BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sé: [2018/TT-BNV Ha Noi, ngay  thdng  nam 2018
Du thao 4

THONG TU
Quy dinh quy trinh trao doi, lvu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong céng tac
vin thu, cac chire ning co ban ciia Hé thong quan 1y viin ban va hd so dién
tir trong qua trinh xir 1y cdng viéc ciia cac co’ quan, té chirc

Can cir Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thing 4 nam 2017 cia
Chinh phu quy dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau toé chirc cua B¢
Noi vu,

Can cir Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Nghi dinh sé 01/2013/NP-CP ngay 03 thing 01 ndm 2013 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trir;

Can cit Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngdy 08 thing 4 nam 2004 cia
Chinh phu ve cong tac van thu va Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08 thang
02 nam 2010 cua Chinh phu vé viéc swa doi mot so diéu cua Nghi dinh
110/2004/NP-CP;

Can cuw Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Nghi dinh so 64/2007/NP-CP ngay 10 thdng 4 nam 2007 ciia
Chinh phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua cdc co quan
nha nuoc,

Can cit Nghi dinh sé 26/2007/ND-CP ngay 15 thing 02 ndm 2007 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tw vé chit ky so va dich
vu chung thyc chir ky so,

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia Thii
twong Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién tw giita cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudc;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit nha nuoc;

Bé truong B Néi vu ban hanh Théong tw Quy dinh quy trinh trao doi, leu
trit, xw ly tai liéu dién twr trong cong tdac van thuw, cac chirc nang co ban cua Hé
thong quan ly van ban va ho so dién tu trong qud trinh xu ly cong viéc cua cac
co quan, to chuec.



Chwong |
QUY DINH 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 1y tai liéu dién t bao gém: Quy trinh va
trach nhiém cua cdc co quan, t6 chirc, cd nhan trong viéc quan 1y vin ban dén
dién tir, van ban di dién tu, 14p va ndp luu hd so dién tir vao luu trir co quan
trong Hé thong quén 1y tai liéu dién tu;

b) Chuc ning co ban caa Hé thong quan 1y tai liéu dién ti.
2. Thong tu nay khong quy dinh quan 1y van ban mat.
Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung dbi vai co quan, doanh nghiép nha nudce va cic co
quan, t6 chtrc khac thugc nguén ndp luu tai ligu vao Luu trit lich str (sau day goi
chung la co quan, t6 chtrc).

2. Khuyén khich céc co quan, t6 chirc, ca nhan khong thuoc Khoan 1 Diéu
2 &p dung cac quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu ndy, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé thong quan 1y tai liéu dién tir 1a Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh c6 churc ndng quan 1y ho so dién tir trong qua trinh xir 1y cong viéc ctia cac
co quan, to churc (sau day goi chung 1a Hé thong).

2. Chir ky sb cua co quan, td chuc 1a chit ky s6 dugce tao lap bdi khoa bi
mat tuong Umg véi chimg thu s6 cap cho co quan, t6 chuc theo quy dinh ctua
phap luat vé giao dich dién tu.

3. Chit ky sd ctia ngudi ¢ tham quyén 1a chir ky sé duoc tao 1ap boi khoa
bi mat twong ung véi chung thu sé cap cho ngudi c6 tham quyén theo quy dinh
cua phap luat vé giao dich dién tu.

4. Quan ly van ban va hd so dién tir 1 viéc kiém soat moi tac dong vao van
ban, ho so dién tir trong subt vong doi cuia van ban va ho so dién tir, bao gdm:
tao lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, luu trit, st dung, loai hily van ban, hd
so dién tr.

5. Dit liéu dic ta cua vin ban, hd so 1a théng tin mé ta noi dung, dinh dang,
ngit canh, ciu tric, cac yéu té cau thanh van ban, hd so; méi lién hé cua vin ban,
hd so V&I cac vin ban, hd so khac: thong tin vé chir ky s6 trén van ban; lich st
hinh thanh, st dung va céc dic tinh khac nham tao thuan loi cho qué trinh quan
ly, tim kiém va luu trit van ban, ho so.



6. D1 chuyén ho so, tai liéu dién t 12 qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
ttr, dit liéu dic ta cta ho so, tai liéu tir hé théng nay sang h¢ théng khac va bao
dam tinh x4c thuc, tinh toan ven, do tin cay va kha nang st dung cua ho so, tai
liéu.

7. Quan tri Hé théng k¥ thuat 14 viéc giam sét, duy tri hoat dong, bao dam
an toan, an ninh va kiém soat qué trinh sir dung Hé thong.

8. Cap nhat dir liéu 1a nhap moéi, bd sung, stra ddi, hoan thién nhitng trudng
thong tin theo yéu cau cua H¢ thong.

9. Vin ban sd hoa tir van ban giéy la van ban dugc tao lap tir viéc sb6 hoa
day du, chinh xac ndi dung va thé thirc van ban giay.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN PEN PIEN TU
Picu 4. Nguyén tic va yéu cau quan Iy viin ban dén dién tir
1. T4t ca van ban dén co quan, t6 chirc phai dugc dang ky vao Hé théng.

2. Van ban s6 hoa dé xur ly cong viéc trong Hé thong phai c¢6 chit ky so cua
co quan, to chirc thuc hién viéc so hoa.

3. SO dén cua mQt van ban dén l1a duy nhat, thong nhat gitra van ban giay va
van ban dién tu.

4. Xac nhan van ban dén ding dia chi.

5. Xéc dinh dung chirc nang, nhiém vu va tham quyén giai quyét van ban
dén cua co quan, t6 chirc ti€p nhan van ban.

6. Giai quyét van ban dén kip thoi, dung thoi han quy dinh.
Piéu 5. Tiép nhin vin ban dén

1. Kiém tra chit ky sd theo quy dinh tai Thong tu sé 41/2017/TT-BTTTT
ngay 19 thang 12 ndm 2017 ctia B6 Thong tin va Truyén thong Quy dinh sir dung
chir ky s6 cho van ban dién tir trong co quan nha nudc;

2. Thong bao da nhan van ban

Co quan, to chirc nhan duge van ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong
ngay bang phuong tién dién tr cho co quan, t6 chirc gui vé viéc da nhan vin
ban.

Piéu 6. Ping ky vin ban dén

1. Pang ky van ban dén duoc tao 1ap dinh dang dién tu

a) Truong hop Bén gui hodc Bén nhan chua dap tng cic yéu cau vé két

ndi, lién thong dé giri, nhan van ban dién tir qua Tryc lién thdng vin ban qudc
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gia thi vin thu co quan cap nhat vao Hé théng cac trudng thong tin sé 4, 5, 6, 7,
8,9,10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 20 Phu luc IV Thong tu nay;

b) Cau trac va dinh dang ciia cac truong thong tin theo Quy chuan k¥ thuét
qué)c gia vé cAu trac m3 dinh danh va dinh dang dir li¢u goi tin phuc vu két ndi
cac hé théng quan 1y vian ban va diéu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong va Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cua Tha
tuéng Chinh pht vé viéc guri, nhan van ban dién tir giira cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nudc;

c) S6 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé théng.

2. Pang ky vin ban dén s6 hoa

a) Van thu co quan thuc hién s hoa vin ban dén dinh dang gidy, ky s cta
co quan t6 chirc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan nay va cap nhat dir liéu dic ta
clia van ban, tai liéu vao Hé thong theo quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu nay;
viéc s0 hoa tai liéu gai kém van ban cé dinh dang gidy cin cir vao Danh muc
vin ban phai s6 hoa va yéu cau quan ly, thyc tién hoat dong do co quan, to chic
quy dinh;

b) Tiéu chuan sb hoa tai liéu:

- Dinh dang Portable Document (.pdf) phién ban 1.4 tr¢ 1én;

- Anh den trang;

- Ty 1& s6 héa: 100 %.

¢) Hinh thtic chir ky s6 ctia co quan, to chirc thuc hién s6 hoa trén van ban
s0 hoa dé xur Iy cong viéc trong H¢ thong:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau van ban;

- Hinh anh: D4u cua co quan, to chtc s6 hoa vin ban, mau d6, kich thude
bang kich thudc thyuc té cuia dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Thong tin: Tén co quan, to chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nim; gio,
phut, gidy theo mti gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

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

1. Vin thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén nguoi
dimg dau co quan, to6 chirc hodc ngudi dugc co quan, t6 chue giao trach nhi¢m
phan phoi, chi dao gidi quyét van ban, sau day goi chung la ngudi c6 tham
quyen.



2. Ngudi ¢ tham quyén cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cap nhat vao Hé théng cac Truong thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV
Thong tu nay. D4i voi vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ¢4 nhan, nguoi
c6 thAm quyén phai xac dinh r6 va chi dao don vi hodc ca nhan chu tri, don vi
hodic ca nhan phdi hop va thoi han giai quyét vin ban.

3. Truong hop vin ban dén dinh dang gidy, van thu co quan chuyén vian
ban dén dinh dang gidy cho don vi chu tri giai quyét cong viéc dé chuyén cho ca
nhan duoc giao 1ap va luu ho so cong viéc.

Pi¢u 8. Giai quyét vin ban dén trong H¢ thong va lwu dd quan ly viin
ban dén

1. Khi nhan duoc van ban dén trong Hé théng, don vi, c& nhan dugc giao
chu tri ¢0 trach nhiém t0 chirc giai quyet.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét van ban c6 trach nhiém xac dinh
s6 va ky hiéu ho so cho van ban dén theo Danh muc hd so ciia co quan, t6 chirc;
cap nhat vao Hé théng Truong thong tin s6 2 Phu luc IV Thong tu nay.

3. Luu db quan 1y van ban dén duoc quy dinh chi tiét tai Phu luc | Thong tu
nay.

Chwong 111
QUAN LY VAN BAN PI PIEN TU

Piéu 9. Nguyén tic va yéu ciu quan Iy viin ban di dién tir

1. TAt ca van ban di ctia co quan, t chirc phai duoc ding ky vao Hé thong.

2. S6 ctia vian ban di 1a duy nhat, thdng nhit giira van ban gidy véi van ban
dién tu.

3. Vin ban phai dugc chuyén giao dén dung dia chi ciia co quan, t chirc,
ca nhan c6 chuc nang va tham quyén giai quyét.

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

5. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh dién tt thuc hién theo
quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bo
No6i vu vé huéng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, trir yéu
to thé thuc vé ky s6 cua nguoi c6 tham quyén va ky so cua co quan, t6 chirc
dugc quy dinh tai Diéu 12, Bi€u 13 Thong tu nay.

6. Van ban sb hoa dé phat hanh phai c6 chit ky sd cua co quan, to chirc thuc
hién viéc so hoa.



Piéu 10. Soan thio, kiém tra thé thirc, ky thuét trinh bay vin ban

1. Ca nhan duogc giao nhi€ém vu soan thdo van ban, du kién murc d6 “khan”,
Xin y kién dong gop, tiép thu va hoan thién du thao, trinh 1anh dao don vi xem
Xét trong Hé thdng. Viéc cap dau chi mic do khan cta van ban (néu cd) dugc
thue hién bang chirc ning cua Hé thong.

2. Lanh dao don vi chi tri soan thao vin ban xem xét, cho ¥ kién va chiu
trach nhiém vé ndi dung du thao, chuyén du thao dén nguoi dugc giao trach
nhiém ki€m tra hinh thirc, thé thurc va k¥ thuéat trinh bay van ban.

3. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra hinh thic, thé thic va ky thuat
trinh bay van ban cho y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung ki€ém tra, chuyén
du thdo cho van thu co quan dé trinh nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban.

4. Ca nhan duoc giao nhiém vu soan thdo van ban cap nhat vao H¢ théng
cac Truong thong tin s6 9, 15 Phu luc V Thong tu nay.

5. Luu db soan thao, kiém tra thé thtrc, k¥ thuat trinh by van ban duoc quy
dinh chi tiét tai Phu luc II Thong tu nay.

Piéu 11. Ban hanh viin ban
1. Ban hanh van ban tao lap dinh dang dién tu

a) Vin thu co quan ghi sb, ngdy, thang, nim vao du thdo van ban, chuyén
du thao vé dinh dang (.pdf), chuyén nguoi co thim quyén ky ban hanh vin ban.

b) Ngudi co tham quyén ky s6 trén van ban dién tir theo quy dinh tai Diéu
12 Thong tu ndy, chuyén vin thu co quan dé lam thii tyc phat hanh vin ban.
Truong hop Hé théng ty dong chén sb, ngdy, thang, ndm vao dy thao vin ban va
chuyén dy thao vé dinh dang (.pdf) trong qua trinh nguoi c6 thAim quyén ky ban
hanh van ban thi van thu co quan khong phai thyc hién nd1 dung quy dinh tai
Piém a Khoan nay.

¢) Van thu co quan ky sd ctia co quan, t6 chtic theo quy dinh tai Piéu 13
Thong tu nay va phat hanh van ban di¢én tu. Truong hop phai phat hanh van ban
gidy dén cac d6i tuong quy dinh tai Khoan 3 Piéu nay thi van co quan in vin
ban ra gidy, dong du cia co quan, t6 chirc va phat hanh trudc khi ky sb cia co
quan, to chic.

2. Phat hanh vin ban duoc sb hoa tir van ban gidy

Truong hop co quan, to chirc ban hanh vin ban gidy, van thu co quan thuc
hién sb hoa vian ban gidy theo quy dinh tai Piém b Khoan 2 Piéu 6 Thong tu
nay, ky s cua co quan, to chire theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Diéu 6 Thong
tu ndy va phat hanh vin ban s hoéa.

3. Bdi tugng nhan vin ban gidy



a) Co quan, t chirc, ca nhan khong dap ung diéu kién ha tang ky thuét
cong nghé dé nhan van ban dién ti;

b) Co quan, t6 chirc, ca nhan phai st dung vin ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khac theo quy dinh ctia phap luat;

) Van thu co quan.

4. Luu vian ban dién tir trong Hé thong.

5. Luu db ky ban hanh, ding ky va phat hanh vin ban duoc quy dinh chi
tiét tai Phu luc III Thong tu nay.

Piéu 12. Hinh thirc chir ky s6 ciia ngudi c6 tham quyén ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: tai vi tri ky cua nguoi c6 tham quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy.

2. Hinh anh: chit ky ctia nguoi c6 thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).

Piéu 13. Hinh thirc chit ky s6 ciia co' quan, t6 chire ban hanh vin ban

1. Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chit ky ctia nguoi c¢6 tham quyén vé phia bén
trai;

2. Hinh anh: dau cta co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, mau do, kich
thude bang kich thude thyuc té cua dau, dinh dang (.png);

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

Piéu 14. Quan 1y va sir dung thiét bj lvu khéa bi mat va ching thu sé
ciia co quan, td chirc trong cong tac vin thu

1. Viéc quan 1y va str dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 cua co
quan, t6 churc trong cong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 ctia B6 Thong tin va Truyén
thong Quy dinh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc.

2. Thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 cia co quan, to chic phai dugc
giao bang van ban cho van thu co quan quan 1y va truc ti€p stir dung.

3. Van thu co quan c6 trach nhi€ém

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va chung thu sé cia co quan, to
chtrc cho nguoi khac khi chua dugc phép bang van ban ctiia nguoi c6 tham
quyen;

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



¢) Chi dugc Ky s6 vao vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh sau khi dé co
chir ky cua nguodi c6 tham quyén.

Chwong IV
‘ LAP VA NOP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 15. Yéu ciu tao lap ho so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cua viéc 1ap va quan 1y hd so.

2. Bao dam tinh x4c thyc cua van ban, tai li€u trong hd so.

3. Puoc bao dam an toan trong Hé thong.

Piéu 16. Tao lap ho so dién tir

1. Can cr vao Danh muc hd so, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét
cong viée xac dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va cic tai
lidu lién quan khac nhu: ¥ kién chi dao, y kién dong gop, bao cdo giai trinh va
cac nodi dung khéc lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao
Hé thong cac Truong thong thong tin s6 2.3 Phu luc IV, Trudng thong tin sb 2.3
Phuy lyc V Thong tu nay. Truong hop phat sinh hd so khéng cé trong Danh muc
ho so, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cip nhat bd sung ho so
vao Danh myc ho so trong Hé théng.

2. Pon vi, ca nhan dugc giao nhiém vu lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat
vao Hé théng céc truong thong tin sé 1, 2, 3, 4,5, 6, 7, 10, 11 Phu luc VI Théng
tu nay.

3. M hd so gom:

a) M4 dinh danh ctia co quan, t6 chtc 14p danh muc hd so

Ma dinh danh cua co quan, td6 chuc dugc quy dinh tai Thong tu )
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 ciia Bo Thong tin va Truyén
thong ban hanh Quy chuan k¥ thuat qudc gia vé cdu trac ma dinh danh va dinh
dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan ly van ban va diéu hanh.
Ma dinh danh cta co quan, td chirc duge mic dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hé so;

¢) Sb va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hd so, sb va ky hi¢u hd so dugce xéac dinh theo Danh muc
hd so. Cac thanh phan ctia ma hd so dugc phan dinh bang du chim.

Vidu 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH

Ho so s6 01 nhom Téng hop, nam 2010 cua Trung tdm Tin hoc, Cuc Van
thu va Luu trir nha nuédce, BO No1 vu.



000.00.00.G09 la ma dinh danh cta Bo Noi vy; 000.00.16.G09 1a ma dinh
danh cua Cuc Van thu va Luu trlr nha nuée, Bo Noi vu; 000.06.16.G09 la ma
dinh danh cta Trung tdm Tin hoc, Cuc Van thu va Luu trir nha nudce, BO Noi vu.

4. Khi cong viéc hoan thanh, c& nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc cO trach nhiém ra soat lai toan bo van ban, tai liéu c6 trong ho so, hoan
thién, két thuc ho so va cap nhat cac truong thong tin mo ta hd so vao HE thong
theo quy dinh tai Phu luc VI.

Piéu 17. Nop luu va quan Iy ho so dién tir tai Luu trir co quan

1. Viéc ndp luu va quan 1y sir dung hd so dién tr tai Luu trit co quan va
huy tai ligu dién tir hét gia tri dugce thuc hién theo quy dinh tai Chuong |1 Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Lut Luu trit.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc can cir vao Danh muc
ho so cua co quan, co trach nhi¢m xéac dinh ho so thudc dién ndp luu, hoan thién
ho so, ndp luu ho so (gom tai liéu dién tir va cac tai liéu dinh dang khac néu co)
vao Luu trir co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua ho so vé
ché do quan ly “Ho so luu trir dién tir” trong HE thong.

Chwong V '
CHU'C NANG CO BAN CUA HE THONG
Piéu 18. Nguyén tic xdy dung Hé thong

1. Bao dam quan 1y vin ban va hd so dién tir ciia co quan, t6 chtrc dung quy
dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cua phap luat
hién hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ca nhan truy cap vao Hé thong.

4. Bao dam d@ tiép can va sir dung.

5. Bao dam tinh xac thuc, d6 tin cay ctia van ban, tai liéu, dit liéu luu hanh
trong Hé thong.

Piéu 19. Yéu ciu chung khi thiét ké Hé thong

1. Pap ung day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan 1y van ban, hd so dién
tir va dir liéu dac ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir liéu voi cac hé
théng khéc.



3. C6 kha nang hé thdng hda vin ban, ho so, thong ké sb luot truy cap vin
ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xac thuc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, st dung
van ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trir ho so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phu hop v6i Khung kién tric Chinh phu dién tr Viét Nam.

7. Cho phép ky sb, kiém tra chit ky sd theo quy dinh tai Thong tu sd
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 caa Bo Théng tin va Truyén
thong Quy dinh st dung chir ky sb cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc.

8. Pap mg yéu cau nghiép vu quan 1y vin ban, diéu hanh va quan 1y ho so
dién tir, bao dam hop quy, hop chuan theo quy dinh va hudng dan ctia Bo Thong
tin va Truyén thong. Trudng hop Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh hién
dang st dung chua dap tng day du yéu cau nghiép vu quan hd so dién tir, cac co
quan t6 chirc c6 trach nhiém nang cap, bo sung C4c chiic ning theo quy dinh tai
Thong tu nay.

Picu 20. Yéu ciu chirc niing ciia Hé thong
1. Déi véi viée tao 1ap va theo dbi vin ban
a) Cho phép tao 1ap van ban méi;

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

¢) Cho phép tao ma cho hé so va s thir ty van ban trong hd so dugc tao lap
trong H¢ thong;

d) Hién thi méc d6 khan cua van ban;

d) Cho phép tu dong cép s6 cho van ban di va sé dén cho vin ban dén theo
thir ty va trinh ty thoi gian cia nam;

e) Cho phép bén nhan tu dong thdng bao cho bén gri da nhan van ban;

g) Cho phép tu dong cap nhat cac Trudng thong tin s6 1, 3 Phu luc IV,
Truong thong tin sb 1, 3 Phy luc V, Truong thong tin sé 8, 9 Phu luc VI Thong
tu nay;

h) Théng b&o cho van thu co quan khi cé su trung 1ap ma dinh danh van
ban;
i) Cho phép théng ké, theo ddi, d6n déc thoi han giai quyét van ban dén:

k) Cho phép ngudi c6 thim quyén phan phdi vin ban dén, theo ddi, don
dbc don vi, c& nhan giai quyét vin ban ding thoi han;

I) Cho phép ngudi c6 tham quyén truy cdp, chinh sira, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu;
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m) Cho phép thong bao khi c6 van ban mai,

n) Cho phép co quan, to chirc giri van ban biét dugc tinh trang nhan vin
ban tai co quan, t0 chirc nhan van ban.

2. Bdi véi viee két ndi, lién théng

a) Bao dam két ndi, lién thdng gitta cac Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh va Hé thong luu trir ho so, tai liéu ctia Luu trir lich st ma co quan, t6 chirc
la nguon ndp luu; bao dam két noi, lién thong cac hé thong quan 1y van ban va
di€u hanh gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc;

b) C6 kha ning hoat dong trén cac thiét bi di dong théng minh khi da an
toan;

c) C6 kha nang két ndi, lién thong va tich hop vdi cac hé théng chuyén
dung khac dang duoc stir dung tai co quan, to chuec.

3. Bdi v6i an ninh thong tin

a) Phan quyén truy cap ddi véi timg ho so, van ban;

b) Luu cé&c thdng tin vé qué trinh giai quyét cong viéc gom: Y kién chi dao,
phan phdi van ban dén cua nguoi c6 tham quyén; cac dy thao van ban cua cong
chire, vién chirc dugc phan cong soan thao; y kién gop y cuia ca nhan, don vi ¢
lién quan; y kién chi dao cua lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhiém noi
dung cua lanh dao don vi chu tri soan thao; ¥ kién phé duyét chiu trach nhiém vé
thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban cuia nguoi c6 tham quyén; Cac luot truy cap
va xem van ban; cac tac dong khac vao van ban.

¢) Canh bao su thay doi vé quyén truy cdp d6i véi ting hd so, vin ban
trong H¢ thong cho dén khi c6 xac nhan ctia nguodi c6 tham quyén.

4. P6i voi vic bao quan va luu trit van ban, ho so

a) Lién két cac van ban, tai liéu c6 cing ma ho so trong Hé thong dé tao
thanh ho so;

b) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vao Luu trit co quan
trude 30 ngay ké tir ngay Luu trlt co quan thong bao cho don vi giao ndp tai li¢u
Danh muc ho so nop luu;

¢) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé thong quan 1y tai liéu Luu trit lich
su;

d) Cho phép gan mdt vin ban, tai liéu cho nhiéu hd so ma khong can nhan
ban;

e) Bao dam su toan ven, tin cay, khong thay ddi cta vin ban, ho so;
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g) Bao dam kha ning truy cap va st dung hd so, van ban theo thoi han bao
quan,;

h) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai liéu, dit liéu didc ta va thay doi
dinh dang van ban khi co6 su thay doi veé cong nghé;

1) C6 kha nang sao luu dinh ky, dot XuAt va phuc hoi dit liéu khi gap su cd.

5. Di voi tai liéu hét gid tri

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

b) Cho phép danh gia, xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so dugc thong
bao hét thoi han bao quan: nang thoi han bao quan hodc hay tai lidu hét gid tri;

¢) Khi thuc hién 1énh hay tai liéu hét gia tri: Hé thong yéu cau nhép 1y do
huy tai liéu; thong bao nhitng tai liéu du kién hiy dang duoc gan véi nhitng hd
so khac chua hét thoi han bao quan (néu cd) va cho phép giit lai van ban di
dugc gan vao ho so lién quan; Xac nhan lai 1énh huy; huy tai liéu sau khi xac
nhan;

d) Luu dir liéu dac ta cua qua trinh huy tai lidu;
d) Thong bao thong tin vé tai liéu c6 dinh dang khac thudc ho so duge huy.
6. Dbi voi théng ké, tim kiém va st dung van ban, ho so

a) Cho phép thong ké sd lugng hd so, vin ban, tai lidu; sb luot ngudi truy
cap vao tung ho so, van ban, tai liéu,

b) Cho phép thong ké sb lugt ngudi truy cap vao Hé théng theo yéu ciu cua
nguoi quan ly, quan tri;

¢) Cap quyén va kiém soat quyén truy cip vao hd so luu trir dién tir va dir
li€u dac ta cua ho so luu trir dién tur;

d) Cho phép tim kiém vin ban, ho so ddi véi tat ca cac trudng thong tin dau
vao clia vin ban, hd so va nodi dung ctia vin ban, tai liéu kém theo ¢ dinh dang
text;

d) Cho phép Iwa chon hién thi cac trudong théng tin ctia van ban, ho so trong
két qua tim kiém;

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

g) Cho phép hién thi thir tr két qua tim kiém;

h) Cho phép két xuat két qua tim kiém ra cac dinh dang tép van ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);

1) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dir liéu dac ta;

k) Banh dAu toan bd vin ban, tai liéu, di liéu dic ta duoc in ra tir Hé théng;
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I) Luu lich str truy c@p va st dung van ban, tai liu.

7. Dbi vai viee quan ly dir li¢u dac ta

a) Luu cac yéu t6 dir liéu dic ta lién quan dén mot van ban, hd so cu thé
theo thot han bao quan;

b) Hién thi toan by dir liéu dac ta ciia mdt van ban, ho so khi co6 yéu cau
cua nguoi su dung dugc cap quyén;

) Cho phép nhép dir li¢u dac ta bd sung cho mdt van ban, hd so;

d) Luu dir li€u dac ta cua qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé¢
thong;

d) Luu va co dinh sy lién két ctia mot van ban, ho so véi tat ca cac yéu to
dir liéu dic ta lién quan.

Diéu 21. Yéu cau vé quan tri HE thong

1. Hé théng cho phép ngudi duoc giao quan tri Hé thong thuc hién nhiing
nhiém vu sau:

a) Tao 1ap nhom tai liéu, ho so & cac cap do thong tin khac nhau;
b) Phan quyén cho nguoi sir dung theo quy dinh cua co quan, t6 chic;

c) Truy cap vao ho so va dit liéu dic ta quan Iy ho so theo quy dinh cta co
quan, to chtrc;

d) Thay d6i quyén truy cip d6i v6i hd so, vin ban khi co su thay d6i chinh
sach va quy dinh cua co quan, t6 chirc;

d) Thay doi quyén truy cip cua cac tai khoan ca nhan khi c6 nhirng thay d6i
vé vi tri cong tac cua cd nhan do;

e) Phuc hdi thong tin, dir liéu dic ta trong trudong hop 16i hé théng va thong
béo ket qua phuc hoi;

g) Khoa hoac dong bang cac tap hop (van ban, ho so, nhom tai liéu) dé
ngan chan kha nang di chuyén, x6a hoac stra doi khi c6 yéu cau cua nguoi cod
tham quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong.
3. Thiét lap két ndi lién thong.
Piéu 22. Thong tin diu ra cia Hé thong

Biéu méu thong tin dau ra ciia Hé thong quy dinh tai Phu luc VII Thong tu
nay, gom:

1. S6 dang ky van ban dén.
2. B4o cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén.
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3. S6 dang ky vin ban di.
4. Bao cao tinh hinh van ban di.
5. Muc lyc van ban trong hd so.

6. Muc luc ho so.

Chwong VI

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hi¢u lwc thi hanh

Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay

Piéu 24. T6 chirc thue hién

thang nam 2018.

1. BO trudng, Thu trudng co quan ngang B, Thu truéng co quan thudc
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va
cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién Thong tu

nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mac dé nghi cac co
quan, t6 chirc phan anh vé BO Noi vu dé nghién clru, stra doi, bé sung cho phu

hop./.

Noi nhgn:

- Ban Bi thu trung vong Pang;

- Vin phong Qudc hoi;

- Van phong Chu tich nudc;

- Cac B9, co quan ngang B§, co quan thudc CP;
- Vién Kiém sat nhan déan tdi cao;

- Tda 4n nhén dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- C4c Tap doan kinh té, Tong cong ty nha nudc;
- Co quan TW ciia cac doan thé;

- HDND, UBND cac tinh, thanh phd truc thudc TW;
- S& Noi vu cac tinh, thanh phé truc thuéc TW;
- B6 N6i vu: B0 truong, cac Thur trudng;

- Cuc Van thu va Luu trit nha nude (20b);

- Cuc Kiém tra vin ban

QPPL (B¢ Tu phap);

- Cong bao;

- Cong Thong tin dién tir B Noi vu:

- Cong Thoéng tin dién tir Cuc Vin thu

va Luu tritr nha nuéc;

- Luu: VT, PC.

KT. BQO TRUONG
THU TRUONG

Tri¢u Van Cuong

14



15



16



17



Phu luc IV
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN"

(Kém theo Théng tw s6

[2018/TT-BNV

ngay thang nam 2018 ciia Bé Noi vu)
STT M5 ta yéu to dir liéu Tén yéu tb Kiéu dir Do
dic ta licu dai
1 | Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 | Mihdso FileCode
2.1 | Ma dinh danh cta co quan, | Organld String 13
td chirc 1ap danh muc hod so
2.2 | Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 va ky hiéu ho so FileSympol String 20
3 | S6 thir tu van ban trong hd | DocOrdinal Number 3
SO
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 | S6 ctia van ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam van ban | PromulgationDate | Date 10
8 | Tén co quan, to chic ban | OrganName String 200
hanh van ban
9 | Trich yéu noi dung Subject String 500
10 | Ngon ngi Language String 30
11 | S6 trang ctia van ban PageAmount Number 3
12 | Ghi chu Description String 500
13 | Ngay, thang, nim dén AvrrivalDate Date 10
14 | S6 dén ArrivalNumb Number 10
15 | Chirc vu, ho tén nguoi ky | Signerinfo
15.1 | Churc vu cua nguoi ky van | Position String 100
ban
15.2 | Ho va tén nguoi ky van ban | FullName String 50
16 | Muc do khan Priority Number 1
17 | Pon vi hodc nguoi nhan ToPlaces String 1000
18 | Y kién phan phdi, chi dao, | TraceHeaderList LongText
trang thai xi ly van ban
19 | Thoi han giai quyét DueDate Date
(YYYY/M
M/DD
20 | Tai liéu dinh dang khac AttDoc String 1000
kém theo

“Tuy theo dic thu cia timg co quan, t6 chirc ¢6 thé bd sung thém thong tin déu vao, nhung phai bao dam sb

luong, thtr tu va ndi dung cia céc truong thong tin duge quy dinh tai Phu luc nay.
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Phu luc V

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI
(Kém theo Thong tu s6 [2018/TT-BNV

ngay thang nam 2018 cia Bo Noi vu)
STT | Mb ta yéu to dir liéu diic ta Tén yéu td Kiéudir | DPp
liéu dai
1 | Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 | Mahdso FileCode
2.1 | Mi dinh danh ctia co quan, t6 | Organld String 13
chtrc 1ap danh myc ho so
2.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 va ky hiéu ho so FileSympol String 20
3 | S6 thir ty vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
4 | Tén loai van ban TypeName String 100
5 | S6 clia van ban CodeNumber String 11
6 | Ky hi€u cia van ban CodeNotation String 30
7 | Ngay, thang, nam van ban PromulgationDate Date 10
8 | Tén co quan, tO chirc ban OrganName String 200
hanh van ban
9 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
10 | Ngon ngir Language String 30
11 | S6 trang clia van ban PageAmount Number 3
12 | Ghi chd Description String 500
13 | Churc vy, ho tén ngudi ky Signerinfo
13.1 | Chuc vu cia nguoi ky van Position String 100
ban
13.2 | Ho va tén nguoi ky van ban | FullName String 50
14 | Noi nhan To
14.1 | M4 dinh danh cua co quan, to | Organld String 13
churc nhan van ban
14.2 | Tén co quan, to chirc nhan OrganName String 200
van ban
15 | Mirc do khan Priority Number |1
16 | SO lwong ban phat hanh PromulgationAmount | Number 3
17 Han tra 161 van ban DueDate Date
18 | Tai li€u dinh dang khac kem | AttDoc String 1000
theo

“Tuy theo dic thu cia timg co quan, t6 chirc ¢6 thé bd sung thém thong tin déu vao, nhung phai bao dam sb

luong, thtr tu va ndi dung cia céc truong thong tin duge quy dinh tai Phu luc nay.
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Phu luc VI

THONG TIN PAU VAO CUA DU’ LIEU QUAN LY HO SO
(Kem theo Thong tu so

[2018/TT-BNV

ngay thang nam 2018 ciia Bé Noi vu)
sTT | Mo ta yé'}l t(‘)ﬁ dirliéu | a4, véu t6 Klél} dir Pj dai
dac ta li¢u
1 |Miho so FileCode
1.1 | Ma dinh danh ctia co | Organld String 13
quan, t6 chirc 1ap danh
muc hd so
1.2 | Nam hinh thanh hd so | FileCatalog | Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileSympol | String 20
2 | Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thoi han bdo quan Maintenance | String 30
4 | Ché d6 sir dung Rights String 30
5 | Nguoi lap ho so Creator String 30
6 | Ngon ngir Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate | Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 | Tong sb vin ban trong | TotalDoc Number 4
ho so
10 | Tong sb trang cua hd | TotalDoc Number
SO
11 | Ghi chu Description | String 500
12 |Tai liéu dinh dang | AttDoc String 1000
khac c6 trong ho so

“Tuy theo dic thu cia ting co quan, t6 chirc ¢6 thé bd sung thém thong tin déu vao, nhung phai bao dam sb
luong, thtr tu va ndi dung cia céc truong thong tin duge quy dinh tai Phu luc nay.
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Phu luc VII

THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY
VAN BAN VA HO SO PIEN TU

(Kém theo Théong twr s6

ngay

thang

[2018/TT-BNV
nam 2018 cua Bé Noi vu)

1. S6 ding ky vin ban dén

Ngay | S6 |Tac|Sé,ky| Ngay | Ténloaiva trich yéu ndi Ponvi | Ghichu
dén | den | gia | hiéu | thang dung vén ban hoac
van nam nguwoi
ban | vin ban nhin
OEROEIORNC) () (6) () (8)
2. B4o co tinh hinh giai quyét vin ban dén
Tir ngdy.....thang....nam.... &én ngay.....thang....nam....
Tong sd van ban:
S6 luong van ban da xu 1y:
S6 luong van ban chua xir 1y:
STT| Sé Tén loai, s6 va ky Pon vi/ Thoi | Tinh | S6, ky hiéu | Ghi
den | hiéu, ngay thang va | ngwoi nhan | han trang van ban chu
tac gia van ban giai giai tra loi
quyet | quyet
D | @ 3) (4) () (6) @) (8)
3. SO diing ky vin ban di
S6,ky | Ngay | Ténloaivatrich yéu | Nguwoi| Noi Pon vi, S6 Ghi
hiéu | thang ndi dung vin ban ky nhin | nguoisoan | lwong | chd
van nam van thao ban
ban van ban
ban
1) 2) @) (4) ©) (6) () (8)

4. Bao cao tinh hinh van ban di

Tir ngdy.....thang....nam.... &én ngay

.....thang....nam....
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Tong s6 van ban:

S6,ky | Ngay Tén loai va trich yéu | Nguwoi | Noi Pon vi, S6 Ghi
hiéu | thang ndi dung vin ban ky nhin | nguwoisoan | lwong | chd
van nam van thiao ban
ban van ban

ban
1) 2) @) (4) (©) (6) () (8)
5. Muc luc viin ban trong hd so
STT S6 va Ngay Tén loai va trich yéu ndi dung S6 lwong | Ghichu
ky hiéu | théng van ban trang
van nam van
ban ban
) ) 3) (4) () (6)
6. Muc luc ho so
S0, ky Tiéu dé ho so Thoi gian | Thoihan | S6 lweng | Ghichu
hi€éu ho tai liéu biao quan trang
SO’
1) 2) 3) (4) () (6)

22




