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CONG Vé\ﬁt ac chire niing co bin cia Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong
Gig .....5.. Ngay x{/HOL« -qua trinh xi ly cOng viéc ciia cic co quan, t chirc

Kinh chuyen TT:%
Can cr Luat Lueu tri ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cw Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Can cir Nghi dinh sé 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh phit quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia B6
Noi vu; . |

Cén ci Nghz dinh sé 64/2007/NB CP ngay 10 thing 4 ndm 2007 cia
Chinh phu vé img dung cong nghé thong tin trong hoat dpng ciia cde co quan
nha nuedc;

Can cu Nghij dmh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Luu triv;

Cdn cu Nghi dinh so 130/2018/NP-CP ngay 27 thding 9 ndm 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi tzet thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky 56 va dich
vu chimg thuc chii ky o, '

Can ciz Quyét dinh so 28/20] 8/0P-TTg ngay 12 thang 7 ndm 20] 8 cua T hu
tuong Chinh phi vé viéc gu'z nhdn van ban dién ti gidta cde co quan trong hé
théng hémh chinh nha nuée;

Theo dé ngh; cua Cuyc truong Cuc Van thw va Luu trit nha meée;

B¢ truong Bé Noi vu ban h_c‘mh Théng tw quy dinh quy trinh trao déi, leu
trit, xue Iy tai liéu dién tik trong cong tdc vin thi, cde chire nang co ban cia Hé

' thong quan ly tai lzeu dién tir trong qua trinh xir ly cong viéc cua cdc co quan,
6 chue. :

Chwongl o
QUY PINH CHUNG
‘Didu 1. Pham vi didu chinh |
1. Thong tu nay quy dinh cac ndi dung sau:

a) Quy trinh trao ddi, lwu trix, xir Iy tai lidu dién ti trong cbng tac vin thu
bao gdm: quan ly van ban dién tir dén, quan Iy vin ban dién ti di, 1ap va ndp luu
hé so dién tir vao Luu trit co quan ‘



b) Chic néng co ban cta Hé théng quéan Iy tai liéu dién tu.

2. Théng tu ndy khéng quy dinh quan ly viin ban ¢ ndi dung thudc bi mat
nha nudc theo quy dinh ctia phap luit. '
. Piéu 2. Péi twgng ap dung

1. Théng tu nay 4p dung dbi véi co quan nha nudc, doanh nghiép nha nude
theo quy dinh cta Ludt Doanh nghiép nim 2014 (sau day goi chung la co quan,
t6 chirc). | _

2. Khuyén khich céc co quan, t6 chirc khéng thugc Khoan 1 Didy nay va ca
nhén 4p dung céc quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 3. Gii thich tir ngir

Trong Thong tu nay, céc tlr ngit dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Hg thong quan 1y tai lidu dién tir 1a Hé théng quan Iy vdn ban va diéu
hanh ¢é chitc ning quéan ly ho so dién t trong qua trinh xir ly cong viéc ctia cac
©o quan, td chic (sau day goi chung 12 Hé théng). - ‘

2. Chit ky sb cta co quan, t§ chirc 1a chit ky sb duoc tao 1ap bai khoa bi
mit tuong tng voi chimg thu sé cip cho co quan, td chirc theo quy dinh cta
phap luit vé giao dich dién tir. _

3. Chit ky s cia ngudi ¢é thdm quyén 14 chir ky sb duge tao 1ép bédi khoa
bi mat tuong mg véi ching thu s6 cap cho ngudi ¢6 tham quyén theo quy dinh
cua phép luét vé giao dich dién ti. -

4. Quan ly vin ban va hd so dién tir 14 viéc kiém soat moi tic ddng vao vin
ban, hé so dién tir trong sudt vong doi cua vin ban va hd so dién tir, bao gdm:
tao lép, chuyen giao, giai quyét, bao quan, lvu trix, st dung, loai hily vin ban va
ho so dién tir.

5. Dit liéu dic ta cia vin ban, ho so 1a thdéng tin mo ta ndi dung, dinh dang,
ngit canh, cau tric, cac yéu to cau thanh vin ban, hd so; méi lién h¢ clia vin ban,
hd so voi céc vin ban, hd so khac; théng tin vé chit ky s6 trén van ban; lich st
hinh thanh, st dung va céc dic tinh khac nhim phuc vu qud trinh quan ly, tim
ki€m va luu trit van ban, ho so. ' |

6. Di chuyén hé so, tai liéu dién tir 13 qu4 trinh chuyén hd so, tai liéu dién
tr, dit liéu dic ta cia ho so, tai liu tir hé thong nay sang hé thong khac, bdo dam
tinh xac thuc, tinh toan ven, d6 tin cdy va kha néng str dung cia ho so, tai liéu.

7. Quan trj Hé thﬁ'ng 14 viéc gidm sat, duy tri hoat dong, bao dam an toan,
an ninh va kiém soat qué trinh van hanh Hé théng. |

8. Cép nhét dir liéu 12 nhap méi, bd sung, stra dbi, hoan thién nhing truong
thdng tin theo yéu cau cia Hé thong,



9. Vin ban s6 hoa tir van ban glay la vén ban dién tir dugc tao lap tir viée sb
héa day dud, chinh xac no1 dung, thé thitc vin ban gidy va c6 chit ky sb coa co
quan, td chire thuc hién sb hoa.

Chub’ng I
QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 4. Nguyén tic va .yéu cﬁu quan Iy vin ban dén
1. T4t ca vin ban dén co quan, té chirc phai dugc ding ky vao Hé théng.
2. S6 dén ctia mot vin ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan ly vin ban
dén cta co quan, tb chirc. | '
3. Xéc nhén vén ban dén ding dia chi.

4. Xac dinh dung chitrc ning, nhiém vu va thdm quyen giai quyet van ban
den clia co quan, td chirc tiép nhan vian ban.

5. G1a1 quyét vin ban dén klp thoi, dang thdi han quy dinh.
Piéu 5. Tiép nhin vin ban dién tir dén

* 1. Kiém tra chir ky sb theo quy dlnh St dung chit ky sb cho vin ban dién tir
trong co quan nha nudc tai Théng tur s6 41/2017/TT-BTTTT ngdy 19 thang 12
nam 2017 cia Bo trudng B Thong tin va Truyén thong.

2. Thong bdo dd nhan vin ban | :
Co quan, tb chirc nhan duogc vin ban cé trach nhlem thong bao ngay trong
ngay bang phuong tién dién tr cho co quan, to chirc gri vé viée da nhan van ban.

Diéu 6. Piing ky, s6 héa vin ban denv

1. Dang ky vin ban dién tir dén

a) Truong hop Bén gu’l hogc Bén nhan chua dap tng diy du cac yéu clu vé
két ndi, lién thdng trong viéc giri, nhan vin ban dién tir qua Truc lién thong van

ban qudc g1a vin thu co quan kiém tra, cip nhat vao Hé théng cac Trudng
thongt1nso4 5,6,7,8,9,10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc IV Théng tu nay;

b) Cau truc va dinh dang ctia céc trudmg thong tin theo quy chuin ky thuat
qubc gia vé cAu tric md dinh danh va dinh dang dit lidu géi tin phyc vu két n01
cdc hé théng quan ly vin ban va didu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cua B trudng B Thong tin va
" Truyén théng va Quyét dmh sb 28/2018/QPb- -TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cia
Thu tu’cmg Chinh phu ve viéc gui, nhén vén ban dién tr gilta cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc;



c) S6 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé théng.
- 2. Sé héa vin ban dén tir vin ban gidy
a) Van thu co quan thuc hién sb héa van ban dén dinh dang gidy, ky s6 cia
co quan td chirc theo quy dlnh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc so hoa tai heu gui

kém vén ban c6 dinh dang gidy cin cr vao Danh muc vin ban phai sb héa va
yéu cau quan ly, thyc tién hoat dong do co quan, t5 chie quy dinh;

b) Tiéu chudn sb héa tai liu:
- Dinh dang Portable Document Format ( pdf), phién ban 1.4 tr& 1én;
- Anh mau;
- D phén gidi téi thiéu: 200 dpi;
- Ty 18 sb héa: 100 %.
¢) Hinh thirc chit ky s ctia co quan, td chirc thuc hién s6 hoa trén vin ban 7‘
s6 hoa dé xir ly cong viée trong H¢ thong -
- - Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dAu vin ban:

- Hinh anh: D4u cia co quan, t6 chirc s hoéa vin bén, mau do, leh thuéc
bang kich thuéc thuc & ctia diu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, t§ chiic, ‘thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phut, gidy; mui gi¢ Viét Nam theo Tiéu chuin ISO 8601).

Piéu 7. Trinh, chuyen glao vin ban dén trong Hé théng

1. Vén thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao vén ban dén nguoi
dtmg diu co quan, t§ chirc hoac ngudi dugc co quan, td chic glao trach nhiém
phan phéi, chi dao giai quyét vin ban (sau day 01 13 ngudi c6 thim quyen)

2. Ngudi c6 thim quyen cho ¥ kién phan phéi, ch1 dao giai quyét vin ban

dén; cdp nhat vao Hé théng cac Trudong thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV

' Thong tu nay Déi v6i vin ban dén lien quan dén nhiéu don vi, ca nhan, nguoi

c6 thdm quyen phai x4c dlnh r6 don vi hodc cé nhan chu tri, don vi hoiic ca nhén
phéi hop, théi han gidi quyét vin ban va y kién chi dao ndi dung giai quyét.

Dleu 8. Gii quyét vin ban dén trong Hé thong

1. Khi nhan dugc van bén dén trong Hé théng, don vi, ca nhan dugc giao
chu tri ¢6 trach nhiém t chirc giai quyet

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét vin ban c6 trach nhxem xac dinh
s6 va ky hiéu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hd so cia co quan, td chirc;
cép nhat vao Hé thong Trudng théng tin sb 2.3 Phu luc IV Thong tu nay.

3. Luu d6 quan 1y vin ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc I Théng tu nay.



. Chwong III
QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 9. Nguyén tic va yéu cAu quan Iy vin ban di
1. Tét c& vin béan di cla co quan, tb chirc phai duoc ding k)’f véo Hz théng.

2. S6 ctia mét van ban di 14 duy nhét trong hé théng quan ly van ban di cta
co quan, tb chirc.

3. X4c nhén van ban di duorc gt dén dung dia chi cua co quan to chtrc, ca
nhan c6 chirc ning va thdm quyén giai quyét.

4. Bao dam vin ban dugce chuyén giao toan ven, an toan trong moi truong
mang.

5. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién ti thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND CP ngay 14 thang 5 nim 2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu 'va bién phép thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham
phap luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua B6.
trudng Bo N01 vu vé huéng din the thirc va k§ thuét trinh bay van ban hanh
chinh, trir yéu t6 thé thirc veé ky sb clia nguoi co thim quyén va ky sb cia co
~ quan, t6 chitc quy dinh tai Piéu 12, Pidu 13 Thong tu nay

Piéu 10. Soan thio, kiém tra ndi dung, the.thu’c, k¥ thuit trinh bay vin
ban ' '

1. C4 nhéan dugc giao nhiém vu soan thao vén ban:

a) Du théo vin ban; dua du thao vén ban vao He thong, dir kién mirc d6

“khan” (néu cb); xin y kién déng gop; tiép thu va hoan thién du thao, trinh 13nh -
dao don v1 xem xét; . «

b) Cap nhét vao Hé thdng céc Truong thong tin 56 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phy
luc V Thoéng tu nay. ,

2. Lanh dao don vi chi tri soan thio van ban xem xét, cho y kién va chiju
trach nhiém vé& ndi dung du thao, chuyén du thao dén nguoi duge g1a0 trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban.

3. Nguoi dugc giao trdch nhiém kiém tra the thtrc va k¥ thuét trinh bay vin
ban cho y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung kiém tra, chuyén du thao cho
vin thu co quan dé trinh ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh vin ban.

4. Van thu co quan tiép nhin ban dy thao, kiém tra lai thé thic va k¥ thuat -
trinh bay vén ban; néu phat hién sai sét thi bdo cdo ngudi c6 trich nhiém xem
xét, giai quyét; chuyen du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& 1én) truge
khi trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vén ban. Viéc cép nhat so clia van
bén; ngay, thang, ndm van ban; tén co quan, td chirc ban hanh vin ban; sb trang
van ban mé dinh danh co quan, t§ chirc nhan vin ban vao cac Trudng thong tin



s6 5,7, 8,11, 14.1 Phu luc V Théng tu nay duge thuc hién bang chirc néng cla
~ Hé théng. "

5. Luu d6 soan thao, kiém tra thé thirc, k§ thuit trinh bay vin ban quy dinh
chi tiét tai Phu luc IT Thong tu nay.

Pidu 11. Ban hanh va phat hanh van ban
1. Ban hanh vin ban dién tiy

a) Ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh vin ban ky sb trén vin ban dién t
theo quy dinh tai Diéu 12 Théng tu nay, chuyén vin thu co quan dé 1am thu tuc
phat hanh van ban.

b) Vin thu co quan: cAp sb, ngay, ‘thang, nim Vao dy tho vin ban bing
chirc nang cua Hé théng; in va dong diu cia co quan, tb chirc dé luu tai van thu
01 ban va sb luong ban gidy phai phat hanh dén cac dbi tuong quy dinh tai
Khoan 3 Piéu nay; ky sb ctia co quan, t chirc theo quy dinh tai Piéu 13 Théng
tu nay va phat hanh vin ban dién tur.

¢) Vin thu co quan cép nhat vao Hé thong cac Trudng théng tin sé 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V Théng tu nay. '

2. Phat hanh van ban s6 hoa tir ifan ban giéy

Tru'cmg hop co quan, td chirc ban hanh vin ban glay, vén thu co quan thuc
hién s6 hoa van ban glay theo quy dinh tai Dlem b Khoan 2 Piéu 6 Théng tu
ndy, ky sb ciia co quan, t8 chu'c theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Pidu 6 Théng
tur ndy va phat hanh vin ban s6 hoa.

3. Pbi tugng nhén vin ban gidy

a) Co quan, té chirc, ca nhan khong dap tmg didu kién ha tang k¥ thuét
cdng nghé dé nhén vin ban dién tir;

b) Co quan, té chtic, c4 nhan phai str dung van ban gidy dé thuc hién céc
glao dich khéc theo quy dinh ctia phap lujt.

4. Luu vin béan dién tir trong Hé théng.

5. Luu db ky ban hanh, ding ky va phat hanh vén ban quy dinh chi t1et tai
Phu luc IIT Théng tu nay.

Pidu 12. H‘mh thire chiv ky s6 ciia nguoi co tham quyen ky ban hanh
van ban ,

1. Vi tr1 tai vi tri ky cua ngucn ¢6 thdm quyen ky ban hanh van ban trén
vin ban gidy.

2. Hinh anh: chi ky cia ngum c6 thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (. png)



Diéu 13. Hinh thitc chir ky so cita co quan, t6 chirc ban hanh viin ban

1. Vi tri: tram 1én khoang 1/3 chit ky cua ngudi cé thdm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh anh: diu cda co quan, té chirc ban hanh vin ban, mau do, kich
thuéc bang kich thude thuc té ctia déu, dinh dang (.png);

3. Thong tin: Tén co quan, t§ chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gio,

phut, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu chudn ISO 8601).

Diéu 14. Quan Iy va siy dung thiét bi lwu khoa bi mat va chiing thu s6
clia co’ quan, td chirc trong cong tic viin thw

1. Viéc quan ly va str dung thiét bi luu khoa bi mat va chimg thur sé cua co
quan, tb chic trong cbng tac van thu duge thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ném 2017 ctua B9 trudng Bé Thong tin

va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky so cho vin ban dién tir trong co quan o

nha nudec.

2. Thiét bi luru khéa bi mat va chimng thu s cua co quan, t& chirc phai dugc
giao biang van ban cho vin thu co quan quan 1y va truc tiép sir dung.

3. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bj luru khéa bi mét va ching thu sb clua co quan, b chire
cho ngu'orl khac khi chua dugc phép bing véan ban cia ngudi c6 thAm quyén;

b) Phai tryc t1ep ky so clia co quan, t§ chirc vao van ban do co quan, tb chuc
- ban hanh

¢) Chi duoc ky sé cta co quan, t6 chirc vao vin ban do cdquén tb chirc
ban hanh sau khi di c6 chu ky sb cia ngucn cé thim quyen va van ban do co
quan tb chirc truc tiép sé hoa. '

Ch1r0'ng v
LAP VANQPLUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 15. Yéu ciu tao 1ap hd so dién ti

1. Bao dam yéu ciu chung cia viéc lap va quan ly hd so.

2. Bao dam tinh xac thuc ctha van ban, tai liéu trong hd so.

3. Duqc b4do ddm an toan trong Hé théng.



Piéu 16. Tao lap hd so dién tir

1. Cén cir vao Danh muc hd so, c4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyét
cbng viée xac dinh sb va ky hiéu hd so cho van béan di, viin ban dén va cic tai
liéu lién quan khac nhu: ¥ kién chi dao, y kién déng 20p, béo cdo gidi trinh va
. cac ndi dung khac lién quan trong qué trinh giai quyét cong viéc; cap nhét vao
Hé théng Truong théng tin s6 2. .3 Phu luc IV va Trudng thong tin sb 2.3 Phu luc
'V Théng tu nay. Truong hop phat sinh hd so khéng ¢6 trong Danh muc hd so d3
ban hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat b sung hd
so vao Danh muc hd so trong Hé thong sau khi dugc phé duyét.

2. C4 nhan duoc giao nhlem vu l4p hé so c6 trach nhiém cép nhat vao He
théng cac Trudong théng tin s6 1.3,2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Théng tu nay.

3. M3 hd so gdm: o .

a) M4 dinh danh cda co quan, tb chirc 1ap danh muc hd so

M4 dinh danh ctia co quan, t§ chirc quy dinh tai Théng tu s& 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 ciua BJ trudng B Théng tin va Truyén
thdng ban hanh quy chuén k¥ thuit qudc gia vé& cdu tric ma dinh danh va dinh
‘dang dit liéu géi tin phuc vu két nbi cac hé théng quéan 1y vin ban va didu hanh.
Ma dinh danh cia co quan, td chirc duge mic dinh trong Hé¢ théng.

b) N&m hinh thanh h so

) 86 va ky hiéu hé so
- Nam hinh thanh hé so, s va ky hiéu hd so duge x4c dinh theo Danh muc
h6 so. Céc thanh phén ctia ma hd so dugc phan dinh bang diu chim.

Vi du 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 1 Hd so s6 01 nhém Téng hop, nim
2010 cta Trung tdm Tin hoc, Cuc Vin thu va Luu trit nha nuéc, B6 Noi vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 1a m3 dinh danh ctia Trung tdm Tin hoc, Cuc Van'
thu va Luu trir nha nudc, B6 Noi vu; 2010 la nidm hinh thanh hd so; 01.TH 1a s
ky hiéu hd so.

4. Kh1 cdng viéc hoan thanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢6 trach nhiém ra soét lai toan bd vian ban, tai lidu co trong hd 50, hoan
thién, két thiic hd so va cap nhat vao Hé théng céc Truong théng tin sb 8, 11
Phu luc VI Théng tu nay. . ,

5. Viéc cdp nhit mi dinh danh cia co quan, td chirc 13p hd so, ndm hinh
thanh hd 50, téng sb van ban trong hd so, tng sb trang ctia hd so vao cac Trudng
théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Thong tu ndy duge thuc hién bing chirc
nang ciia H¢ théng. ‘ v



Pidu 17. Nop Iwu va quan Ij hd so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viée ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trt co quan va huy tai liéu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dmh 56
01/2013/ND CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu ciia Luit Luu tri.

_ * 2. C4 nhéin dugce giao nhiém vu g1a1 quyét ¢éng viée cin cir vao Danh muc
hé so cta co quan, ¢ trach nhiém ndp luu tai liéu dién tu va cac tai liéu dinh
dang khac néu ¢ vio Luu trit co quan. o

3. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, tlep nhén hd so, dua hd 50 vé

ché d6 quan 1y “Hb so luu trit dién ti” trong Hé théng. :
_ Chuong V
CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG

Dleu 18. Nguyén tic xay du’ng He thong |

1. Béo dam quan ly van ban va hd so dién tir cia co quan, td chirc dung
quy dinh. |

2. Bao dam an toan an ninh thong tin mang theo quy dmh cia phap lujt
hién hanh. , .

3 Béo d¢am phén quyén cho céc c4 nhén truy cip vao Hé théng

4. Bao dam tinh xac thyc, d6 tin cdy cua tai l1eu di¥ liéu luu hanh trong
H¢ théng.

Dleu 19. Yéu ciu chung khi thiét ké H¢ thong

1. Dap Umg day du céc quy trlnh va k¥ thuat vé quan ly van ban, hd so dién
tir va dir lidu dic ta.

. 2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dit heu voi céc hé
théng khac. ' '

3. Co kha nang he thong héa vin ban, hd so; thong ké sb lugt truy cap van
ban, hd so, hé thdng.

4. Bao dam d& tiép can va sir durig.

5. Bao .dam tinh xéc thue, tin cdy, toan ven va kha ning truy cap, sir dung
van ban, tai liéu.

6. Bao dam Iuu trit hd so theo thcn han bao quan.

7. Bado dam phu hop voi Khung kién tric Chinh phu dlen tor Vit Nam.
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8. Cho phép ky sb, kiém tra chir ky s6 theo quy dinh tai Théng tu sb
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ciia Bo trirdng B6 Théng tin va
Truyén théng quy dinh sir dung chit ky sé cho vin ban dién tir trong co quan nha
nudc.,

~ 9. Trudng hop Hé théng quan ly vdn ban va diéu hanh hién dang st dung
chua dap tmg diy di yéu cau nghiép vy quan ly hd so dién ti, cic co quan, td
~ chitc ¢6 trach nhiém nang cp, bd sung cic chic ning theo quy dinh tai Thong
tu nay.

Piéu 20. Yéu chu chire niing ciia Hé thong

1. Bbi véi viée tao 14p va theo ddi van ban ,‘

a) Cho phép dinh kém céc tép tin;

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

c) Cho phép tao ma cho hd so va sb thir tur van ban trong hé 503

d) Hién thi mirc d6 khan cta van ban; |

d) Cho phép tu d(‘)ng chp sé ngay, the’ing, nam cho van ban di sau khi van

ban dd dugc ngudi ¢6 tham quyén ky sb va sb den ngay, thang, nim dén cho
vin ban dén theo thir tyu va trinh tu thoi gian trong nam;

e) Cho phép bén nhén ty dong thoéng bao cho bén giti d& nhén van ban;

g) Cho phép tu ddng clp nhit cac Trudng thong tinsd 1,2.1,2.2, 3, 11 13,
14 Phu luc IV, Tru'ong thong tin sé 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Phu luc V,
Truong théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu Iuc VI Thoéng tu nay;

h) Théng béo cho van thu co quan khi c6 sy tring 13p ma dinh danh vén ban;
i) Cho phép théng k&, theo ddi, d6n dbc viéc giai quyét vin ban dén;
- k) Cho phép ngudi co thdm quyén phan phbi van ban den theo déi, don

déc don vi, c4 nhén gidi quyét vin ban ding thoi han;

1) Cho phép ngudi c6 thdm quyén truy cdp, chinh sira, chuyén lai du théo
- vin ban, tai lidu; | |

m) Cho phép théng bao khi cé van bén mdi;

n) Cho phep co quan, to chirc giri van ban biét duoc tinh trang nhén van
ban tai co quan, té chirc nhan vin ban. '

2. Dbi véi viée két ndi, 1ién thong

a) Bao dam két ndi, lién théng giita cac Hé théng quan 1y tai lidu dién tir va
Hé thdng quan Iy tai lidu luu trit dién tir ciia Luu trit lich st ma co quan, t& chirc
1a nguén ndp hru;
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b) Co6 kha ning hoat dong trén céc thiét bj di dong thong minh trong diéu
kién bdo dam an toan théng tin;

¢) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyen
dung khac dang dugc st dung tai co quan, td chu'c

3. Péi véi an ninh théng tin

a) Phan quyén truy cép dbi véi timg hd so, vin ban;

b) Cénh béo su thay dbi v& quyén truy cdp ddi v6i timg hd so, vin ban
trong Hé théng cho dén khi c¢6 x4c nhan cia ngudi ¢6 thim quyén.

4. D6i véi viée bao quan va luu trit van ban, hd so

a) Luu van ban va cac théng tin v& qua trinh giai quyét cong viéc gdm: y
kién chi dao, phén phéi vin ban dn cia ngudi ¢6 thim quyén; céc dy thao vin
ban cila cong chirc, vién chirc dugc phin cong soan thao; y kién gop y cia c4
nhan, don vi c¢6 lién quan; y kién chi dao cia lanh dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhiém noi dung cta lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyét
chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thut trinh bay vin ban cia ngudi cé thim
quyén; lich st truy cép va xem van ban; cac tdc ddng khac vao vin ban;

b) Lién két cac van ban, tai liéu c6 cung ma hd so trong Hé théng dé tao
thanh h so; B

¢) Cho phép tu dong thdng béo hd so dén han ndp luu vao Luu trlt co quan
trede 30 ngay ké tir ngay Liru trt co quan théng bao danh muc hé so ndp luu
cho don vi giao ngp tai liéu; _ _

d) Bao dam thuc hién nop Iu’u hd so vao Luu trit co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao He thong quan ly tai liéu luu trt dién tir.
.cua Luu trit lich su; _ _

e) Cho phép gén mot van ban, tai liéu cho nhiéu hé so ma khéng cin
nhén bén; '

g) Bdo dam sy toan ven, tin ciy, kh6ng thay dbi cta viin ban, hd so;

h) Bio dam kha ning truy cdp va sir dung hd so, vin ban theo thoi han
bao quan;

i) Bao dam kha nang di chuyén hcx)‘s'or, tai liéuy, dit lidu dic ta va thay déi
dinh dang vin ban khi c6 su thay d6i vé cong nghé;

k) C6 kha néng sao luu dinh ky, d6t xuét va phuc hdi dit liéu khi gap su cd.
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5. D6i vai tai lidu hét gi tri
- a) Cho phép tu dong thong béo hd S0 hét thoi han bao quén trude 30 ngay;
b) Cho phép dénh gié lai gié trj clia hé so dugc théng bdo hét thoi han bao
quéan; x4c dinh lai thoi han bao quan hogc hity tai lidu hét gia tri;
¢) Khi thuc hign 1énh huy tai ligu hét gia tri: Hé théng yéu cdu nhap ly do
huay tai liéu; thong bao nhitng tai lidu du kién hiy dang duge gan véi nhimg hd so
khac chura hét thoi han bao quan (néu c6) va cho phép gilt lai vin ban d3 duoc gan

vao hd so lién quan chua hét thoi han béo quan; xac nhan lai 1énh hiy; hiy tai liéu
sau khi xac nhén;

- d) Luu dit liu ddc ta cha qud trinh hay tai liéu; |
d) Thong béo théng tin vé ai lidu c6 dinh dang khac thude hd so duoc hiy.
6. Pbi véi théng ké tim kiém va sir dung vin ban, hd so
a) Cho phép thong ké sb lwong hd so, vin ban, tai lidu; so lugt truy cép vio
timg hd so, vin ban, ti liéu; :

'b) Cho phép théng ké sb luot truy cap vao Hé thdng theo yéu chu cla nguoi
quan ly, quan tri;

c) Cép quyen kidm so4t quyén truy cép vao ho SO luu trit dién tr va dit ligu
dac ta ctia hd so luu trix;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so dbi véi tht ca cc trudng théng tin dau
vao clia viin ban, hé so va ndi dung ciia vin bén, tai liéu; :

d) Cho phep lya chon hién thi céc truomg thong tin cia vin ban, hé so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va st dung lai cic yéu ciu tim kiém;
g) Cho phép hién thi thtr tu két qua tim k1em

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cac dmh dang tep van ban pho
bién: (doc) (docx) (-pdf);

1) Cho phep tai hodc in vin ban tai liéu, dir liéu dic ta;

k) Cho phép danh déu vao van ban, tai lleu dir liéu dic ta duorc inra tu’ He
théng;

1) Luu lich sir truy cp va sir dung vin ban, tai liéu.

7. P6i véi vide quan 1y dit lidu dic ta

a) Luu céc yéu t§ dir liéu dic ta lién quan dén mét vin ban, h so cu thé
theo thoi han bao quan;
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b) Hién thj toan bd di lidu dac ti ciia mdt vin ban, hd so khi cé yéu ciu
cua ngudi su dung dugce cap quyén;

) Cho phép nhép dit liéu dic ta bd sung cho van ban, hd so;

d) Luu dit liéu déc ta cha qué trinh kiém soét an ninh van ban, hd so, hé thong;

d) Luu va ¢ dinh su lién két cia mot vin ban, hd so véi tit ca cac yéu td
dir ligu déc ta lién quan. -

Piéu 21. Yéu cAu v& quan tri Hé thng

1. Hé théng cho phép ngudi duge giao quan tri Hé thdng thyc hién nhu’ng
nhiém vu sau

a) Tao 1ap nhom tai lidu, hd so theo cip db théng tin khac nhau;

b) Phin quyén cho ngudi str dung theo quy dinh cia cor quan, t4 chirc;

c) Truy cép vao hd so va dit liéu dic ta cua ho so theo quy dinh cta co
quan, t& chic; ' ‘

d) Thay dbi quyen truy cap 601 vé6i hd so, vin ban khi c6 su thay déi quy
~ dinh ctia co quan ’to chuc Y

d) Thay d01 quyen truy cap&cua céc tai khoan cé nhén khi cé nhimg thay dbi
V& v tri cong tac cla-cd nhan doJ

e) Phuc h01 thong tm, du\lleu dac ta trong truong hop 16i hé thong va théng

bao két qua phuc J}Ol o _aF "-‘

g) Khoa hoac dong bang cac tap hop (van ban hd so, nhom tai lidu) dé
ngan chan kha ndng di chuyen x6a hoic sira d6i khi c6 yéu cdu ctia ngudi ¢6
“thdm ¢ quyen ‘

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thdng.
3. Thiét 1ap két nbi lién théng.
Pi¢u 22. Thong tin diu ra ciia Hé thong -

Bleu mAu thoéng tin ddu ra ctia Hé thng quy dinh tai Phu luc VII Thong tu
ndy, gom:

1. S6 dang ky vin ban dén. ,

2. B4o céo tinh hinh giai quyét van ban dén.
3. S8 diang ky van ban di. | |
4. Bdo cdo tinh hinh van ban di.

5. Muc lyc vén ban trong hd so.

6. Muc luc hd so.
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Chwong VI

})IEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hleu hrc thi hanh

Théng tu nay c¢6 hiéu Iuc thi hanh ke tlr ngdy 10 thang 3 nim 2019.

Pidu 24. T chire thuc hién

1. B§ trudng, Thi trudng co quan ngang B, Tha trudéng co quan thudc
- Chinh pht, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung vong va
c4c co quan, t& chirc c6 lién quan chiu trich nhiém thuc hién Théng tu nay.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu ¢é vuéng méc dé ngh1 céc co
‘quan, tb chirc, c4 nhin phan 4nh vé B4 Nbi vu dé nghién clru, stra ddi, bd sung

cho phi hqp% .

Noinhin:
- Ban Bi thur trung uong Pang;
- Vin phong Quéc hoi;
- Vén phong Chu tich nuéc; =
- -Céc B§, co quan ngang Bo, co quan thugc CP;
- Vién Kiém sat nhan dén tbi cao;
- Tda 4n nhan dén t8i cao;

- -Kiém todn Nha nu:orc

- Céc Tap doan kinh té, Téng cong ty nha nudc;
- Co quan TW cia céc doan thé;

- HDND, UBND cic tinh, thanh phé tryc thuée TW;
- 8¢ Néi vy céc tinh, thanh phd tryc thudc TW;
- B6 Néi vu: Bo truong, cac Thir truong,

- Cyuc Vin thir va Luu trit nha nuée (20b);

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (BS Tu phiép);

- Cong bao;

- Cong Théng tin dlen tir Bo N§i vu:

- Cong Théng tin dign tir Cuc Vin thu

va Luu trit nha nudc;

- Luu: VT, PC. ‘ \

KT BO TRUONG

Nguyén Duy Thing
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s Tén Kieudr | D}
STT Trwong thong tin (viét tht tiéng Anh) lidu dai
1 | M4 dinh danh van ban DocCode String 25 |
2 [Mihd so FileCode String 40
2.1 { M3 dinh danh cta co quan, | Organld String 13
td chirc 14p danh muc hd so -
2.2 | Nim hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 | S thtr tyr viin ban trong hd DocOrdinal Number 3
SO |
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 | S6 ciia van ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu ciia vin ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nim vin ban | IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, t5 chircban | OrganName String 200
hanh vin ban | , i
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngbn ngit Language String 30
11 | S6 trang cta vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi cha Description String 500
13 | Ngay, thing, nim dén ArrivalDate Date 10
14 |86 dén ArrivalNumber Number 10
15 | Chttc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo ’ ‘
15.1 | Chitc vy cia nguoi ky van | Position | String 100 |
- | ban
15.2 { Ho va tén ngudi ky vin ban | FullName String 50
16 | Mitrc d6 khin Priority ‘Number 1
17 | Pon vi hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
18 |Y kién phan phéi, chi dao, | TraceHeaderList | LongText
| trang thai xir Iy vn ban :
19 DueDate - Date 10

Théi han giai quyét

*Tuy theo dZc thii cvia timg co quan, td chirc c6 thé bd sung théng tin d4u vao, nhung phai bao dam sé luong, thir
tu va ndi dung ciia cac trudng thong tin quy dinh tai Phu lyc nay. -
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Phu luc VV » -
pAEyAeCUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN BI"
SR hong tw s6 01/2019/TT-BNV

ngo &1 nim 2019 cua B truong Bé Noi vu)
' \ A g Tén Kieu dir | Do
STT Trudng thong tin (viét tht tiéng Anh) lidu dai
1 | Mi dinh danh vin ban DocCode String 25
.2 [Mihdso FileCode
2.1 | Ma dinh danh ctia co quan, t6 | Organld String 13
chirc lap danh muc hd so
2.2 | N#m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 | Sb'tht tu van ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
4 | Tén loai vidn ban TypeName String 100
5 | S ciia viin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu clia van bén CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate ‘| Date 10
8 | Tén co quan, td chirc ban hanh | OrganName String 200
‘| van ban , ' . ‘
9 | Trich yéu ndi dung Subject String - 500
10 | Ng6n ngit Language String 30
11 | Sé trang ctia vin ban PageAmount. Number 3
12 | Ghi cha Description String 500
13 | Chitc vy, ho té€n ngudi ky Signerinfo -
13.1 | Chirc vu cua ngudi ky van ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
14 | Noi nhén To
14.1 | M2 dinh danh cta co quan, t5 | Organld String 13
chitc nhin van ban | '
14.2 | Tén co quan, t6 chirc nhan vin | OrganName String 200
bén ' '
15 | Mic d¢ khan - Priority Number 1
16 | S6 luong ban phat hanh Issued Amount Number 3
17 Han tra 1&i van ban DueDate Date 10

*Tuy theo dzc thi cha tirng co quan, td chirc c6 thé bd sung thong tin du vao, nhung phai bao dam sb luong, thir
tu va ndi dung ctia cdc trudng thdng tin quy dinh tai Phu luc nay.







Phy luc V1
oY A ) CUA DU LIEU QUAN LY HO SO*

4

HD fdying te s6 01/2019/TT-BNV

nga m 2019 ctia Bé trucng Bé Ngi vu)
STT| Truomg thong tin | yieceic sing any | KiGU i liGu | %
1 | Mihdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh chaco | Organld String 13
quan, t§ chirc 14p danh |
muc hd so
1.2 | Nim hinh thanh hd so | FileCatalog Number 4
1.3 | S8 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Titu @& hd so Title String 500
3 | Thoi han bao quan Maintenance String - 30
4 | Ché d6 st dung Rights String - 30
5 | Neudi lap ho so Creator | String 30
6 |Ngénnglr Language String 50
7 | Thoi gian bét dau StartDate ' Date ' 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate | Date 10
9 | Téng sb van ban trong | DocTotal - | Number 4
hd so | '
10 |Tdng sb trang cua hd | PageTotal Number 4
SO '
11 |Ghicha Description String 500

*Tuy theo dic thil ctia ting ¢o quan, b chirc c6 thé bd sung thong tin diu véo, nhung phai bao dam sé lugng, thir
tur va ndi dung ctia cac trudng thong tin quy dinh tai Phu luc nay.






4 CUA HE THONG QUAN LY
AN)'A HO SO DIEN TU
ng tw s6 01/2019/TT-BNV

ngay 24 thang 07 nam 2019 cua B trucng Bo Noi vu)

1. S6 diing ky viin bin dén

Ngay| S6 |Téc|S6,ky| Ngiy | Tén logiva trich yéu ndi Ponvi | Ghichi
dén | dén | gid | hiéu | théng dung vin ban hoic
vin |. nim ngudi
ban |vin ban nhén
Ol@le] @ 6 (6) ) (8)
2. Bio co tinh hinh giai quyét viin ban dén
- Tirngay.....thang....ndm.... dén ngay.....thang....nim.... .
Tdng sb van ban:
86 luong van ban da xir Iy
| Sé lwong vin ban chwa xtr 1y:
STT| S& | Tén loai, 56, ky hiéu, | Donvi .| Thei | Tinh | S4,ky hiéu | Ghi
dén | ngay, thing, nim va | ngudinhin | han | trang vinbian | cha
tac gia van ban - giai giai tra loi
quyét | quyét '
M| @ (3) 2C)) (5) (6) (@) ¢:9)
3. S6 dang ky vin ban di
S6, ky Ngﬁy Tén loai va trich yéu | Ngwdi | Noi Pon vi, S6 Ghi
hiéu | thang ndi dung vin ban ky nhin | ngwoisoan | hrong | cha
van nam : van thao ban
bin van bén ‘
ban u
M| @ @) NOM NGO (©) @ | @®




2 {,f-’.' ‘: .T;:-;;: - Q-
¢ ; PR ,
f”ﬁ ;,’ Rt \
4.Bdo cdo tinh hinh vin bandi  § /& R
? AV E e o
Tu ngay.....thang....ndm.... dén ngay, sthang... .'.nan}‘ . /
| o NS T
Tong so véan ban: Mg W
S6,ky | Ngay | Ténlogivatrichyéu |Ngwdi| Noi |- Pomvi, Ghi
hi¢u | thing ndi dung viin bin ky | nhén | ngwoisoan | lwong | chi
" vin nim vin thio | bin '
béin van ban
ban
(1) (2) (3) (4) (5) © () (8)
‘5. Muc luc viin ban trong hd so &
STT Sé; Ngay Tén loai va trich yéu ndi dung S6 lrgng | Ghichu
ky hiéu | . thang vin ban trang
vin | nim vin
bin bin
¢Y) &3] 3 C)] (5) (6)
6. Muc luc hé so
S6, ky Tiéu dé hd so Thoigian | Th¥ihan | Sélwong | Ghichd
higu hd tai liéu bdo quan trang -
so’
¢)) 2) 3) “ [®) (6)
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