir Iy hodc giai quyét
van ban (goi tat 1a Lanh dao don vi).

3. Lanh dao don vi cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét vin ban dén;
cap nhat vao Hé théng QLVB-BH. Pbi v6i van ban dén lién quan dén nhieu
phong, ban, c4 nhan thudc don vi, Lanh dao don vi phai xac dinh rd va chi dao
dau méi chu tri, phdi hop va thoi han giai quyet van ban.

4. Khi nhan dugc van ban dén, dAu mdi duge giao chu tri c6 trach nhiém t6
chire giai quyét dung thoi han.

5. Trudng hop vin ban dén dinh dang gidy, vin thu don vi chuyen van ban
dén dinh dang gidy cho don vi chu tri giai quyet cong viéc dé chuyén cho ca
nhan dugc giao lap va luu hd so cong viéc.

Pidu 20. Gidi quyét vin ban dén trén HE thong QLVB-DH

1. Khi nhén dugc van ban dén trén Hé théng QLVB-DH, dau méi duge
giao chu tri c6 trach nhiém tao/cap nhat hd so cong viéc lién quan va td chic
giai quyet

2. Ca nhan duoc glao giai quyét vin ban c6 trach nhiém xac dinh sb va ky
hiéu hé so cho van ban dén theo Danh muc ho so cla co quan, t6 chirc; cap nhat

thong tin van ban (néu con thiéu), tién do xr 1y vén ban vao truong dir liéu phu
hop trén Hé théng QLVB-bBH.

Chwong IV
PHAT HANH, GUI VAN BAN DIEN TU

Diéu 21. Nguyén tic va yéu cau phat hanh, giri van ban dién tir

1. Tt ca van ban di cta don vi phal dugce dang ky vao He thong QLVB-
PH. Sé cua van ban di 1a duy nhét, théng nhét giira vin ban gidy v6i van ban
dién tu.

2. Vin ban dién tu pha1 dugc gui ngay trong ngay van ban dugc ky ban
hanh, chdm nhét 14 trong bubi sdng cia ngdy 1am viéc tiép theo. Truong hop véan
ban dién tir thudc loai khan phai dugc dat & ché db uu tién ghi rd mic do khan,
guri ngay sau khi da ky s0.

3. Vin ban phai dugc chuyen giao dén dung dia chi ciia co quan, don vi, cd
nhan c6 chirc ning va tham quyen giai quyet

4. Bao dam vin ban duoc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng mang.
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5. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban hanh chinh dién tit thuc hién theo
quy dinh tai Thong tir s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo trudng Bd
N6i vu vé huéng din thé thirc va ky thuat trinh by vin bén hanh chinh, trir yéu
t6 thé thirc vé ky sb cua ngudi c6 thim quyén va ky sb co quan, té chirc duoc
quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat khac.

6. Vin ban s6 hoa dé phat hanh phai c6 chit ky sé ciia co quan, td chirc thuc
hién viéc sb hoa.

Diéu 22. Soan thao, kiém tra thé thirc, ky thuat trinh bay van ban, ky
ban hanh van ban tai don vi

1. C4 nhan du thao vin ban, du kién mirc d6 “khén”, xin y kién déng gép,
tiép thu va hoan thién du thdo, trinh lanh dao don vi (qua 1anh dao phong/ban
néu c6) xem xét trén Hé théng QLVB-PH. Viéc cip d4u chi mirc do khan cua
vin ban (néu c6) dugce thyc hién bing chirc ning ciia Hé théng QLVB-PH.

2. Lanh dao don vi xem xét, cho y kién néu dong y ndi dung thi chuyén du
thao dén vin thu don vi kiém tra hinh thic, thé thirc va k§ thuat trinh bay vin
ban theo quy dinh tai Piéu 8 ctia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

3. Sau khi kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban, van
thu don vi chuyén du thao dén lanh dao don vi ky ban hanh vén ban.

4. Lanh dao don vi ky ban hanh van ban
a) Truong hop ky trén vin ban dang ban gidy

- Van thu don vi in vidn ban ra gié‘iy, trinh Lanh dao don vi ky, sau do
chuyén lai vin thu don vi dé 1am tha tuc phat hanh vin ban dang ban gidy.

- Phat hanh vin ban dugc sb héa tir viin ban gidy: Vin thu co quan thuc
hién s6 héa vin ban gidy (ban gdc, ban chinh), ky sb cta co quan, td chic va
phét hanh ban s6 hod.

b) Truong hop ky trén van ban dang dién tr

Vin thu don vi chuyén dinh dang vin ban vé dinh dang .PDF/A, chuyén dén
Lanh dao don vi ky s6 ban hanh vin ban, sau d6 chuyén lai van thu don vi dé ghi
s0, ngay, thang, nim van ban, ky sé cta don vi va phat hanh van ban dién tir.

5. Luu vin ban

a) Vin ban gdc luu tai van thu don vi, ban chinh luu tai hd so c4 nhan giai
quyét céng viée.

Trudng hop lanh dao don vi ky s6 trén vin ban dién tir, van thu don vi can
clr quy dinh vé luu trir thyc hién trinh ban gidy dén 1anh dao don vi ky van ban.
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b) Van ban dién tir luu trén Hé théng QLVB-PH phai bao dam:

- N6i dung ciia vén ban dién tir d6 dugc bao quan trong chinh khuén dang
ma né duoc khéi tao, gii, nhan hodc trong khuén dang cho phép thé hién chinh
xac hinh thirc, ndi dung van ban do;

_ Tinh an toan bao mét, toan ven, diy di ctia van ban dién tir khong bi thay
doi, sai 1éch trong su6t thoi gian luu trir;

_ Vin ban dién tir d6 duoc luu trit theo mot cach thire nhét dinh cho phép
xé4c dinh ngudn gbc khai tao, noi dén, ngay git giri hodc nhén van ban.

¢) Thong tin luu trir kém theo van ban dién tir c6 ky s6 luu trong hé théng
tuan thu quy dinh tai Piédu 9 ciia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

Pidu 23. Trinh, ky ban hanh vin ban tai Bo

1. Vin thu co quan tiép nhan dy thdo vn ban trinh Lanh dao BS ky ban
hanh tir don vi, kidm tra hinh thic, thé thirc va ky thudt trinh bay van ban,
chuyén du tho dén Lanh dao Vin phong xem xét, trinh Lanh dao Bb.

2. Lanh dao Bb cho ¥ kién néu déng y ndi dung thi ky ban hanh van ban,
chuyén vin thu co quan dé phat hanh.

3. Truong hgp vén ban trinh xin y kién (ma khong phat hanh van ban) thi Lanh
dao Bo chichoy kién trén ban dién tit va tra véan ban vé trén Hé théng QLVB-DH.

Piéu 24. Quy trinh giri viin ban dién tir di

1. Pon vi g vin ban dién tir di theo trinh tu sau:
a) Pang ky vén ban di;

b) Chuyén van ban di;

¢) Luu van ban di.

2. Van ban dién tir di phai dugc kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
Pidu 15 ctia Quy ché nay trude khi dang ky gui di.

3. Sau khi chuyén di, van ban phai duoc theo déi cho dén khi x4c nhéan
dugce bén nhan da nhan dugc van ban.

4. Van ban dién tir duoc gii lai trong céc truong hop dudi day nhung phai
bao dam an toan, khong trung lap thong tin:

a) Do su cd k¥ thuét hoac lan gui truge chua thanh cong;
b) Giri lai theo yéu cau ctia bén nhén.

5. Vin ban dién tir di phai luu mot ban c6 g1a tri tuong duong vao hé thong
luu trit viin ban dién tir cua don vi hodc cua Bo (néu da dugce thiét 14p, van hanh).
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Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 25. Trach nhiém cia Thi truéng don vi

1. Quan ly, chi dao va trién khai viéc giri, nhan van béan dién tir tai don vi
minh theo diing céc quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc va ctia Quy dinh nay.

2. Thudng xuyén truy cdp Hé théng QLVB-PH dé xt 1y, giai quyét kip thoi
cac vin ban dién tir ¢6 lién quan dén chire nang, nhiém vu cda cé nhén, don vi.

3. Chiu trach nhiém vé noi dung, d9 chinh x4c, tinh phap ly va bao méat cac
thong tin trong qua trinh giri, nhan vin ban dién tur.

4. Chi dao viéc xdy dung céc quy dinh, quy trinh chi tiét d& viéc gui, nhan
van ban dién tir trong ndi bd co quan, don vi bao dam hiéu qua, an toan va dung
muc dich, khong dé 16 lot thong tin.

5. B6 tri can bd lam dAu méi cia don vi dé 1am viéc véi cac don vi lién
quan trong Bo va khi can huéng dan, giai dép va xtr ly cac vuéng mic trong qué
trinh str dung Hé théng QLVB-DH.

Dicu 26. Trach nhiém cia c4 nhan

1. Thudng xuyén truy cap Hé théng QLVB-DH dé kip thdi cap nhét va xir
ly cdng viéc cling nhu céc thong tin lién quan.

2. Thyc hién giri, nhan vin béan dién tir, bdo c4o cong viée va trao dbi thong
tin hang ngay théng qua Hé théng QLVB-DH.

3. Chiju trach nhiém vé néi dung, d6 chinh xéc va bao mat céc théng tin
trong qua trinh thuc hién giri, nhan van ban dién tu.

4. Khi gdp su c6 vé h¢ théng thong tin dién tir, phai béo co thu truéng don
vi dé béo cho Trung tdm Théng tin xir ly, giai quyét.

Diéu 27. Trach nhiém ciia Viin phong Bo

1. Chu tri trién khai cong tac giri, nhan vin ban dién tir cia Bo; kiém tra,
gidm sat va don doc cac don vi c6 lién quan thuc hién Quy dinh nay; dinh ky t6
chirc danh gia tinh hinh trién khai giri, nhan vn ban dién ti cia Bo.

2. Xay dung, ban hanh hodc trinh Lanh dao B4: Danh muc vin ban phai sb
héa; Quy dinh cu thé vé thoi gian xir Iy véin ban & timg cAp: chuyén vién, lanh
dao don vi, lanh dao B§; hudéng dan va phdi hop xir Iy giita cac don vi c¢6 lién
quan khi ¢6 su cb gdy gian doan viéc gui, nhan van ban dién tir.
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3. Chu tri, phdi hop véi cac don vi trong viéc thuc hién giri, nhan véan ban
dién tir gitra B9 voi Vin phong Chinh phii va c4c ca quan trong hé thdng hanh
chinh nha nudc.

4. Hang nam chu tri, phbi hop véi Trung tdm Thong tin ra soat, cap nhat va
trinh Bd trudng ban hanh Danh muc c4c loai van ban giri, nhan dién tir thay thé
van ban giéy dé trao ddi tai cac co quan, don vi thude B va cac S& Thong tin va
Truyén thong.

5. Chi tri xay dung céc quy dinh vé luu trit vén ban dién tir cia BO.

6. Phéi hop v6i Trung tdm Thong tin dam bao va duy tri co s& ha tang cho
viéc giri, nhin vén ban dién tur.

Pidu 28. Trach nhiém ciia Trung tim Théng tin

1. T4 chirc quan ly ha tAng k¥ thuat va hoat dong cia He théng QLVB-DH,
dap Ung cac diéu kién k¥ thuét vé tinh 6n dinh, tc do xir 1y, kha nang du phong
va bio dam an toan thong tin, toan ven dir ligu; huong dan, canh bao va thuc
hién xtr ly cac su cb xay ra trong qua trinh khai thac, st dung.

2. Phéi hop voi diu méi cta Van phong Chinh phu trong vice két ndi, lién
théng Hé théng QLVB-DH véi Truc lién thong van ban quéc gia.

3. Tridn khai bdi dudng, tap huan cho can bd, céng chie, vién chirc khai
thac, st dung He thong QLVB-DH g, nhan van ban dién tir, bao dam an toan
va hiéu qua.

Pidu 29. Trach nhiém ciia Cuc An toan thong tin

Phéi hop véi Trung tdm Théng tin trién khai cac bién phap bao dam an
toan thong tin can thiét doi voi Heé théng QLVB-DH, bao vé tinh xac thuc va
toan ven dit liéu cta van ban dién tor dugc ky s6 trong sudt qua trinh guri, nhén,
xu ly va luu trir.

Pidu 30. Trach nhiém ctia Vu Thi dua - Khen thudng

Tham muu, dé xuat véi Hoi déng Thi dua - Khen thuéng cua B dua ti€u
chi danh gia viéc guri, nhan van ban dién tir ciia don vi, ¢4 nhan vao binh xét thi
dua, khen thudng hang nam.

Pidu 31. Trach nhiém ciia Vu K& hoach - Tai chinh

B6 tri kinh phi day di trong ké hoach ngan sach hang ndm dam bao trang
hiét bi, phuong tién lam viéc, cai tién quy trinh, t4 chirc tap huén sir dung hé
théng quan ly van ban va tuyén truyén nhim nang cao nhén thic, cac lgi ich
trong viéc giri, nhan vén ban dién tr va tmg dung chix ky s6 trong hoat dong cua
don vi.
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Dic¢u 32. Ché dé bao cio

1. Trung tdm Théng tin xdy dung céc tinh ning théng ké, thiét lap cac bao
cao dinh ky, theo thoi gian thuc vé tinh hinh g, nhan van ban dién tir; bao dam
chia sé thong tin nay véi Van phong Bo dé tong hop, béo cdo Lanh dao Bo.

2. Van phong B dinh ky téng hop, bao cao Lanh dao Bo két qua gui, nhan
van ban dién tir ctia cac don vi truc thugc théng qua Hé théng QLVB-DH.

Piéu 33. Piéu khoan thi hanh
1. Khen thudng

Tap thé, c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché nay sé
dugc B trudng xem xét khen thudng theo quy dinh.

2. Ky lugt

Tap thé, ca nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc trong giri, nhan vin ban dién ti, thy theo tinh chét, mirc d6 vi pham sé& bi xir
ly, ky luét hodc truy ctru trach nhiém theo céc quy dinh hién hanh cta phép luat.

3. Céc co quan, don vi va ca nhan tham gia thuc hién giri, nhan vin ban
dién tir phai chép hanh nghiém chinh Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh
ctia Nha nudc. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu cé khé khin, vuéng mic
céc co quan, don vi, ¢4 nhan phan 4nh vé Van phong B¢ dé kip thei xur ly./. wt

=== BQ TRUONG

Fo RN

Nguyén Manh Hiing
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Phu luc 01
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN
CHi GUT, NHAN PIEN TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 563456 /OD-BTTTT ngaylf thang 12 nam 2018
ciia Bé trudng Bé Thong tin va Truyén thong)

S =
STT Tén van ban
1. Thu méi, gidy moi, gidy triéu tép hop.
Céc van ban bao co cong tac: bao co thang, quy, 6 thang, bao cao
2. nim, bao céao so liéu thong ké chuyén nganh va cac bao cdo theo yéu
cau.

3. | Cac hd so (Phiéu trinh) trinh Lanh dao Bo dé xin y kién chi dao.

Vin ban giri Lanh dao dé bdo céo (céc van ban giri bdo céo Lanh dao
tai muc "Noi nhan").

5 Vin ban cung cap thong tin, van ban phuc phuc chi dao diéu hanh cta
' Lanh dao B0 va gitra cac don vi vGi nhau.

6. Tai liéu phuc vu cac cude hop, hoi thao.

Cong van trao ddi, dong gop ¥ kién.

Thoéng béo (gidi thiéu con dAu, chir ky, tru s& lam viée, ¥ kién két luan
8- Ld i~ ~

cua Lanh dao BJ).
9. Giby ty quyén giri bao cao Lanh dao cép trén khi véng mit & co quan.

10. | Gidy chimg nhan, Gidy uy quyen, Phiéu gir, Phiéu chuyén.

11. | Giy gidi thiéu, Gidy bién nhan ho so, van ban sao y.

12. | Céc ban sao giri van ban dé phdi hop xir 1y.

Vin ban QPPL giri chung dé biét, cac van ban QPPL lién quan dén
nganh.

13,

14. | Cong dién, Thu cong giri dé biét, khong lién quan dén nganh.

15. | Lich cong tac, lich 1am viéc, van ban dang ky lam viéc.

I_16. Pang ky phong hop, dang ky xe. B
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Phu luc 02
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN
GUIL, NHAN PONG THOI BAN PIEN TU VA BAN GIAY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56456, /OD-BTTTT ngayi}dp thang 12 nam 2018
cua B trucng Bg Thong tin va Truyén thong)

STT Tén van béan

Vian ban giri Chinh phti, Thii tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy

1
ché 1am viéc cta Chinh phu.

2 | Quyét dinh vé co ciu td chiic, nhan suy.

3 | Ho so tai ligu lién quan dén cép Gidy phép.

4 | Cac h so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thudng.

5 | Van ban lién quan dén phan bd ngéan sach, vén, kinh phi.

6 Van ban moi du céc hdi nghi quan trong ciia nganh; moi du céc phién
hop déc biét, c6 pham vi hep.
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Phu luc 03

CAC QUY TRINH XU LY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56:3486/0D-BTTTT ngaygl thang 12 nam 2018
ctia Bo truémg Bo Thong tin va Truyén théng)

1. Quy trinh vin ban dén

1.1. Vin ban dén don vi

i 1 | Nhan v&n ban tif |
Vao 5?’;’?‘ ban . Trinh LD dan vj=- & VT, chuyén phén -
7 ! i cong xuf by | |
S o A S P = i E—-,.-—__oww,-u-.w, --\mw-w--wj i
| "I |
. ll | Tiép nhan xirly, i
| p— R i phancong/luén \
| Chine ety Ir chuyrén tt‘:l?céc ch | :
i { nhan khac
| | |
z L
| _ % -
| K&t thic
-~ - - - ‘
Mo ta chi tiet:
— r r > r - : . e r -
’_Ma budc Bude xir ly Dién giai bwéc thuc hién
thuc hién -
BO1 Van thu don vi ti€p - Tiép nhén van ban dén:

nhén, vao so van ban
dén cna don vi

+ Néu 1a vin ban gidy: Van thu tiép nhéan vén
ban gidy, scan vin ban vao hé théng.

+ Néu 1a van ban dién tir, van thu tiép nhén
van ban trong danh sach vén ban cAn vao sO.
_ Vin thu vao sb vin ban, chuyén van ban
sang lanh dao don vi.

Cén bo tiép nhén xur
ly

B02 Lanh dao don vi phan | - Lanh dao don vi Iua chon c4 nhan/don vi,
cong xu ly phan cong xur ly theo vai tro.
BO3 - Xir Iy vén ban.

- Luan _chuyén/ phéi hop voi cac nguoi dung
khéc dé xir Iy van ban.

=si
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1.2. Viin ban dén B

(s )
|
¥

| Scan vanban aén,
| chuyén ngudi oo -
thdm quydn | :

| 4
| Nhan van ban tir |
Chuyeén van ban—————#  VTCQ, trinh lén

s S i e

1anh dao B

[REE |

\pitony aamse
| Chon ddnvi/ca
——Trnh LD Bé———h—[ nhan xir ly vin ban
{ va chuyén

J

S 2 e e S A P DO L

|
1l

. B
\/ Két thic

b
b1
|

s

M ta chi tiét

Mai buée Buwéc xir Iy Dién gii buéc thye hién

thuc hién

BO1 Vin thu tiép nhan, - Tiép nhan van ban dén:
vao so vanbandén | + Néu Ia van ban gidy: Vin thu tiép nhan vin
cua Bo ban gidy, scan van ban vao hé thong.

+ Néu la van ban dién tlr, van thu tiép nhéan vén
ban trong danh sach van ban can vao so.

- Van thu vao s6 van ban, chuyén van ban sang
Nguoi ¢6 tham quyén.

B02 | Ngudi c6 thdm quyén | - Ngudi ¢ tham quyén chuyén Lanh dao Bo
chuyén Lanh dao B§ | tuong tmg.

- Gtri c4c ngudi ding khéc néu can.

B03 Lanh dao Bg xur ly - Lanh dao B6 chon cac ca nhan/don vi lién
vdn ban quan, phan céng xtr Iy van ban.

- Luén chuyén gitta cac lanh dao B6 néu can.
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2. Quy trinh vin bén di
2.1. S6 héa vin ban di

2zt e T o v O

| Khditao van ban
Ai

R EA——— eyt s

|
|
i

er Phe duy?ﬂti van ban |

Chuyen LB Phdng

——Tra vé LD Phong

e
1

| i i
i { ; l

|
Chuyen LE) ddom S m Pl duygti van ban i

| Sy -~

!__.,,,_.._,_._.r.._ |
' ! Ban hanh van ban

ChiLyEn VT phat hanb— g bgié.y’.;;? tl;\éa :‘é_nh
} ngi an han
I vagui e donvi |

M6 ta chi tiét:

1 =
Ma bude Bude xir ly Dién giai buédc thye hién
thue hién
BO1 Chuyén vién soan - Chuyén vién soan thao vén ban di, trinh lanh
thao van ban di dao phong.
B02 Lénh dao phong kiém | - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, thé thirc.
tra ndi dung, thé thirc | - 1 anh dao phong trinh vén ban t6i lanh dao e
don vi.

- Lanh dao phong c6 thé tra lai chuyén vién
soan thao neu can.

B03 Léanh dao don vibat | - Truong hop lanh dao don vi ddng ¥, chuyén
phé van ban van thu phét hanh van ban.

- Trudng hop lanh dao don vi khong dbng y, van
ban quay vé 1 trong cdc budc xir Iy truge do.

B04 Vin thu phét hanh _ Vin thu vao sb, 14y sb trén hé thong.
vén ban _ Vin thu in vin ban, trinh ky, sau d6 scan 1én

hé thong va thuc hién ky s6.
_ Vin thu ban hanh van ban da ky so ti cac
don vi lién quan.
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2.2. Phiéu trinh vin ban dién tir

Tibp b pvéu |
i KNt Lgo phisl | - M. e, e=kamnie 4, AN vanban aén, |
Tl 586 : i .' & -{:LI""[ : m‘g::‘r:mﬁ!_
| _
I | I‘."\i—,-?r'. v h.‘m——bl ﬁ:&mm‘: |
Sty LD “h-‘«'-:;—--—-h'; Duyée phidutrinh 4— —Tr B LB Py Cn',-illrléﬁ-‘- 201 *':“:‘:’i’iw
Chhuyts LE e e qoes b.. 4l t n:-'ﬁ!“ ”-ul- LB By r?yfgﬂhmuut:ﬁ‘
.......... < ] : { L
tp;s:‘:.;:nm -»—— B Tewd o Ty — |
Chimede VT it B s;nh::‘,ﬂwﬁ : - -;_:‘n_ ¥
et SRS (e )
i |
|
M0 ta chi tiét
Mi buée Buée xir Iy Dién giai budc thuc hién
thue hién
BO1 ‘Chuyén vién soan | - Chuyén vién soan thdo Phiéu trinh, trinh lanh
thao Phiéu trinh dao phong.
B02 Lénh dao phong - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, thé thue.
kiém tra ngi dung, | - Lanh dao phong chuyén Phiéu trinh t6i lanh dao
the thirc don vi.
- Lanh dao phong c6 thé tra lai chuyén vién soan
thao néu can.
BO3 Lanh dao don vi xir | - Trudng hop lanh dao don vi d@mg y, thuc hién
ly Phiéu trinh ky s6. Phieu trinh trudc khi ky so sé duoc tu dong
chén so6 ky hiéu, ngay thang ndm vén ban va
chuyén sang dang file .PDF. Lanh dao thuc hién
ky so trén file .PDF.
- Trudong hop lanh dao don vi khong déng y, van
ban quay vé 1 trong céc budc xir ly trudce do.

21



B04 Vén thu don vi phat | - Van thu don vi dung chir ky s6 cua don vi dé ky
hanh Phiéu trinh sO 1én Phiéu trinh.
BOS Vin thu B9 tiép Vin thw B$ tiép nhén, chuyén Ngudi c6 tham
nhéan quyén (C6 thé 1a Lanh dao Van phong...).
B06 Nguoi co thfim - Nguoi c6 thim quyén chuyén Lanh dao Bo
quyén chuyén Lanh | tuong img.
dao B - Giri cac ngudi ding khac néu cén.
B0O7 Lanh dao Bo phé | - Lanh dao B§ dong y duyét phicu trinh s& ky sO
duyét Phiéu trinh 1én phi€u trinh, cho y kién chi dao va chuyén ra
Van thu B dé ban hanh.
- Trudmg hop khéng ddng y s& c6 thong béo cho
cac ngudi dung lién quan.
B08 Vin thu Bo ban - Vin thu vao s, 14y s6 trén hé théng.
hanh van ban

- Vin thu in vin ban, trinh ky, sau d6 scan 1én hé
théng va thuc hién ky sd.

- Vin thu ban hanh vin ban di ky s6 téi cac don
vi lién quan.
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