BQ NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
| Ddec lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 01 /2019/TT-BNV Ha Ni, ngay 4. thang 0f nam 2019

THONG TU
Quy dinh quy trinh trao dbi, lwu trir, xir ly tai liéu dién tir trong cong tic
vin thw, cc chirc ning co bin cia He thong quén Iy tai liéu dién tir trong
qua trinh xir ly cong viéc clia cac co quan, t6 chire

Cdn cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Céin cit Ludt Giao dich dién r% ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Can cwr Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thdng 4 nam 2017 cua
Chinh pht: quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chike ciia Bg
Noivu,

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thdng 4 ndm 2007 cua
Chinh phil vé img dung céng nghé théng tin trong hoat dong cua cdc co quan
nha nudc,

Cdn cw Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thdng 01 nam 2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mt so  diéu cuia Ludt Ly triz;

Can ctr Nghi dinh .s'o 130/2018/NP-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tzet thi hanh Ludt Giao dich dién tie vé chit ky s6 va dich
vu chumg thiec chit ky s6;

Céin cit Quyét c\Y_z'hh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thdng 7 ndm 2018 ciia Thi
tuéng Chinh phii vé viéc g, nhdn vin ban dién i gitta cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudc,

Theo dé nghi ciia Cuc truomg Cuc Van thw va Luu trit nha nuéce;

B§ trudmg B Néi vu ban hanh Théong tw quy dinh quy trinh trao doi, heu
trit, xur Iy tai lidu dién tir trong cong tdc van thie, cdc chite ndng co ban cua Hé
thong quan Iy tai liéu dién tir trong qud trinh xir Iy cdng viéc cua cdc co quan,
16 chitc.

Chwongl
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Thong tu nay quy dinh cac ndi dung sau:

a) Quy trinh trao d6i, luu trit, xtr Iy tai liéu dién tr trong cong tac van thu
bao gdm: quan 1y vin ban dién tir den, quan ly van ban dién tir di, 14p va np luu
ho so dién tr vao Luu trit co quan;\ 4



b) Chitc ning co ban ctia Hé thong quan 1y tai liéu dién tr.

2. Thong tu nay khong quy dinh quan ly van ban c6 ndi dung thudc bi mit
nha nudce theo quy dinh cia phap ludt.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

1. Théng tu nay ap dung ddi v6i co quan nha nudc, doanh nghiép nha nudc
theo quy dinh ctia Luat Doanh nghiép nim 2014 (sau déy goi chung 14 co quan,
td chuc).

2. Khuyén khich cac co quan, td chitc khéng thuoc Khoan 1 Diéu nay va ca
nhén dp dung cac quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

Trong Théng tu ndy, cic tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan ly tai liéu dién tr 1a Hé théng quan 1y vin ban va didu
hanh ¢ chirc ndng quan ly hd so dién tir trong qua trinh xr ly cong viéc cia cac
co quan, to chire (sau day goi chung 1a Hé thong).

2. Chit ky s6 clia co quan, tb chic 1a chit ky sé dugc tao 1ap béi khéa bi
mat twong tmg v6i chimg thu sb cip cho co quan, t& chirc theo quy dinh cua
phép ludt vé giao dich dién tr.

3. Chit ky s clia ngudi c6 tham quyén 14 chir ky sé duoc tao lap boi khoa
bi mat twong mg v&i chimg thu sé cAp cho ngudi c¢6 thdm quyén theo quy dinh
ctia phép luat vé giao dich dién tir.

4. Quan ly vian ban va hd so dién tir 14 viée kidm soat moi tac dong vao van
ban, hd so dién tir trong sudt vong doi ciia vin ban va hd so dién tir, bao gom:
tao lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, luu triy, sir dung, loai huy van ban va
hé so dién tir.

5. Dit liéu dic ta ctia vin ban, hd so 1 thong tin md ta noi dung, dinh dang,
ngir canh, cdu tric, céc yéu t ciu thanh vin ban, hd so; méi lién hé cua vin ban,
hd so v6i cac van ban, hd so khéc; théng tin vé chir ky s6 trén vin ban; lich st
hinh thanh, st dung va céc dac tinh khac nhim phuc vu qua trinh quan ly, tim
kiém va luu trit van ban, hd so.

6. Di chuyén hd so, tai lidu dién tir 1a qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
t, dir liéu ddc ta cua hd so, tai liéu tir hé théng nay sang hé théng khéc, bao dam
tinh xdc thuc, tinh toan ven, d¢ tin cdy va kha nang st dung cta hd so, tai liéu.

7. Quan tri Hé théng 14 viéc giam sét, duy tri hoat dong, bao dam an toan,
an ninh va kiém so4t qua trinh van hanh H¢ thong.

8. Cap nhat dit lidu 1 nhép méi, bo sung, sira déi, hoan thién nhimg truong
thong tin theo yéu cau cua Hé thong.




9. Van ban sb héa tlr van ban g1ay la vén ban dién tr dugc tao lap tur vide 56
hoa day du, chinh xac n01 dung, thé thirc van ban gidy va co chir ky s clia co
quan, td chirc thuc hién sd hoa.

hwong I1
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 4. Nguyén tic va yéu céu quén ly van ban dén

1. Tt c& van ban dén co quani t6 chirc phai duge ding ky vao Hé théng.

2. S6 dén clia mdt vin ban dén 13 duy nhét trong hé théng quan Iy vin ban
dén ciia co quan, t6 chic.

3. X4c nhin vin ban dén ding dia chi.

4. Xac dinh ding chirc ning, nhiém vu va thdm quyén giai quyét van ban
dén cia co quan, t6 chitc tiép nhén vin ban.

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

Pidu 5. Tiép nhin vin bin dién tir dén

1. Kiém tra chir ky sb theo quy dinh str dung chit ky sé cho vin ban dién tir

trong co quan nha nudc tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12
nim 2017 cta B trudng B Thong tin va Truyén thong.

2. Thong bao da nhan vin ban

Co quan, t§ chirc nhan duoge van ban c6 trach nhlem thong bao ngay trong
ngdy bang phuong tién dién tur cho. co quan, t§ chirc giri vé viéc d4 nhan vin ban.

Piéu 6. Ping ky, s8 héa viin ban dén

1. Dang ky van ban dién tr dén

a) Trudng hop Bén gui hodc Bén nhén chua dép ing day du céc yéu ciu vé
két ndi, lién thong trong viéc glti, nhan van ban dién tir qua Truc lign thong vin

ban qudc gxa van thu co quan kiém tra, cAp nhét vao Hé théng cac Truomg
théng tin s6 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 12,13, 14,15, 16 Phu luc IV Thong tu nay;

b) Cau truc va dinh dang cla cac truong thong tin theo quy chudn k¥ thuat
qudc gia vé cAu trac ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két n01
cac hé théng quan ly vdn ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 clia Bg truéng B Thong tin va
- Truyén thong va Quyét dinh s6 28/2018/QDP-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cla
Thu tuéng Chinh pha vé viéc giri, nhan van ban dién tir gilta cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nudc;
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¢) 86 dén, thoi gian dén duge lru trong Hé thdng.

2. S6 hoéa vin ban dén tir vin ban gidy

a) Van thu co quan thyc hién s6 héa van ban dén dinh dang gidy, ky s6 cua
co quan td chirc theo quy dmh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc so6 hoa tai heu gui

kem vin ban c6 dinh dang gidy cin cir vao Danh muc vin ban phai sb héa va
yéu cdu quan ly, thuc tién hoat dong do co quan, td chirc quy dinh;

b) Tiéu chudn s6 héa tai lidu:
- Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 18n;
- Anh mau;
- D¢ phén giai toi thiéu: 200 dpi;
- Ty 1& s6 héa: 100 %.
’ C) Hinh thire chit ky sd cua co quan, to chirc thuc hién sd héa trén vin ban
so hoa dé xir ly cong viéc trong Hé thong:
- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang d4u vin ban;

- Hinh anh: D4u cua co quan, td chirc sé héa vin ban, mau do, kich thuéc
bang kich thudc thuc té cta diu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, t6 chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuédn ISO 8601).

Piéu 7. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé thong

1. Vién thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén glao vin ban dén ngudi

dimg dau co quan, t6 chirc hodc ngudi duge co quan, to chirc glao trach nhiém
phan phdi, chi dao giai quyét van ban (sau day goi 1a nguoi ¢6 thim quyén).

2. Ngudi ¢ tham quyen cho v kién phan phéi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cép nhat vao Hé théng céc Truong thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV
Thong tu nay Dbi v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi
c6 tham quyén phai x4c dmh rd don vi hodc cé nhan chu tri, don vi hoic ca nhan
phdi hop, thoi han giai quyét vin ban va ¥ kién chi dao noi dung giai quyét.

Piéu 8. Giai quyet vin ban dén trong Hé thong

1. Khi nhéan duoc van ban dén trong Hé thdng, don vi, ca nhan dugc giao
cht tri ¢6 trach nhiém té chirc giai quyét.

2. Cé nhan dugc giao nhiém vu giai quyét van ban c6 trach nhiém xéc dinh
s6 va ky hidu hd so cho van ban dén theo Danh muc hé so clia co quan, t§ chirc;
cap nhat vao Hé théng Trudng théng tin s6 2.3 Phu luc IV Théng tur nay.

3. Luu d6 quéan 1y van ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc T Thong tu nay.




Chuwong III
QUAK LY VAN BAN DI

Pidu 9. Nguyén tic va yéu cau quén ly viin ban di
1. T4t ca vin ban di ciia co quan, td chirc phai duge ding ky vao Hé théng.

2. S6 ctia mdt vin ban di 1a duy nhat trong hé théng quéan 1y van ban di cta
co quan, to chirc.

3. X4ac nhéan vin ban di duge gii dén dung dia chi cla co quan, t6 chirc, ca
nhan c6 chirc ning va tham quyeén giai quyeét.

4. Bao dam vin ban duogc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi truong
mang.

5. Thé thic va k¥ thudt trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nim 2016 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham
phép luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cta B§
truéng Bo N01 vu vé hudng dan the thirc va ky thuat trmh bay vén ban hanh
chinh, tru yéu t6 thé thic vé ky sb ctia ngudi ¢o thim quyén va ky sb ciia co
quan, td chirc quy dinh tai Diéu 12, Piéu 13 Théng tu nay.

Piéu 10. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thire, ky thudt trinh bay vin
ban
1. Ca nhan dugc giao nhiém vy soan thao van béan:

a) Dy thdo van ban; dua dy thao van ban vao Hé théng; du kién mirc do
“khdn” (néu c6); xin y kién déng gop; tiép thu va hoan thién du thio, trinh lanh
dao don vi xem xét;

b) Cép nhat vao Hé théng cac Trudng thong tin s6 4,9, 10,12, 15, 17 Phu
luc V Thong tu nay.

2. Lanh dgo don vi chi tri soan thio van ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém vé ndi dung du thio, chuyen du thao dén ngudi duoc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban.

3. Ngudi dugc giao trach nhigém klem tra thé thic va k¥ thuat trinh bay vin
ban cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé noi dung kiém tra, chuyén du thao cho
van thu co quan dé trinh ngudi c6 thém quyén ky ban hanh vin ban.

4. Van thu co quan tiép nhén ban dy thao, kiém tra lai thé thirc va k§ thuét
trinh bay vén ban; néu phat hién sai sot thi bdo cédo ngudi cb trach nhiém xem
xét, giai quyét; chuyen dy thao vé& dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& €n) trude
khi trinh ngudi c6 thim quyén ky ban hanh vén ban. Viéc cép nhat so cia van
ban; ngdy, thang, ndm vin ban; tén co quan, td chirc ban hanh vin bén; s trang
van ban; ma dinh danh co quan, t chirc nhan vén ban vao céc Trudng thong tin



s65,7, 8, 11, 14.1 Phu luc V Théng tr ndy duoc thue hién bing chirc ning cua
Hé théng.

5. Luu d0 soan thao, kiém tra thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban quy dinh
chi tiét tai Phu luc II Thong tu nay.

Pi¢u 11. Ban hanh va phat hanh vin béan

1. Ban hanh van ban dién tr

a) Ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh van ban ky sb trén vin ban dién tr
theo quy dinh tai Diéu 12 Théng tu ndy, chuyén vin thu co quan dé lam thu tuc
phat hanh vin ban.

b) Vin thu co quan: cip sb, ngay, thang, ndm vao du thio vin ban bing
chirc nang cua Hé thdng; in Va dong dau cda co quan, to chic dé luu tai van thu
01 ban va sé luong ban gidy phai phat hanh dén cac dbi tuong quy dinh tai
Khoan 3 Piéu nay; ky sb cta co quan, t§ chirc theo quy dinh tai Piéu 13 Thong
tu nay va phat hanh van ban dién tu.

¢) Van thu co quan cap nhét vao Hé théng cac Truong théng tin s6 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V Thong tu nay.

2. Phat hanh van ban sb héa tir van ban gidy

Trudng hop co quan, t§ chirc ban hanh van ban gidy, van thu co quan thuc
hién s& hoa vin ban gidy theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 6 Thong tu
nay, ky s cua co quan, t6 chirc theo quy dinh tai Diém ¢ Khoéan 2 Diéu 6 Thong
tu nay va phat hanh van ban so héa.

3. Pbi twong nhén vin béan gidy |

a) Co quan, t6 chitc, c& nhin khong dap tmg diéu kién ha ting k§ thuét
cong nghé dé nhan van ban dién tir;

b) Co quan, td chirc, c4 nhan phai sir dung van ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khéc theo quy dinh ctia phap luét.

4. Luu van ban dién tr trong Hé théng.

5. Luu d6 ky ban hanh, dang ky va phéat hanh van ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc ITI Thong tu nay.

Piéu 12. Hinh thirc chir ky sb ciia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh
vin bin

1. Vi tr1 tai vi tri ky cua ngum cé thdm quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy.

2. Hinh anh: chit ky clia nguoi ¢6 thdm quyén trén van ban gify, mau xanh,
dinh dang (.png).




Pidu 13. Hinh thirc chir ky s6 ciia co quan, t6 chirc ban hanh vin ban

1. Vi tri: trim 1én khoang 1/3 cht ky cua ngudi c6 thAm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh &nh: ddu cta co quan, td chirc ban hanh vin ban, mau do, kich
thude bang kich thuée thuc té cua déu, dinh dang (.png);

3. Thong tin: Tén co quan, tb chirc, thoi gian ky (ngay, thang, ndm; gio,
phit, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 14. Quan Iy va si dung thiét bi luu khéa bi mét va chimg thw 50
ciia co' quan, td chirc trong cong tic vin thw

1. Viéc quan ly va st dung thiét bi luru khoa bi mét va ching thu sb cta co
quan, tb chirc trong cdng téc van thw duge thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 théng 12 nim 2017 cla B9 truong B§ Thong tin
va Truyén thong quy dinh st dung chir ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan
nha nudc.

2. Thit bj luu khéa bi mét va chimg thu s6 cla co quan, td chire phai dugc
giao bing vin ban cho vin thu co quan quan ly va truc tiép str dung.

3. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu s cta co quan, to chirc
cho nguoi khéc khi chua duge phép bang vin ban ctia ngudi c6 thdm quyén;

b) Phai truc tiép ky s ctia co quan, t chirc vao vin ban do co quan, td chirc
ban hanh;

¢) Chi dugc ky s clia co quan, td chirc vao vin béan do co quan, td chirc
ban hanh sau khi di c6 chit ky s8 clia ngudi cé thim quyén va vin ban do co
quan, t§ chire tric tiép sb hoa.

Chuong IV
LAP VANQP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 15. Yéu clu tao lip ho so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cta viéc 1ap va quan ly h so.

2. Bao dam tinh x4c thuc cta van ban, tai liéu trong hé so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé théng.



Diéu 16. Tao lip ho so dién tir

I. Can ctr vao Danh muc hd so, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc xac dinh s6 va ky hiéu hé so cho van ban di, van ban dén va cac tai
liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao, y kién déng gop, bao céo giai trinh va
cdc ndi dung khéc lién quan trong qué trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao
Hé thdng Trudng théng tin s6 2.3 Phu luc IV va Trudmg thong tin s6 2.3 Phu luc
V Théng tu nay. Truong hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hé so da
ban hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cap nhat bd sung hd
so vao Danh muc hd so trong Hé thdng sau khi dugc phé duyét.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vu lap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac Truong thong tin s613,2,3,4,5,6,7Phu luc VI Thong tur nay.

3. M3 hé so gom:

a) M dinh danh cta co quan, td chire 1ap danh muc hd so

M3 dinh danh cta co quan, t chirc quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 théng 4 ndm 2016 cta B trudng B Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy chuin k¥ thudt quéc gia v& cdu tric ma dinh danh va dinh
dang dir liéu géi tin phuc vu két néi cac hé théng quan 1y van ban va didu hanh.
Ma dinh danh cua co quan, td chirc duoc méc dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh ho so

¢) S6 va ky hiéu hd so

Nim hinh thanh hd so, sé va ky hiéu hd so dugc xac dinh theo Danh muc
ho so. Cac thanh phén ctia mi hd so duge phéan dinh béng diu chim.

Vi du 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 12 HG so s6 01 nhém Tdng hop, ndm
2010 cta Trung tdm Tin hoc, Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce, B6 Noi vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 la ma dinh danh cia Trung tdm Tin hoc,"Cuc Vin
thu va Luu trit nha nude, Bo Noi vu; 2010 1a ndm hinh thanh hd so; 01.TH 14 sé
ky hiéu hd so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cdng
viéc o trach nhiém ra soét lai todn bd van ban, tai liéu cé trong ho so, hoan
thién, két thiac ho so va cap nhat vao Hé théng cac Truong thong tin s 8, 11
Phu luc VI Théng tur nay.

5. Viéc cdp nhit ma dinh danh cta co quan, t6 chirc 14p hd so, ndm hinh
thanh hd so, tdng s6 van ban trong hd so, tong sb trang clia hd so vao céc Truong
thong tin s6 1.1, 1.2, 9,10 Phu luc VI Thong tu nay duoc thuc hién bfmg churc
ning ctia Hé théng.




Piéu 17. Nop lwu va quin ly ho so dién tir tai Luru trit co quan

1. Viéc ndp luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trt co quan va huy tai li¢u
dién tir hét gia tri duoc thyuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dmh s6
01/2013/ND CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi

hanh mot sé didu ctia Luét Luu tri.

2. Cé nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc cén cr vao Danh muc
hd so clia co quan, cb trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va céc tai liéu dinh
dang khac néu ¢6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tlep nhan hd so, dua ho so vé
ché d6 quan ly “Hb so luu trit dlen‘tu” trong Hé théng.
Chuong V
CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG

Piéu 18. Nguyén tic xdy dung Hé thong

1. Bdo dam quan ly van ban va hd so dién tir clia co quan, t6 chirc ding
quy dinh.

2. B4o dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cta phap luét
hién hanh.

3. Bao dam phén quyén cho cc c4 nhén truy cdp vao Hé théng.

4. Bao dam tinh x4c thuc, d0 tin cdy cla tai liéu, dir liéu luu hanh trong
Hé théng.

Pidu 19. Yéu cAu chung khi thiét ké H thong

1. Dap tmg day du cac quy trinh va k§ thudt vé quan 1y vin ban, hé so dién
ter va dir liéu dac ta.

2. C6 kha ning tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir liéu vai cac hé
théng khac.

3. C6 kha nang hé théng hoa vén ban, hd so, théng ké sb luogt truy cap van
ban, hd sa, hé théng.

4. Bao dam dé tiép can va st dung.

5. Bao dam tinh x4c thuc, tin cdy, todn ven va kha nang truy cép, sur dung
van ban, tai liéu.

6. Bao dam luu trit hd so theo thai han béo quan.

7. B&o ¢am phu hop voéi Khung kién trac Chinh pht dién tir Viét Nam.
|
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8. Cho phép ky s, kiém tra chir ky sd theo quy dinh tai Théng tu s6
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cha B6 truomg BO Thong tin va
Truyén thong quy dinh sir dung chit ky sb cho van ban dién tir trong co quan nha
nuac.

9. Trudong hop Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh hién dang str dung
chua dép tmg ddy du yéu cau nghiép vu quan ly ho so dién tir, cac co quan, td
chirc ¢6 trach nhiém nang cip, bd sung cac chirc ndng theo quy dinh tai Thong
tu nay.

Piéu 20. Yéu cau chitc niing ciia Hé thong

1. D4i véi viée tao lap va theo d5i vin ban

a) Cho phép dinh kém céc tép tin;

b) Cho phép tao ma dinh danh vin ban di;

¢) Cho phép tao ma cho hd so va s thir tu van ban trong hd so;
d) Hién thi mirc d6 khan ctia van béan;

d) Cho phép tu dong cip sb, ngay, thang, ndm cho vin ban di sau khi vin
ban da dugc nguoi cé tham quyén ky so va s6 dén, ngay, thang, nim dén cho
van ban dén theo thir tu va trinh tu thoi gian trong ném;

e) Cho phép bén nhén tu dong thdng bao cho bén glri d nhan vin ban;

g) Cho phép tu dong cép nhat cadc Trudng thong tin s6 1,2.1,2.2,3, 11, 13,
14 Phuy luc IV, Trudng thong tin s6 1, 2.1, 22,3,5, 7,11, 14.1 Phu luc V,
Trudng thong tin s 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu nay;

h) Thong béo cho vén thu co quan khi ¢6 sy tring 1dp mai dinh danh vin ban;

i) Cho phép thdong ké, theo d6i, don dbc viéc giai quyét vin ban dén;

k) Cho phép nguoi ¢6 thim quyén phan phdi van ban dén, theo dai, don
dbc don vi, ca nhan giai quyét vin ban dung thoi han; -

1) Cho phép ngudi cé thim quyén truy cép, chinh sia, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu;

m) Cho phép thdong béo khi ¢6 van ban mdai;

n) Cho phép co quan, to chirc gri van ban bidt duoc tinh trang nhan van
ban tai co quan, t§ chirc nhan vin ban.

* 2. Dbi véi viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gitta céc Heé théng quéan ly tai liéu dién tir va

H¢ thong quan ly tai liéu luu trit dién tir cia Luu trit lich st ma co quan, t6 chirc

14 nondn nAn hme
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b) C6 kha nang hoat ddng trén céc thiét bi di dong thong minh trong dicu
kién bao dam an toan thong tin;

¢) C6 kha nang két néi, lién thong va tich hop véi céc hé thong chuyén
dung khac dang dugc sir dung tai co quan, td chirc.

3. Béi vdi an ninh thong tin

a) Phan quyén truy cap i vo’rﬁ timg hd so, vin ban;

b) Canh bao su thay dbi vé Quyen truy cip dbi vai tung hd so, vin ban
trong Hé théng cho dén khi c6 xac nhin cta ngudi cd thim quyén.

4. Pbi véi viéc bao quan va luu trit van ban, hd so

a) Luu vin ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét cong viéc gém: y
kién chi dao, phan phéi vin ban dén ciia ngudi cb thdm quyén; cac du thao vin
ban cua cong chirc, vién chirc duge phin cdng soan thdo; y kién gop ¥ cta c
nhén, don vi cd lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhiém ndi dung cla lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyet
chlu trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban cla ngudi c6 thdm
quyén; lich sir truy c8p va xem vén bén; cac tdc dong khac vao van ban;

b) Lién két cac vin ban, tai liéu c6 cling ma hd so trong Hé théng dé tao
thanh hé so;

¢) Cho phep tu dong thong bdo hd so dén han ndp luu vao Luu trit co quan
trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan théng bdo danh muyc hd so ndp huu
cho don vi giao ndp tai ligy;

d) Bao dam thyc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé théng quan 1y tai lidu luu trir dién tir
‘ctia Luu trit lich si;

e) Cho phép gan mot vin ban, tai liéu cho nhidu hd so ma khéng can
nhan ban;

g) Bao d¢am sy toan ven, tin cdy, khong thay 31 cia vin ban, hd so;

hj B4o dam kha ning truy cép va sir dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quén;

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai liu, dit liéu dic ta va thay ddi
dinh dang van ban khi c6 su thay dbi vé cong nghé;

k) C6 kha ndng sao luwu dinh ky, dot xuét va phuc héi dir lidu khi giip su cd.
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5. D6i vai tai lidu hét gid tri

a) Cho phép tu dong thong bao hd so hét thoi han bao quan trude 30 ngay;

b) Cho phép dénh gia lai gia trj cia hd so dugce théng béo hét thoi han bao
quan; xac dinh lai thoi han bao quan hodc huy tai liéu hét gia tri;

¢) Khi thyc hién 1énh huy tai lidu hét gia tri: Hé théng yéu ciu nhap 1y do
huy tai liéu; thong béo nhiing tai liéu du kién huy dang dugc gan véi nhimg hd so
khéac chua hét thoi han bao quéan (néu ¢6) va cho phép giit lai vin ban d4 duoc gan
vao ho so lién quan chua hét thoi han bao quan; xac nhén lai 1énh huy; huy ti lidu
sau khi xac nhén;

d) Luu dir li€u dac ta cia qua trinh hiy tai liéy;

d) Thong béo thong tin vé tai ligu c6 dinh dang khéac thudc hd so duoc hiy.

6. D6i voi thong ké, tim kidm va st dung vin ban, hd so

a) Cho phép thng ké sé lugng hd so, van ban, tai liéu; s luot truy cap vao
tung ho so, van ban, tai liéu;

b) Cho phép théng ké s6 luot truy cap vao Hé thdng theo yéu ciu cla nguol
quan ly, quan tri;

¢) Cép quyen, kiém soat quyén truy cip vao hd so luu trir dién tir va dix licu
ddc ta ctia ho so luu tri;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so dbi vai tit ca cac truong thong tin dau
vao ctia van ban, ho so va ndi dung cta van ban, tai liéu;

d) Cho phép lua chon hién thi c4c trudmg thong tin cta vin ban, ho so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va st dung lai cac yéu cau tim kiém;

g) Cho phép hién thi thtr tw két qué tim kiém;

h) Cho phép két xudt két qua tim kiém ra cac dinh dang t&p vin ban phé
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

1) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dir liéu dac ta;
k) Cho phép danh dau vao van bén, tai liéu, dir liéu dac ta duogc in ra tir Hé
thong; '

I) Luu lich str truy cap va sir dung vén ban, tai liéu.

7. Béi vdi viée quan ly dit liéu dic ta

a) Luu céc yéu td dit lidu dac ta lién quan dén mdt vin ban, hd so cu thé
theo thoi han bao quan;
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b) Hién thi toan bd dit liéu dac ta cila mot van ban, ho so khi ¢ yéu cau
clia nguai sir dung dugce cap quyén;

¢) Cho phép nhap dit liéu dic ta bo sung cho vén ban, ho so;

d) Luu dit liéu dic ta clia qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé thong;

d) Luu va ¢d dinh sy lién két cia mdt van ban, ho so voi tit ca cac yéu to
dir liéu dic ta lién quan. i

Pidu 21. Yéu cAu vé quin trl Heé thong

1. Hé thdng cho phép ngudi duorc giao quan tri Hé théng thuc hién nhimg
nhiém vu sau:

a) Tao 1dp nhoém tai liéu, hd sa theo cAp d6 thong tin khéc nhau;

b) Phin quyén cho ngudi s dung theo quy dinh cua co quan, t6 chirc;

¢) Truy cap vao hd so va dit liu dic ta cla hd so theo quy dinh cla co
quan, t6 chtc;

d) Thay dbi qp){én truy cép d6i véi hd so, vin ban khi ¢6 s thay dbi quy
dinh cta co quam, to chirc; |

% ”

d) Thay &6i quyen tru% clia c4c tai khoan c4 nhan khi cé nhimg thay doi

vé vi tri con ta&?&ua ca u&m

e) Phuc h,m ﬂ%ngﬁn aftfiéu dic ta trong trudng hop 181 hé théng va thong
béo két qua phl?tc h01, .

g) Khda hodc dB?lE bang cac tap hop (van ban, hd so, nhom tai liéu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, xéa hodc sira dbi khi ¢6 y8u ciu cia ngudi c¢b
thim quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé théng.

3. Thiét lap két nbi lién thong,

Pidu 22. Thong fin diu ra cia HE thong -

Biéu mAu thdng tin dAu ra cia Hé théng quy dinh tai Phu luc VII Thong tu
nay, gom:

1. S4 ding ky vin ban dén.

2. Béo céo tinh hinh giai quyét vin ban dén.

3. S6 ding ky vin ban di.

4. B4o c4o tinh hinh vin ban di.

5. Muc luc van ban trong hd so.

6. Muc luc hd so. |
| |
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Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 23. Hiéu lyc thi hanh
Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 10 thang 3 ndm 2019,
Piéu 24. Tb chirc thue hién

1. B trudng, Thu truéng co quan ngang Bg, Thu trudng co quan thude
Chinh pht, Cht tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude Trung vong va
cac co quan, to chire ¢6 lién quan chiju trach nhiém thuc hién Thong tu nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé vuéng mic dé nghi céc co
quan, t chirc, cd nhin phan 4nh vé B6 Noi vu dé nghién ctu, stra doi, bd sung
cho pht hop./.

Noinhin:

- Ban Bi thu trung uong Pang;

- Vin phong Quéc héi;

- Vin phong Chi tich nudc;

- Cdc B§, co quan ngang B§, co quan thudc CP;

- Vién Kiém sét nhan dén tdi cao;

- Toa 4n nhan dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- Cac Tap doan kinh té, Téng cdng ty nha nudc;

- Co quan TW cta cic doan thé; _
- HDND, UBND cc tinh, thanh ph§ tryc thuge TW; N

- S&'N&i vu cac tinh, thanh phd tryc thuge TW; Nguyén Duy Thiang
- B Noi vu: B trudmg, cac Thir trudng;

- Cyc Vin thu va Luu trit nha nudce (20b);

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B& Tu phap);

- Cong bdo;

- Cbng Thong tin dién tir B4 N6i vu:

- Céng Thong tin dién tir Cuc Vin thu

va Luu trit nha nuéc;

- Luu: VT, PC.
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< ' hu luc I
B ROMHUAN LY VAN BAN DEN
TRMRIHOe t 56 01/2019/TT-BNV
f1 2019 ciia BS truomg BS Noi vy)

Lanh dao co ‘ Cong chire, vién
Vin thw co quan quan/Lanh dao . Lanh dao don vi | chirc (CCVCQ)
J vin phong/Nguoi \ | chuyén mén
% duge giaon i‘ém
Vin ban dén ! vy phan phoi
chuyeén giao vin
bin dén
|
|
|
Viin bin di¢n tir:
Tiép nhén, kiém tra
tinh xéc thyc vé
>| ngudn gdc noi giri va
sur toan ven cuia van i
an, ding ky & . " !
ban, ang-ky, chuyen ¥ kién phan/phéi
giao = val
véan ban
Vin bin gidy: | >
Tiép nhén, phan loai
so b, boc b, dong 5
-y | dau“Den”, ghi so va
ng@y dén, sO hoa, ky
s0 cua co quan/td
chic, dang ky,
chuyén giao . iai quyé
yen gia Td chire thuc hién L4 G;ax quyet, "
T ap ho so cdng vige
]
| A R
I ’ i
t i
| {
! L}
i . i
1 i
i i
: , i
i Y kién chi dao }
' gii quyét !
| \ |
i | i
! | '
1 | ]
: e L e e i i s e o4 :
Cha thich: |

—> Pudng di cta vin ban dign tur

---> Dudng di cta vin ban giéy !
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| ey I @ duge giao nhiém quyén ky ban hanh
: vu kiem tra the lL 4)
thirc, ky thuat %
trinh bay vin ban
3)
Du thao, tiép
thu, hoan
thién dy thao K
védn ban

Kiém tra

Kiém tra

. thé thirc,
ndi dung, o e .
thé thirc ky thugt Cho y
kg, thuﬁt tnnh bay kién Vfio
yéu clu vén ban; ban thio
b3 sung yéu cau bo cudi

sira 861 g, s

doi

Luu dd, ky ban

hanh, dang ky, phat
¥ 1ad i hanh van ban
ien E (Phuy lyc I1Y)
gop
Chu thich:

— Duodng di cua vin ban dién tir
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019 cia Bé truong Bo Noi vu)
| CCve } I Lanh dao Vin thr co’ quan/ . Lanh dao co quan/
Chuyén mdén 1 Don vi Nguoi duge giao Ngudi ¢6 thim
(1) 1 ‘ ) nhiém vy kiém tra . quyén ky ban hanh
! thé thirc, ky thuat (4)
trinh bay vin ban
(3)
. Cho y kién
Hoanthiénvin |< Chi dao hoan thign  |¢ Trudmg hop ki vén bén gidy véoybén
ban, in, trinh ky vin ban thao cubi
:
]
I
i
b Ky chju trsch nhigm | | N Ky chiu trach nhi¢m ) \
> ndi dung thé thie, ky thuat [ K banhanh
vén ban
1
i
[ o e o e -
i
v Phéit hanh véin bin iiéy dén
: noi khéng cb du dieu kién
‘ fn hotc st dyng vén bén

A Y -
Luu hd Elmmm e m e g .| Cho s0, ngdy, thang vin
kit ban, nhén ban, déng ddu f-r==========>>

Y

S0 hoa, ky sd cua co
quan, td chirc

Phét hanh van ban s héa
Hoan thién van ban, |
chuyén bo phin kiém | . "
PO U | Chi dao hoan thién . 8 b
- the_thuc, ky thuat 3{1“ biin v Trudmg hep ky vén ban dién tir
dé trinh ky
: : Kiém tra lai thé thic,ky -
| Kiémtra, chiu trach Lo thuit, chuyén dinh dang,
7|  nhiém ndi dung trinh ky vdn ban Ky sé van ban
Cép s, ngay, <
thang, nim
Phat hanh van ban gidy
1 dén noi khong ¢6 du
4 didu kién nhan hodc sir
In, nhan ban, déng ddu, | | dungvanbandién ti
phathanhvilyuvidn [T ="~~~ ~~"~~" >,
Chi thich: | : ban gidy | ‘ %
—> Pudmg di clia van ban dién tur
> . R S Phat hanh vin ban
DPudng di cua van ban gidy | | Ky s ciia co quan, dién tir
! t6 chuc sau khi in




Phu lyc IV

B ClW DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN'
g Lhng tie 56 01/2019/TT-BNV

gim 2019 cua Bo trucng Bé Noi vu)

: . Tén Kiéudir | P§
STT Truong thong tin (viét tit tiéng Anh) lidu dai |
1 | M3 dinh danh vin ban DocCode String 25|
2 |Mihod so FileCode String 40
2.1 | Ma dinh danh cta co quan, | Organld String 13
td chirc 14p danh muc hd so |
2.2 | Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | Sb vaky hidu hd so FileNotation String 20 |
3 | S thir tu van ban trong hd | DocOrdinal Number 3 |
SO |
4 | Tén loai van ban TypeName String 100 |
5 | S6 cua vdn ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cta van ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, ndm van ban | IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, td chitc ban | OrganName  String 200
hanh van ban
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngén ngir Language String 30
11 | S6 trang clia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi chu Description String 500
13 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
14 | Sb dén ArrivalNumber Number 10
15 | Chirc vy, ho tén nguoi ky | Signerlnfo
15.1 | Chirc vu ctia nguoi ky van | Position String 100
ban
15.2 | Ho va tén ngudi ky van ban | FullName String 50
16 | Mirc d6 khan Priority ‘Number 1
17 | Pon vi hodc ngudi nhén ToPlaces String 1000
18 | Y kién phan phéi, chi dao, | TraceHeaderList LongText
trang thai xir ly van ban
19 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

"Tuy theo dic thi ctia timg co quan, té chirc ¢4 thé bé sung théng tin ddu vao, nhung phai bao dam sé lugng, thir
tw va ndi dung ctia cdc trudong thdng tin quy dinh tai Phu luc nay.




\ PhulucV

A DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI'
” ,..5 gt 56 01/2019/TT-BNV
' 2019 cua B truong Bo Noi vu)

\ N Tén Kiéu dir | Do
| STT Truong thong tin (Viét tht tiéng Anh) lléu dz‘u |
| |Midinhdanhvanban DocCode String 25
2 | Mihdso | FileCode
2.1 | Mi dinh danh cua co quan, % Organld String 13
chirc 1dp danh muc hd so
2.2 | Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | 86 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 | S4 thtr tu vin ban trong hdso | DocOrdinal Number 3
4 | Tén loai vdn ban TypeName String 100
5 | S6 cta vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cia védn ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nim vén ban [ssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, tb chirc ban hanh | OrganName String 200
van ban |
9 | Trich yéu noi dung Subject String 500
10 | Ngon ngit Language String 30
11 | S trang cua vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi cht Description String 500
13 | Chitc vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
13.1 | Chirc vu ciia ngudi ky van ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
14 | Noi nhan To
14.1 | M4 dinh danh cta co quan, to | Organld String 13
chirc nhén van ban
14.2 | Tén co quan, to chuc nhin van | OrganName String 200
ban '
15 | Mirc 6 khén Priority Number 1
16 | S6 luong ban phat hanh IssuedAmount Number 3
17 | Han tra 101 van ban DueDate Date 10

*Tuy theo dac thi cha timg co quan, td chic cd thé bd sung thong tin ddu vao, nhung phai bao dim s lugng, thir
tu va ndi dung cta cac truong thong tin quy dinh tai Phy luc nay.




Phu luc VI

AQ CUA DU’ LIEU QUAN LY HO SO°
Adng tue 56 01/2019/TT-BNV
2019 cua Bo truceng B Néi vu)

STT | Trwong thong tin (vidt t5 t};z:g Anh) Kiéu dir liéu c}l)z‘x(.)i
I | Miho so FileCode
1.1 | Mi dinh danh cia co | Organld String 13|
quan, t& chirc 1ap danh
muc hd so
1.2 | Nam hinh thinh hd so_| FileCatalog Number 4
1.3 | Sévaky hiéuhoso | FileNotation String 20
2 | Tiéu dé hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 | Ché d6 st dung Rights String 30
5 | Ngudai lap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language  String 50
7 | Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8 ! Thoi gian két thiic EndDate Date 10
9 | Téng sb van ban trong | DocTotal Number 4
hé so
10 Téng s6 trang cta ho | PageTotal Number 4
SO
11 | Ghicha Description String 500

“Tuy theo dic thi ctia timg co quan, td chirc ¢4 thé bd sung théng tin ddu vao, nhung phai bao dam s luong, thir
tw va noi dung cta cdc trudng thong tin quy dinh tai Phu luc nay.




EBANVA HO SO PIEN TU

76 Phong te 56 01/2019/TT-BNV

A CUA HE THONG QUAN LY

1. S ding ky vin ban dén

Ngay| S6 |Tac|S6,ky| Ngay | Ténlogivatrichyéundi | Ponvi | Ghichd
dén | dén | gia | higu | théng dung vin bén hodc
vin nim nguwoi
bian |viin bin nhin
OENORECONNC) ©)] (6) () 8
2. Bio co tinh hinh giai quyét viin ban dén
Tu ngay.....thang....nam.... dén ngay.....thang....ndm....
Téng sb vin ban:
S luong vin ban da xir ly:
S6 luong vin ban chua xir Iy
STT| S& | Tén loai, 5, ky hiéu, | DPonvi/ | Théi | Tinh | SO, ky hiéu | Ghi
dén | ngay, thing, nim va | ngudinhdn | han trang vin ban chi
tac gid vian ban giai giai tra loi
. quyét | quyét
1| @ €)] “4) ®)] (6) ) (8)
3. S6 ding ky viin bén di
S5, ky | Ngiy | Ténlogivatrichyéu |Nguvi| Noi | Donvi, S6 | Ghi
hiéu | thang ndi dung viin ban ky | nhdn | ngudisoan | lwong | chd
van nim van thao bdn
ban van ban
ban
Q) 2) 3 “4) ) (©) ) (8)




4. Bao cao tinh hinh vin ban di .

Tu ngay

....thdng....ndm.... dén ngay. .

Tong s6 van ban:

: 3

A

b b ;. ok #
thédng....ndm. ...

A TN :
% ¥ » T 4

h Mﬁ;&w"”ﬂ
So,ky | Ngiy | Ténloaivatrichyéu |Ngudi| Nei | DPonvi, Ghi
hiéu | thdng ndi dung vin ban ky | nhdn | ngwoisoan Ilwgng | chd
vin nim vin thao ban
ban vin bin
bin
(1 2) 3) @ | 5 (6) (8)
5. Muc luc vin ban trong hd so
STT S, Ngay Tén loai va trich yéu nji dung S6 lwong | Ghi cha
ky hiéu | thang van ban trang
van | ndmvin
ban bén
) 2) () “4) O] (6)
6. Muc luc hd so
S6, ky Tiéu dé hd so Thoigian | Thoihan | SO lwong | Ghichd
hi¢u hd tailiéu | bdo quan trang
SO
) 2 €) (4) ) (6)
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