BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dac lip - Tu do - Hanh phiic

Sé: 01 12019/TT-BNV Ha N5i, ngay 24 thing 0f nim 2019

: THONG TU
Quy dinh quy trinh trao ddi, lwu trit, xir ly tai li¢u dién t& trong cong tac
"Van th, ¢ c¢dc chitc niing co ban ciia Hé thong quan ly tal liéu dién th trong
qua trinh xi 1y e¢bng viéc cfia cic co’ quan, td chirc

'Can cu‘ Luat Luu trit ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cu' ¢ Ludt Giao dich dién tiér ngay 29 thang 11 ném 2005;

E—— J

Can cie Nghj dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cia
Chmh phit quy dinh chizc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire cia Bo

NI vu;

Cdn cir Nghz dznh 56 64/2007/ND—CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua
Chirh phu Vé tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua cde co quan
nha nuoc; ,

- Can cir Nghz dinh so 01/2013/ND- cp ngay 03 thang 01 nam 2013 cta
‘Chinh phu quy dinh chi tzer thi hanh mét 56 diéu cia Ludt Luu trie;

Cdn cir Nghi dinh so 130/2018/NP-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 cia
Chinh phii quy dinh chi tzet thi hanh Ludt Gzao dich dién tir vé chir ky sé va dich
vu chimg thuee chit ky sé;

Céin cir Quyét dmh 50 28/2018/QD TTgngay ] 2 thang 7 ndm 20] 8 cua Thu
- tudng Chinh phi vé viée ng nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé

thong hanh chinh nha nwée;
Theo dé nghj ciia Cuc trudmg Cuc Vén thu va Lu’u trit nha nuce;
B¢ trudng B Ngi vu ban hanh Thong tur quy dinh quy trinh trao doi, heu

trit, xie [y tai liéu dién tir trong cong tdc vin thu, cde chire nang co ban cua Hé
thong quan ly tai ligu dién tir trong qua trinh xir Iy cong viéc cla cdce co quan,

16 chire.

Chuongl
QUY PINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi didu chinh
I. Théng tu nay quy dinh céc ndi dung sau:
a) Quy trinh trao ddi, luu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong céng tic vin thu

-bao gdm: quan Iy vin ban dién tir dén, quan Iy van ban dién ta di, lap va nop Tuu
hd so dién tir vao Luu trit co quan;



b) Chirc ning co bin ciia Hé théng quén ly tai liéu dién tir.

2. Théng tir nay khéng quy dinh quén 1y viin ban c6 noi dung thudc bi mat
nha nuéce theo quy dinh cta phép Iuét,

Diéu 2. Pbi twong 4 ap dung

1. Théng tu nay 4p dung dbi véi co quan nha nudc, doanh nghiép nha nuée
theo quy dinh ctia Ludt Doanh nghiép nim 2014 (sau ddy goi chung 13 co quan,
tb cerc)

2. Khuyén khich céc co quan, t& chitc khong thude Khoan 1 Didu nay vaca -
nhan ap dung cac quy dinh tai Théng tu nay :

Piéu 3. Giai thich tir ngU’
Trong Théng tir nay, cac tir ngfe du'cl day duorc hiéu nhu sau
1. He thong quan ly tai liéu dlen tir 12 Hé théng quan ly van ban va didu

e L PRV

hanh cé chuc ning quan Iy hd so dién tir trong qua trmh Xt Iy cbng viéc cia cdc
o quan, b chirc (sau day goi chung 13 Hé thong) - o

_ 2. Chi ky s6 cia co quan, to chirc. 13 chit ky s6 duge tao Iap b(n khéa b1 B
méit tuong Img v6i ching thu s6 cép cho. co quan th chuc theo quy dinh cua '
phép luét vé giao dlch dién tu -

3. Chi ky sb cua nguou 6 tham quyen ia chir ky s6 dirgc tao Iap béi khéa
bi mét tuong ung v6i ching thir s6 cp cho ngudi co tham quyen theo quy dinth
~ cta phap ludt vé giao dich dién tir.

4. Quan ly van ban va ho s dién tir 14 viée klem S04t moi tac dong vao van
- bén, hd so dién tir trong sudt vong doi cia vin ban va hd so dién tir, bao gbm:

tao lap, chuyén giao, giai quyét, bao quéan, luu trit, st dung, loai huy vin ban va
' so dién tir. - a : e :

. 5. Dt heu dic ta cla.van ban hd so 14 théng tin mé ta noi dung, dinh dang,

ngit canh, ciu tric, cac yeu t6 cAu thanh van ban hd so; m01 lién hé cta vin ban,
. hd so v&i ce van ban, hd so khéc; thong tin v& chit ky s trén vin ban; lich st
hinh thanh, s& dung v céc dic tinh khéc nhim phuc vu qué trinh quan ly, tim
kiém va Ivu trif vdn ban, hd so.

6. Di chuyen hd so, tai liéu dlen tir 1a qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
tir, dit lidu diic ta cua hd s, tai liéu tir hé thong nay sang hé thong khac, bdo dam
‘tinh xéac thue, tinh todn ven, d9 tin ciy va kha ning sir dung cta hd S0, tai liéu,

7..Quaén tri. H2 thing la viéc giam sat, duy tri hoat ddng, bdo dam an toan,
an ninh va kidm sodt qué trinh van hanh Hé théng.

8. Cap nhat dur lleu 13 nhap mdi, bd sung, sira déi, hoan thién nhitng truong
thong tin theo yéu ciu ctia Hé thong '



9. Viin ban sb héa tir vin ban glay 14 vdn bén dlen tir dwoc tao lap tu* viée s6
hoa day du, chinh xac n01 dung, thé thirc van ban gidy va co chit ky sb cua co
quan, 6 chirc thuc hién sé hoa.

Chwong II -
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 4. Nguyén tic va yéu ciu quan ly vin bin dén
1. Tt ca vin ban dén co quan, t6 chirc phai dugc ddng ky vao Hé théng.
2. 86 dén cta mét viin ban dén 13 duy nhit trong hé théng quan Iy vin ban
dén ctia co quan, tb chirc. -
3. X4c nhén vin ban dén ding dia chi.

4. Xac dinh dung chirc ning, nhiém vu va tham quyen g1a1 quyét vin ban
dén ctia co quan, tb chirc tiép nhén vén ban.

5. Giai quyét vin ban dén kip théi, ding thoi han quy dinh.
Didu 5. Tiép nhin vin ban dién tir dén
_ 1. Kiém tra chit ky sb theo quy dinh st dung chii ky s6 cho vin ban dién tr
trong co quan nhd nwéc tai Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12
ndm 2017 ctia B truéng BO Thong tin va Truyén thong

2. Thong bao d4 nhén vin ban

Co quan, td chirc nhédn dugc van ban co trach nhlem théng bao ngay trong
ngdy bing phuong tién dién tir cho co quan, tb chirc giri v& viée da nhén vin ban.

Pidu 6. Ding ky, s6 hoa viin ban dén

1. Bing ky vén ban dién tir dén |

a) Trudmg hop Bén gilti hodc Bén nhén chua dap tmg diy di céc yéu cdu vé
két nbi, lién théng trong viéc giri, nhén vin ban dién tir qua Truc lién théng vén

ban qubc gla vin thu co quan kiém tra, cap nhit vao Hé théng cic Truong
théng tin 56 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu Iuc I'V Thong tu nay;

b) Cau truc va dinh dang clia cic trudng thong tin theo quy chuén k¥ thuat
quéc gia vé cu triic ma dinh danh va dinh dang di 1iéu géi tin phuc vu két n01
cac hé théng quan Iy vin ban va didu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cta BY trwdng B Thong tin va
Truyén thong va Quyét dmh s6 28/2018/QB-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua
Thu tucmg Chinh pht vé viéc gti, nhan vin ban dién t¥ gifta cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nuée;.



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

2. S6 héa vin ban dén tir vin ban gidy

a) Van thu co quan thyc hién s héa vin ban dén dinh dang glay, ky sb cta
co quan t6 chirc theo quy dmh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc s6 hoéa tai lleu gui

kém Van ban ¢é dinh dang gidy ¢in o vao Danh muc vin ban phai sé héa va
yéu ciu quan 1y, thuc tidn hoat dong do co quan, td chirc quy dinh;

b) Tiéu chuén sb hoa tai liéu:

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré 1én;
- Anh mau;

- Ty 18 s héa: 100 %. -

¢) Hinh thtrc chit ky s6 cta co quan, t& chirc thuc hién sb hoéa trén vén ban
sb hoa dé xtr ly cong viéc trong Hé théng:

- Vj tri: Géc trén, bén phai, trang diu vin ban;

- Hinh anh: D4u clia co quan, td chirc sb héa vin ban, mau do, kich thude.
' bang kich thudce thuc t& cia déu, dinh dang Portable Network Graphlcs (.png);

- Théng tin: Tén co quan té chirc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gid,
phut, gidly; mui gi& Viét Nam theo Tiéu chudn ISO 8601).

Pidu 7. Trinh, chuyén giao vin bin dén trong Hé thfmg

1. Vin thr co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén glao vin ban dén ngudi
dimg ddu co quan, t6 chirc hoiic ngudi duge co quan, t chire giao trach nhi¢m
phén ph01 chi dao giai quyét van ban (sau day goi 1a ngudi cé thim quyen)

2. Ngudi ¢ thim quyen cho y kién phan phéi, ch1 dao giai quyét vin ban
dén; cép nhat vao Heé théng céc Trudng thong tin s& 17, 18, 19 Phu luc IV
‘ Thong fur nay Péi v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi
c6 thim quyén phai x4c dinh rd don vi hofic ¢4 nhén chi tri, don vi hodc ca nhin
phdi hop, thdi han giai quyét vin ban va y kién chi dao néi dung giai quyét.

Piéu 8. Gidi quyét viin ban dén trong Hé thong

1. Khi nhin dugc vén ban dén trong Hé théng, don vi, ca nhén dugce giao
“cht tri ¢é trach nhiém td chirc giai quyét.

2. Cé nhan dugc giao nhiém vu giai quyét viin ban cé trach nhiém x4c dinh
s6 va ky higu hd so cho vin ban dén theo Danh myc hd so cia co quan, t§ chirc;
cdp nhat vao Hé thdng Trudng théng tin sé 2.3 Phy lyc IV Théng tu nay.

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



Chuong IT1
QUAN LY VAN BAN PI

Dicu 9. Nguyén tic va yéu cAu quan Iy vin ban di
1. T4t ca viin ban di ctia co quan, t6 chic phai duge ding ky vao Hé théng.

2. Sb ctia mot vin ban di 1a duy nhét trong hé thong quan ly van ban di cia
co quan, td chirc.

3. Xéac nhan van ban di ducrc glri dén dung dia chi clia co quan, td chirc, ca
nhin ¢6 chirc ning va thim quyén giai quyét.

4. Bao dam vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng
mang. |
_ 5. Thé thuc va k¥ thudt trinh bay vén ban dién tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dmh sb 34/2016/ND CP ngay 14 thing 5 ndm 2016 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét méot sb dleu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham
phép luét va Théng tu sb 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cia B9
trudng BO N01 Vi vé hudng din the thie va k¥ thuat trmh bay vin ban hanh
chinh, tru yéu t6 thé thac Ve ky 56 clia ngudi ¢6 thdm quyén va ky sd. .cua co
quari, td chiic quy dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Théng tu nay.

Piéu 10. Soan thio, kidm tra ndi dung, thé thirc, ky thuit trinh bay vin
bén _ E :

1. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan théo vin ban:

a) Dy thdo vén ban; dua dy thdo vén ban vao Hé théng; du kién mérc 4o
“khén” (neu c6); xin ¥ kién déng goép; tiép thu va hoan thién du thao, trinh 13nh ,
dao don vi xem x¢t;

b) Cap nhat vio Hé théng c4c Trudng théng tin s6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phy
luc V Théng tu nay.

2. Lanh dao don vi cha tri soan thao viin ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém v€ ndi dung dy thdo, chuyén du thdo dén ngudi dwgc giao trach
nhiém kiém tra theé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban.

3. Ngudi duge giao trach nhidm kiém tra thé thic va k§ thuat trinh bay vin
ban cho y kién va chiu trich nhiém vé ndi dung kiém tra, chuyén du thao cho
van thu co quan dé trinh ngurdi ¢6 tham quyén ky ban hanh van ban.

4. Van thu co quan tiép nhén ban dy thao, kiém tra lai thé thic va k¥ thuét
trinh bay van ban; néu phat hién sai sét thi bao cao ngudi c6 trach nhiém xem
xét, gidi quyét; chuyén du théo vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 trd 18n) trudc
khi trinh nguoi ¢o tham quyén ky ban hanh van ban. Viéc cdp nhit s6 cla vin
ban; ngay, thang, ndm van ban; tén co quan, to chirc ban hanh vin ban; s6 trang
van ban; ma dinh danh co quan, t0 chirc nhén vin ban vao cac Trudng thong tin



s6 5,7, 8,11, 14.1 Phu lyc V Théng tu ndy dugc thuc hién bang chirc nang cia
* Hé théng.

5. L dd soan thao, kidm tra thé thre, k§ thuat trinh bay van ban quy dinh
chi tiét tai Phu luc II Thong tu nay.

Piéu 11. Ban hanh va phat hanh vin bin

1. Ban hanh vén ban dién tir

a) Ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vin ban ky sb trén vin ban dién tir
theo quy dinh tai Biéu 12 Théng tu nay, chuyén vin thu co quan dé [am tha tuc
phat hanh vin ban.

b) Van thu co quan: cép sb, ngay, thang, nim vao du thio van ban bing
chirc néing cua He théng; in Va déng diu cia co quan td chirc d& luu tai van thu
01 ban va sb lrgng ban gidy phai phat hanh dén céc ddi 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.

¢) Vin thu co’ quan cip nhat vao Hé thdng cac Trudng théng tin sb 6 13,
14.2, 16 Phu lyc V Thong tu nay.
2. Phat hanh vin ban sé héa tir viin bén gidy
' Tru.'(mg hop co quan, td chirc ban hénh vin ban giay, van thu co quan thuc

hién s0 hoa vén ban glay theo quy dinh tai Pidm b Khoan-2 Pidu 6 Thong tu
nay, ky sé ctia co quan, tb chirc theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Pidu 6 Thong

-tu nay va phat hanh vin ban s6 héa.

3. P6i twong nhan vin ban gidy ,

a) Co quan, t6 chirc, c4 nhén khéng dap tmg didu kién ha ting k¢ thuat
coéng nghé dé nhén vin ban dién ti;

b) Co quan, t§ chirc, ca nhan phai s dung vin ban gidy dé thuc hién céc
giao dich khéc theo quy dinh ctia phap lut.

4. Luu van ban dién tir trong Hé théng.

5. Lwu db ky ban hanh, ding ky va phét hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc IIT Théng tu nay. _ o

Pidu 12. Hinh thire chit ky s6 ciia ngwdi ¢6 thim quyén ky ban hanh
vian ban .

1. Vi tri: tai vi tri ky cia ngubi c6 thim quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy. ,

2. Hinh anh: chit ky ctia ngudi ¢é thAm quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang (.png).



Diéu 13. Hinh thirc chit ky sb cfia co quan, t3 chirc ban hanh vin ban
I. Vi tri: trim 1én khoéang 1/3 chit ky clia ngudi c6 thdm quyén vé phia
bén trai; '

2. Hinh anh: diu cta co quan, t6 chitc ban hanh vin ban, mau do, kich

thuée bing kich thude thuc té ciia ddu, dinh dang (. png)

3. Thong tin: Tén co quan, td chitc, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phut, gidy; mai gid Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

.Diéu 14. Quaén Iy va st dung thiét bi Iwu khéa bi mit va ching thu sb
‘cha co quan, tb chirc trong cong tiac van thw :

1. Viéc quén ly va str dung thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu sd clia co
quan t chic trong cdng tac vin thu dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thing 12 nam 2017 cia B trudng B Thong tin
va Truyén théng quy dinh st dung chir ky s6 cho vin ban dién tu trong co quan
nha nuée.

2. Thiét bi luu khoa bi mat va chimg thu sb.cia co quan t6 chirc phai ducrc
giao bing vin ban cho vin thu co quan quan ly va tryc tiép sir dung.

3. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém

a) Khong giao thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu sb clia co quan, b chirc
cho ngu&ri khéc khi chwra duoc phép bz?mg vin ban clia ngudi 6 thim quyén;

b) Phai truc tiép ky sb clia co quan, t§ chirc vao vén ban do co quan td chic

ban hanh;
, ¢) Chi duoc ky s cia co quan, td chirc vao vin ban do co quan, t6 chic
ban hanh sau khi d3 c6 chu ky sb cta ngucn c6 thdm quyén va vin ban do co
quan, t§ chirc tryc tiép sb hoa.
Chuong IV
LAPVANQPLUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU' CO QUAN
Diéu 15. Yéu ciu tao Iip hd so dién tir
1. Bao dam yéu ciu chung ctia viéc Iz"lp va quan ly hé so.

\\\\\

3. Dugc bao dam an toan trong H¢ thong.



Diéu 16. Tao Iap hd so dién tir

1. Cén cit vao Danh muc ho s0, ¢4 nhin duoc giao nhiém vu gidi quyét
cong viéc x4c dinh s6 va ky hiéu hd so cho viin ban di, vin ban dén va cac tai
lidu lién quan khac nhu: ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, bio cdo giai trinh va
. ¢4c ndi dung khac lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viéc; cap nhat vao
Hs théng Truong théng tin-; so 2.3 Phuy luc IV va Trudng théng tin sb 2.3 Phuy Iuc
~ V Théng tu nay. Trudng hop phat sinh h so khong c6 trong Danh muc hd so d3
ban hanh, ¢4 nhin dugc giag nhiém vu giai quyét cong viée cAp nhat bd sung hd
so vao Danh myc hd SUTrong Hg thdng sau kh1 dugc phé duyét.

2. Ca nhén duge giao nhlem vu lap hd so ¢6 trach nhiém cdp nhit vao Hé
thong céc Trudng théng tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu Iuc VI Théng tur nay.

3. M4 hd so gbm: _
a) M4 dinh danh ctia co quan, té chirc lap danh muyc hd so

M3 dinh danh ctia ca quan, tb chitc quy dinh tai Thong tw s& 10/2016/TT-
 BTTTT ngay 01 thang 4 nim 2016 cua Bo tru'orng B6 Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy chuin k¥ thuat qudc gia vé cAu trac ma dinh danh va dinh
dang dit liéu géi tin phuc vu két ndi cac hé thdng quan 1y van ban va didu hanh.
M4 dinh danh ctia co quan, t6 chire dwgc mic dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hd so

c) S va ky hidu hd so |

Nim hinh thanh hd so, s8 va ky hleu hé so duge x4c dinh theo Danh muc
hd so. Céc thanh phén ctia ma hd so duge phén dmh bing diu chdm.

Vi dy 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 1a H6 so s6 01 nhém Tong hop, ndm
2010 ctia Trung tAm Tin hoc, Cuc Van thu va Luu trt nha nuéce, Bo Noi vu.

Trong d6: 000.06.16.G09 13 ma dinh danh cia Trung tdm Tin hoc, Cuc Van
thu va Luu trit nha nude, B Nai vu; 2010 1a nidm hinh thanh hd so; 01.TH la 54

ky hiéu hd so.

4. Khi cOng vig¢c hoan thanh, c4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢6 trach nhiém ra soét lai toan bd vin ban, tai liéu cé trong hd 50, hoan
thién, két thic hd so va cap nhit vao H8 théng céc Trudng théng tin sb 8, 11
Phu luc VI Théng tu nay.

5. Viée cgp nhat md dinh danh cia co quan, td chirc I4p hd so, ndm hinh

thanh hd 50, tong s6 vin ban trong hd so, tdng sb trang cita hd so vao cic Trudng
thdng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Théng tu nay dwgc thye hién bing chirc

néng clia He théng.



Diéu 17. Nop lwu va quin Iy hd so dign tir tai Luu trit co quan

1. Viéc ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va hty tai heu
dién t&r hét gia trj dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sb
01/2013/ND CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 didu ctia Luat Luu trit.

2. C4 nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cin cir vao Danh muc
hé so cna ¢O quan, c6 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 ¢6 trach nhiém kiém tra, tlep nhin hd so, dua hd so v
ché d6 quan ly “Hb so luu trit dién tir” trong Hé théng.
Chuwong V
CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG

Piéu 18. Nguyén tic xiy dung H& théng

1. Bdo d¢am quan ly vin ban va hd so dién t cla co quan, t§ chirc ding
quy dinh. |
2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cta phap luat
hién hanh.

3. Bao dam }Jhén quyén cho céc ca nhén truy cip vio Hé théng.

4. Bao dam tinh xac thuc, d¢ tin cdy cia tai lidu, dit liéu luu hanh trong
Hs théng. '

Digu 19. Yéu ciu chung khi thiét ké Ha théng

1. Bép ung day da cac quy trinh va k¥ thuat v& quan ly vin ban, hd so dién
tir va dit liéu dic ta. _
2. C6 kha ning tich hop, lién théng, chia sé thdng tin, dit liéu véi cdc hé
thdng khac. '

3. C6 kha nang hé théng héa vin ban, ho so, théng ké sb luot truy cép vin
ban, hd so, hé théng. :

4. Bao dam d& tiép cén va st dung.

5. Bao dam tinh xac thuc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, sir dung
vin ban, tai liéu. '

6. Bao dam luu trit hd so theo thdi han bio quan.

7. Béo dE’lI‘I"l pht hop véi Khung kién trac Chinh phu dién tir Viét Nam.
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8. Cho phép ky sé, kidm tra chit ky s8 theo quy dinh tai Thong tu b
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bé trudng Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh sir dung chit ky sb cho viin ban dién tx trong co quan nha

nuac.

9. Trudng hop Hé thong quén ly van ban va didu hanh hién dang str dung -
chwa dap tmg day da yéu cau nghlep vu quan ly hd so dién tir, c4c co quan, td
chitc c6 trach nhiém néng cip, bd sung céc chirc ning theo quy dinh tai Thong
tur nay.

Pidu 20. Yéu ciu chite niing cta Hé théng

1. Béi véi viéc tao 1ap va theo ddi vin ban

a) Cho phép dinh kém cac tép tin;

b) Cho phép tao ma dinh danh vin ban di: |

¢) Cho phép tao ma cho hd so va s thi tu vin ban trong hd so;
 d) Hién thi mrc d6 khin ot véin ban;

d) Cho phép tu dong cAp sé ngay, thang, ndm cho vin ban di sau khi vin
ban da dugce ngudi c6 thim quyén ky s va sé dén, ngay, thang, nim dén cho
vin ban dén theo thir tu va trinh tu thoi gian trong ndm;

e) Cho phép bén nhén ty dong théng bdo cho bén giri ¢4 nhan vin ban;

g) Cho phép ty dong cép nhét céc Trudng théng tin s§ 1, 2.1, 2.2, 3, 11, 13,
14 Phu luc IV, Truorng théng tin s6 1, 2.1, 2.2, 3, 5, 7, 11, 14.1 Phy luc V,
Trudng théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phy luc VI Thoéng tu nay;

h) Thong bao cho van thu co quan khi c6 su tring 13p m& dinh danh vin ban,

i) Cho phép théng k&, theo di, d6n dbc vide giai quyét viin ban dén;

k) Cho phép ngudi ¢6 thdm quyén phin phdi vin ban dén, theo dai, dén
doc don vi, ¢4 nhén giai quyét vin ban ding thdi han;

1) Cho phep ngudi cé thdm quyén truy cép, chinh stra, chuyén lai dy thao
vin ban, tai ligu,

m) Cho phép thong bdo khi ¢ viin ban méi;

n) Cho phep co quan, t5 chirc gl van ban biét dugc tinh trang nhin vin
ban tai co quan, td chitc nhan vin ban.

2. Péi véi viée két n01 lién thong

a) Bao dam két ndi, lién théng gitra céc Hé thong quan ly tai ligu dién tir va
Hé thong quan ly tai iéu luu trit dién tir ctla Luu trt lich str ma co quan, td chirc

14 ngudn ndp Juu
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b) C6 kha ning hoat dong trén cac thiét bj di dong théng minh trong diéu
kién bao dam an toan théng tin;

c) C6 kha ning két ndi, lién thong va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khac dang dugc str dung tai co quan, td chuc.

3. Pbi voi an ninh thong tin

a) Phan quyén truy cdp ddi véi timg hd so, vin ban;

b) Céanh béo sy thay ddi vé quyén truy cép d6i v6i timg hd so, van ban
trong Hé théng cho dén khi ¢6 xdc nhin cia ngudi c¢6 thdm quyén.

4. Bbi voi viée bao quéan va luu trlt vin ban, hd so

a) Luu vin ban va céc thong tin v& qua trinh giai quyét céng viée gdm: y
kién chi dao, phén phéi vin ban dén ctia ngudi ¢ thdm quyén; cdc dy thio vin
ban ctia cdéng chirc, vién chirc dugc phin cdng soan thao; y kién gép y ctia c4
nhan, don vi c6 lién quan; y kién chi dao cta l&nh dao; y kién phé duyét, chiu .
trach nhiém ndi dung cta lanh dao don vi chi tri soan thao; y. kién phé duyét
chiu trdch nhiém v& thé thic, k§ thudt trinh by vin ban clia ngudi cé thim
quyén; lich sir truy cdp va xem vin ban; céc tic dong khic vao vin ban;

b) Lién két cac vin ban, tai ligu cé cling m3 hd so trong' Hé théng d& tao
thanh hd 50, ‘ ‘ ' S

c) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vio Luu trit co quan
tredc 30 ngay ké tir ngdy Luu trit co quan théng bio danh muc hd so ndp luu
cho don vi giao ndp tai li€u; '

d) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trif co quan; '

&) Bao dam chuyén giao hd so vao Hé thong quan 1y tai lidu Juu trit dién tir
cla Luu trit lich sir; |

e) Cho phép gan m{t vin ban, tai liéu cho nhidu hd so ma khong cén
nhén ban;

g) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay d6i ctia vin ban, hd so;

hj Bao dam khé ning truy cdp va st dung hd so, van ban theo thoi han
bao quan;

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai lidu, dit liéu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi ¢é su thay d6i vé cong nghé;

k) Co kha ning sao luu dinh ky, dot Xuat va phuc hdi dit lidu khi gap sy cd.
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5. Dbi véi tai lidu hét gia tri

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

b) Cho phép dénh gi4 lai gi4 trj clia hd so dugc théng bao hét thoi han bao
quan; xac dinh lai thdi han bao quan hodc hiy tai liéu hét gi4 tri;

¢) Khi thuc hi¢n 1énh hiy tai ligu hét gia tri: He thdng yéu cAu nhap 1y do
hay tai ligu; thong béo nhitng tii liéu dur kién hiy dang dugc gan véi nhing hd so
khéc chira hét thoi han bao quan (néu c6) va cho phép gii¥ lai viin ban da dugc gan
'vao ho so lién quan chura hét thoi han bdo quan; x4c nhén lai 1énh hiy; hay tai liéun
sau khi x4c nhén; ' _ '

d) Luu dit ligu dic ta cha qu4 trinh hay tai lieu; -

d) Théng bao théng tin vé& tai ligu c6 dinh dang khéc thude hd so dugc huy.

6. D6i véi thbng k&, tim kidm va six dung vin ban, hd so

- a) Cho phép théng ké sé luong hd so, véan ban, tai ligu; sé huot truy cép vao -

tirng ho so, van ban, tai lidu; _ '

b) Cho phép théng ké sé lugt truy cap vao Hé théng theo yéu cu cia nguoi
quan ly, quan tri; '

©) Cp quyén, kiém sot quyén truy cép vao hd so luu trit dién tr va dit lidu
déc ta ctia hd so Iuu triy; _

d) Cho phép tim kiém véin ban, hd so dbi véi tht ca céc trudng théng tin diu
. vao clia viin ban, ho so va ndi dung ctia vin ban, tai liéu;

d) Cho phép lua chon hién thi c4c truong thdng tin clia vin ban, hd so trong
két qua tim kidm; '

¢) Cho phép luu va sir dung lai cic yéu cdu tim kiém;

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

h) Cho phép két xudt két qua tim kiém ra céc dinh dang t8p vin ban phd
bien: (.doc), (.docx), (.pdf); '

i) Cho phép tai hoic in viin ban, tai lidu, dif lidu dic ta;

k) Cho phép danh d4u vao viin bén, tai-lidu, dit liéu dic ta duoc in ra tu Hé
théng;

1) Luu lich s truy cép va sir dung vin ban, tai liéu,

7. Dbi véi vide quan ly dit lidu dic ta

a) Luu céc yéu tb dit Iiéu dédc ta lién quan dén mot vin ban, hd so cu thé
- theo thoi han bao quan; ' |
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b) Hién thj toan bj di lidu ddc ta cia mdt vin ban, ho so khi ¢6 yéu cau
cta ngudi str dung dugc cip quyén; |

¢) Cho phép nhip di liéu dic ta bd sung cho vin ban, hd so;

d) Luu dit liéu dac ta caa qua trinh kiém soat an ninh vén ban, hd so, hé théng;

d) Luu va ¢b dinh sur lién két ctia mot vin ban, hd so véi tht ca cac yéu th
dit liéu déc ta lién quan.

‘Pilu 21. Yéu cAu vé quan tri He thong _

1. Ha théng cho phép ngum duge giao quan tri Hé thong thyc hién nhimng
nhiém vu sau:

a) Tao lap nhom 4 liéu, hd so theo cAp do thong tin khac nhau
-b) Phén quyen cho ngudi str dung theo quy dinh ctia co quan, 4 chic;
c) Truy cip vao hd so va dir liéu dic ta ciia hd so theo quy dinh cia co
quan, td chirc; ' _
d) Thay d01 quyen truy cép dm véi ho so, vin ban khi ¢ Su thay ddi quy
dinh ctia co quan,, huc - o
d) Thay ﬁo /&uyeg \%ap ciia céc tai khoan ca nhan khl co nhung thay d6i
vev1tricon tz} ua@éi‘ihan% - SRS
. e) Phuo ho\{s{ otig tin, diriiéu dac ta trong trordng hO'p 101 he thong va thong
* bao két qua phuc: 16157 {__51 : .
g) Khéa h5

-

Gl Qngjbang cac tap hop (Van ban hd so, nhom tai liéu) aé |
ngan chan kha nang di chuyen x6a hoidc sira dbi khi co yeu céu cia ngudi ¢b

thédm quyén.
2. Canh bao xung 4ot xay ra trong hé thong
3. Thiét lap két ndi lién thong. _
Dleu 22. Théng tin dau ra cita Hé thong -
Bleu mau thong tm dAu ra cia Hé thng quy dinh tai Phy luc VII Théng tu
niy, gdm:
1. Sb ding ky vén ban den
2. Béo cao tinh hinh giai quyét vin ban den
3.86 dang ky vin ban di.
4, Bo c4o tinh hinh van ban di.
5. Muc luc vin ban irong hé S0.

6. Muc luc hd SO.
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| Chwong VI -
_‘ DIEU KHOAN THIHANH =
Pidu 23. Higu Iyc thi hinh S
Théng tu ndy c6 hiu luc thi hanh k& tir ngay 10 thing 3 nim 2019,
Diéu 24. T8 chitc thye hién |

1. B§ trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quanl thude -

Chinh ph, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thinh phd truc thuge Trung wong va -

céc co quan, t chirc ¢ lién quan chju trach nhi¢m thyc hién Théng tu nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vudéng méc dé nghi cic co
A Fd ’ n > r by A Y ! A A ’, - A A
quan, to chic, c4 nhan phan 4nh v& B6 Ngi vu d€ nghién ciu, sira dbi, bd sung

cho phi hop% _

Noinhgn: L , A o .

- . -BanBithutrungwong Pang; - . . ,,_KT'.BQ TRUONG
- Véan phong Quéc hgi; - L
- = Viéin phong Chi tich murdc; -
- - Cée B, co quan ngang BJ, co quan thude Cp;

.+~ Vién Kiém st nhan dan ti cao; ' '
- Tda &n nhan dén t6i cao;
- Kiém todn Nha nudc; -

+ - Céc Tép dodn kinh t&, Téng cong ty nha nirge; '~ -+
- Co quan TW ciia cac doan thé; : '
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tree thude TW; )
- - S&Noi vy céc tinh, thinh phé tnre thuge TW; <~ -
- B N§i vu: B trudmg, cdc Thir truéng, - . . .
- Cyc Vin thy va Luu trir nha nuée (20b); -
- Cyc Kiém tra vin ban QPPL (B$ Tu phip); -
- Cbng bao; _ o .
- Cbng Théng tin dign tir B3 Noi vy:
- Cong Thong tin dién tir Cuc Van thr
va Liru trit nha nréec; L ' ‘ : _ ‘ .
© -Lnu: VT, PC. R L S SR A e

SAO Y BAN CHINH

UY BAN NHAN DAN
TINH BINH DINH

Sb: 146/SY-UBND Binh Binh, ngay 14 théng 02 nam 2019

i nha TL. CHU TICH
Noi nhin: 3 etk Andet
- Lanh dao VP UBND tinh; =EEANH VAN PHONG

- Chuyén vién va céac Phong, Ban
truc thudc Van phong UBND tinh;
- Lau: VT (30b).

Nguyén Thai Binh
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LUU PO SOAN THAQ) i} THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
L ORBHE Wt 56 01/2019/TT-BNV
ngay 24 Yagp gl 2019 cua Bg triong B Noi vu)
CCvC Linh dao Linh dao vin Linh dao co quan/
chuyén mon Pon vi phing/Nguwvi Ngudi ¢d thim
{1) ) dwgc giao nhi¢m quyén ky ban hanh
vu kiem tra thé @) :

thirc, ky thuit
trinh bay vin bin

@

Dy théo, tiép

thu, hodn
5 thi€én du thao %(
vin ban

Co

Kiém tra Ki€m tra

o thé thite,
- nBi dung, oo .
N k¥ thuit Choy
thé thirc, £
a trinh bay kién vdo
k¥ thudt; | . . \
o vin ban; ban thao
yeu cau &u chu bd &i
b6 sung, ysun a cua
sira d&i B U

doi

Luu dd, ky ban
hanh, ding ky, phét
hanh viin ban
(Phu lyc IIT)

Chu thich:
— Pudng di clia vin ban dién tk
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Phu luc III
IDANG KY, PHAT HANH VAN BAN
4  01/2019/TT-BNV
#n 2019 cua Bé truomg Bo Noi vy)

ccve Lénh dao Vin thu co quan/ Lanh dao co quan/
Chuyén mbn Pon vj Ngudi dwgc giao Ngwoi cd tham
(1) 2) nhi¢m vu kiem tra quyen ky ban hianh
' thé thirc, ky thujt (4)
trinh bay vin bin
(3)

. — . o Cho y kién
Hoanthiénvin < Chidaohoanthién | Trutng hop ky vén bin giay véoybén
bén, in, trinh ky vin bin ' ‘ thio cudi

H
]
I
i
1 Ky chiju trich nhi¢m Ky chiju trach nhi¢ém
I —— L et i i b v 3
> ndi dung 2l thé thiic, k§ thuat > Ky ban hanh
‘ viin ban
]
1
[ e e 4 o e -
i
v Prrét hinh vin bin %iéy dén
\:ﬁ khong ¢4 du dicu kién
£ . - nhéin hodc sUr dung vin ban
Luu hd Clmm e e = Cho s, ngdy, thang vin ditn ti
oso ban, nhan ban, déng ddu - i

Hoan thién vén ban,
chuyén bd phén kiém
tra thé thirc, k¥ thujt

dé trinh ky

Chi dao hodn thién

viin ban

===

A » s A o
S0 hda, ky so cua co

quan, tb chirc

Phat hanh vin ban 5§ héa

Trudmg hop ky vin ban dién tir

Kiém tra, chiu trach

Chu thich:

nhiém ndi dung

y

Kiém tra lai thé thic,ky
_thuat, chuyén dinh dang,

trinh ky vén ban

Ky s6 van ban

——> Dudng di cha vin ban dién t
-==3 Pudng di cia van ban gidy

Cép sb, ngay,
théng, ndm

A

Phat hanh van bén gidy

Y.

qén noi khdng c6 di
diéu kién nhén hofic sir

In, nhén ban, déng diu,
- phéat hanh va luu vin
ban gifly

dung viin ban dién tir

Ky s6 clia co quan,
t6 chirc sau khi in

Phat hanh vin ban
dién to ‘
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: A Tén Kiéu dit | D)
| STT Trwong thong tin (viét tht tiéng Anh) lidu , dz‘;i
1 | M& dinh danh van ban DocCode String 25
2 |Mihdso FileCode String 40
2.1 | Ma dinh danh cta co quan, | Organld String 13
td chirc 14p danh muc hd so
2.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 | S6 va ky hidu hd so FileNotation String 20
3 | S6 thir tv vin ban trong hd | DocOrdinal Number 3
SO
4 | Tén loat van ban TypeName String 100
5 | S6 cua vin ban CodeNumber String 11
6 | Ky hiéu ctia viin ban CodeNotation String 30
7 {Ngay, thing, nim vin ban | IssuedDate Date 10
8 | Tén co quan, té chirc ban OrganName String 200
hanh vin ban
9 | Trich yéu noi dung Subject String 500
10 Ngon ngit Language String 30
11 | Sb trang cia vin ban PageAmount Number 3
12 | Ghi cha Description String 500
13 | Ngay, thdng, nim dén ArrivalDate Date 10
14 | S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 | Chirc vy, ho tén ngudi ky SignerInfo
15.1 | Chire vu cia ngudi ky van | Position String 100
ban
15.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban | FullName String 50
16 | Mirc d6 khan Priority “Number 1
17 [Pon vi hodic ngudi nhéin ToPlaces String 1000
18 | Y kién phéan phéi, chi dao, | TraceHeaderList LongText
trang thai xr 1y viin ban
19 | Thdi han giai quyét DueDate Date 10

*Tuy theo déc th ciia tirmg co quan, té chirc ¢6 thé b sung thdng tin déu vao, nhung phai bao dam sé lrong, thi
i va ndi dung cia cdc trrdng thdng tin quy dinh tai Phu luc nay.



{JA DU’ LIEU QUAN LY VAN BAN DI
g tw 56 01/2019/TT-BNV

: A Tén Kiéudir | D)
STT - Trwong thong tin (viét tit tiéng Anh) lidu dai
1 | Ma dinh danh vin ban DocCode String 25
2 | Mz hé so ' FileCode
2.1 | M4 dinh danh cia co quan, td | Organld String 13
chirc lap danh muc hd so
2.2 | N&m hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 | Sb vaky hiéu hé so FileNotation String 20
3 | 8 thir tu vin ban trong hd so | DocOrdinal Number 3
4 | Tén loai vin ban TypeName String 100
5 | S6 coa viin ban CodeNumber | String 11
6 | Ky hiéu cia van ban CodeNotation String 30
. 7 | Ngay, thang, ndm vén ban IssuedDate Date 10
'8 | Tén co quan, t6 chiic ban hinh | OrganName String 200
: vén ban ,
9 [ Trich yéu ndi dung Subiject String - 500
10 | Ngbn ngiy Language String | 30
11 |86 trang cia vin ban PageAmount. Number 3
12 | Ghichi Description String 500
13 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
13.1 | Chitc vu ciia ngudi ky viin ban | Position String 100
13.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName = | String 50
14 | Noi nhén | To '
14.1 | M4 dinh danh cia co quan, tb | Organld "~ | String 13
chirc nhin vin ban '
14.2 | Tén co quan, td chttc nhdn van | OrganName | String 200
bin '
15 | Miic d6 khin Privrily Nutnuber 1
16 | S6 luong ban phat hanh IssuedAmount Number
17 | Han tra loi van ban DueDate Date 10

*Tuy theo dac thi cita tirng co quan, 16 chic ¢d thé bd sung théng tin diu vao, nhung phii bao dim sb lweng, tha
tur va ndi dung clia cdc trudng thong tin quy dinh tai Phy Inc nay. :




B €A DU LIEU QUAN LY HO SO*
nond tir 56 01/2019/TT-BNV

STT| Trudng théng tin i tétTigrg anny | Kibu dit ligu ?ﬁ‘-’i
1 | Mihd so FileCode -
1.1 | Mi dinh danh ciaco | Organld : String 13
quan, tb chirc 1ap danh '
muc hd so
1.2 | N&im hinh thanh hd so_| FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so 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 | Ngudilap hd so Creator String 30
6 | Ngbdn ngit Language String . 50
7 | Thoi gian bit dau StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thic EndDate _ Date 10
9 | Téng s6 vin ban trong | DocTotal Number | 4
hdso '
10 | Téng sb trang cua hd | PageTotal Number 4
. SO ‘
11 | Ghi cha | Description | String 500

*Tuj theo diic thi cia tirng co quan, td chirc c6 thé bd sung théng tin ddu vao, nhung phai bio dam sé lrong, thir
tu va ndi dung ciia cac truémg théng tin quy dinh tai Phu luc nay.
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1. S8 diang ky vin ban dén

AJCUA HE THONG QUAN LY
/A HO SO DIEN TU

Ngay| S6 |Tac|S6 ky| Ngiy | Ténlogivatrichyéundi | Ponvi | Ghichi
dén | dén | gia | higu | thing dung viin bin hoiic -
vin nim ' nguwdi
ban |viin ban nhin
OREORECONEC) (%) _(6) @ (8)
2. Béo cfo tinh hinh gidi quyét vin bin dén
Tiu ngdy.....thang....nadm.... dén ngay.....thang....nAm....
Tbng sb vin ban:
Sé luong véan ban da xir Iy:
Sé luong vin ban chua x 1y:
STT| S& | Tén loai, so, ky hitu, Pon vi/ Thoi Tinh | S6, ky hiéu | Ghi
dén | ngdy, thing, niim va | ngudinhin | han trang vin ban | chu
tac gia vin ban giai giai tra 1oi
: ' quyét | quyét
M1 3@ 3) “) ©)] (6) (@) (8)
3. S6 ding ky vin bdn di
S6,ky | Ngay | Ténloaivatrich yéu |Ngedi| Noi | Bonvi, sé | Ghi
hiéu | thang ndi dung vin ban ky nhin | ngwdisoan | lwong | cha
viin nam- vian thio ban
ban van ban
ban
1) 2 3) @) () (6) () (8)




4. Bao cao tinh hinh vin ban di
Tirngdy.....thang....n4m.... &én nga

~ Tong s0 van ban:

So,ky| Ngiy | Ténlogivatrichyéu |Nguwbvi| Noi | Donvi, S$6 | Ghi
higu | thdng ndi dung vin ban ky nhin | nguwdisoan | lweng | chi
© vén nim vin thao bin
bin vin ban
béin
9] ) 3) 4) (5) (6) (7 (8)
5. Muc lyce vin ban trong hd so
STT S5, Ngay Tén loai va trich yéu ndi dung S6 Iwrgng | Ghi chit
ky hi¢u | thing _ viin bin trang
vin | ndm vin
bin bén
) _2) (3) ) %) (O
6. Muc luc hd so
86, ky “Tidu & hd so Théigian | Thdihan | S§lwong | Ghi chi
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