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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir ly, phat hanh, quan ly vin ban dién tir trén
Hé thong quan Iy viin ban va diéu hanh caa B Khoa hgc va Cong nghé

BQ TRUONG
BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cur Luat Giao dich dién tur ngay 29/11/2005;

Can cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cw Luat An toan thong tin mang ngay 19/11/2015;

Céin ctr Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phii vé iing
dung cong nghé thong tin trong hoat déng cua co quan nha nude,

Cén cir Nghi dinh so 95/2({1 7/ND-CP ngay 16/8/2017 cua Chinh phi quy
dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bé6 Khoa hoc va
Cong nghé,

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cu Quyer dinh s6 28/201 8/OD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu twong

Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudcc,

Cdn cir Chi thi s6 02/CT-TTg ngay 23/01/2019 cua Thii tuwéng Chinh phii vé
tang cuong su dung chit ky s6 chuyén dimg Chinh phu trong hoat déng ciia co
quan nha nuée cdce cdp;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong Bé va Gidm déc Trung tam Cong nghé
thong tin.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat
hanh va quan ly vin ban dién tir trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cua
B Khoa hoc va Cong nghé.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyet

dinh s6 392/QD-BKHCN ngay 28/02/2019 cua Bf trudng ban hanh Quy ché tam
thoi quan ly, van hanh va st dung Hé thong quan ly vin ban va diéu hanh cua Bo
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Khoa hoc va Cong nghé va Quyét dinh s6 1003/QD-BKHCN ngay 26/4/2019 cua
Bo trudng ban hanh Quy ché tam thoi tiép nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly van
ban dién tir ciia B§ Khoa hoc va Cong nghé.

Truong hop cling mot véan dé lién quan dén tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va
quan ly van ban dién tir cia B6 nhung duoc quy dinh tai cac Quy ché cuia Bd Khoa
hoc va Cong nghé thi 4p dung quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Chanh Van phong B§, Giam ddc Trung tim Céng nghé thong tin,
Thu trudng céc don vi thude Bo va céc cong chire, vién chire thude B c6 trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ;. 4

Noi nhin: KT BO TRU ‘ONG
- Nhu Diéu 3; ' d

- B¢ truong (dé ble);
- Cac Thir truong;

- Luu: VT, VP.
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AN DONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

_ QUY CHE

pefian, xir ly, phat hanh va quan ly vian ban dién tir trén

Hé thong quan Iy vin ban va diéu hanh cia B Khoa hgc va Cong nghé

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1791/0D-BKHCN ngay 02 thang 7 ndm 2021
cua B truong Bo Khoa hoc va Cong nghé)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xi ly, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir trén Hé thong quan 1y van ban va didu hanh cia Bé Khoa hoc va
Cong nghé gifta cac don vi truc thugc Bo Khoa hoc va Cong ngh¢; gitra B0
Khoa hoc va Cong nghé voi cac co quan, don vi ¢6 hoat dong guri, nhan vin ban
v6i By Khoa hoc va Cong nghé thong qua Truc lién thong vin ban quéc gia.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi van ban, hd so xur ly céng viéc co
ndi dung mét theo quy dinh ctia phéap luit bao vé bi méit nha nudc; van ban
nghiép vu theo quy dinh cia phap lut chuyén nganh.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi vdi cac don vi thude B¢ va cong chuec, vién
chirc thude Bo (sau day viét tat 1a c4 nhan).

2. Khuyén khich céc td chirc, ca nhan ngoai hé théng hanh chinh nha
nude ¢ hoat dong gui, nhan vin ban dién tir véi B ap dung cic quy dinh tai
Quy ché nay.

Diéu 3. Giii thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

l. Van ban dién tur 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu, theo thé thuc,
dinh dang do co quan nha nuédc c¢6 tham quyén quy dinh, dugc tao lap hoac duoc
s6 hoa tir van ban gidy.

2. Phiéu trinh dién tu giai qazyét cong viéc 1a Phiéu trinh duoc tao lap theo
mau trén Hé théng dé trinh Lanh dao B9 bdo cao cong viéc hodc xin y kién chi
dao hodc xem xét, ky ban hanh vin ban (sau day viét it la Phiéu trinh).
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3. Cong viéc 1la mot/mot nhom van dé, nhiém vu duge nguoi ¢ thim
quyeén giao cho don vi, ca nhan giai quyét. Két qua giai quyét cong viéce 1a van
ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh, van ban
ndi bd duge ngudi cé tham quyén ky ban hanh hoic phé duyét.

4. Ho so cong viéc dién tir 1a tap hop céc van ban, tai liéu dién tr duoc
trao doi trén Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh cua B6 Khoa hoc va Cong
nghé, c6 lién quan véi nhau vé mot cong viéc, mot doi tuong cu thé hodc co dac
diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thude
pham vi, chirc nang, nhiém vu cua don vi, ca nhan.

5. Chit ky 56 cuia B, don vi, cd nhan 1a chit ky sé duoe tao 1ap bai khoa bi
mét tuong (ng véi chimg thu sé dugc Ban Co yéu Chinh phu cap cho B§, don
vi, ¢a nhén theo quy dinh cua phap ludt vé giao dich dién tur.

6. Chimg thu s6 ciia B3, don vi, cd nhdn 1a chimg thu dién tr do Ban Co
yéu Chinh phu cap nhim cung cap thong tin dinh danh cho khéa cong khai cua
mot co quan, don vi, ca nhén, tir d6 x4c nhan co quan, don vi, c4 nhan la nguoi
ky chir ky s6 bang viéc str dung khoa bi mat tuong tng.

7. Van thu Bo 1a bo phén van thu chuyén trach thuoc Phong Hanh chinh-
Luu trir (Van phong B9) thuc hién nghiép vu cong tac van thu cua Bo theo quy
dinh phap luat.

8. Van thu don vi 1a bd phan, ca nhan trong don vi dugc Thu truong don
vi giao chuyén trach hodc kiém nhiém thuc hién mét sé nhiém vu nhu tiép nhan,
dang ky, trinh, chuyén giao vin ban; ban hanh, phat hanh vin ban di; quan ly hd
so, tai liéu luu trir cua don vi.

9. Bén gui la B Khoa hoc va Coéng nghé va céc don vi truc thuéc Bo
Khoa hoc va Cong nghé phat hanh vin ban dién tu.

10. Bén nhgn la Bo Khoa hoc va Cong nghé, cac don vi truc thuéc Bo
Khoa hoc va Céng nghé va céac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuée, cac
t6 chirc, ca nhan tiép nhan vin ban dién tur.

I1. Tai khoan nguoi dimg 1a tén truy cip va mat khau ding dé ding nhap
vao Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh (sau day viét tét 1 tai khoan).

12. H¢ thong quan Iy van ban va diéu hanh cia Bé Khoa hoc va Cong
nghé (tai dia chi https://vb.most.gov.vn) la hé thémg thong tin duoc xay dung vai
chirc ndng chinh 1a hd trg viée tin hoc hoa cong tac tiép nhan, xu ly, phéat hanh
va quan ly vin ban, ho so cong viéc cua cac don vi thudc BG va theo déi tinh
hinh xtr ly cong viéc trén moi truong mang (sau day viét tit 1a Hé thong).

13. Truc lién théng van ban quéoc gia a giai phap ky thuat, cong nghé
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duo*c trién khai tir Vin phong Chinh phu téi céc bd, nganh, dia phuong dé két
ndi, lién thong g, nhan van ban dién tr trong hé théng hanh chinh nha nuée.

Diéu 4. Nguyén tic tiép nhin, xir ly, phat hanh va quin Iy vin bin
dién tir

l. Vin ban dién tir dén va di ciia B duoc tiép nhén, xir 1y, phat hanh va
quan ly tren Hé thong, trir truong hop Bén gui hoac Bén nhan chua dap Lrng cac
yéu cau vé ha tang ky thuat, cong nghe an toan thong tin, giai phap két ndi, lién

théng. Vin ban dén néu la ban giay phai dugc sé héa theo quy dinh va dugc xu
ly trén Heé théng.

2. Van ban di¢n tir phai bao dam tinh xé4c thuc vé nguon goc, su toan ven,
an toan thong tin, dir liéu trong qua trinh gui, nhan, xur ly va luu trit dién tu.

3. Céc chi dao, y kién phan cong xur ly van ban, cong viéc ctua Lanh dao
B§, Lanh dao don vi trén Hé thong la menh Iénh hanh chinh, ¢6 gia tri nhu y
kién chi dao duoc but phé trén vian ban gidy.

4. Moi van ban, coéng viéc trinh Lanh dao Bd déu phai trinh dién tu trén
Hé théng (trir van ban, cong viéc quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay).
Truong hop van ban, cong viée thugc danh muc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7
Quy ché nay thi trinh dién tr kém theo van ban gidy.

5. Bon vi, ca nhén phai thuc hién ding nguyén tac quy dinh tai Piéu 5 cua
Luat Giao dich dién tir, phap luat vé bao vé bi méat nha nuée va quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir.

Piéu 5. Tai khoin ¢4 nhin va tai khoin don vi

I. Cac cong chire, vién chic sau dugce cap tai khoan ca nhén dé truy cap,
su dung Hé thong:

a) Bo truong, cac Thir truong;

b) Thu truong cac don vi thude Bo;

¢) Cong chure cua cac don vi truc thude Bo;

d) Vién chure ctia cac don vi truc thudc Bo tham gia xir 1y véan ban quan ly
nha nudec.

2. C4c don vi sau dugc cép tai khoan dé truy cap, st dung Hé théng:

a) Pon vi truc thudc Bo;

b) DPon vi cép dudi truc tiép cua don vi truc thudc Bo.

3. Tai khoan truy cap va st dung Hé thdng la tai khoan truy cdp vao hop
thu dién tir cong vu.
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Diéu 6. Chir ky so ciia ca nhin va ciia don vi
1. Cac cé nhan duoc quy dinh tai Khoan | Piéu 5 duoc sur dung ching thu

s6 ca nhan do Ban Co yéu Chinh phu cip dé ky s6 Phiéu trinh hodic/va vin ban
dién tir trén Hé théng.

2. Cac don vi truc thuge Bg c6 tai khoan, con dau riéng dugc st dung
ching thu sé cua don vi do Ban Co yéu Chinh phu cap dé ky s6 van ban dién
tir trén Hé thong.

3. Quy trinh ky sb, vj tri ky sb dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15
va Piéu 16 Quy ché cung cip, quan ly va st dung chimg thu sé, chit ky sb
chuyén dung tai B6 Khoa hoc va Cong nghé ban hanh kém theo Quyét dinh s
4104/QD-BKHCN ngay 31/12/2019 ctia Bo truémg Bo Khoa hoc va Cong nghé.

Chuong 11
VAN BAN DPIEN TU

Diéu 7. Cic loai vin ban dién tir

1. Vén ban thugc Danh muc quy dinh tai Phu luc 1 ban hanh kém theo
Quy ché nay phai duoc tiép nhan, xu ly va phat hanh van ban dién tr trén Hé
thong, trir truomg hop Bén nhan chua dap ing dugc yéu cau vé ha tang ky thuat,
cong nghé, an toan théng tin, gidi phap két ndi dé guri, nhan vin ban dién tu.

2. Van ban thugc Danh muc quy dinh tai Phu luc 2 ban hanh kém theo
Quy ché nay sé tiép nhan, x ly va phét hanh vin ban dién tir trén Hé théng kém
theo vin ban gidy, cu thé:

a) Van ban gui Chinh phu, Thu tuéng Chinh phii theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc ciia Chinh phu;

b) Thong tu, Thong tu lién tich: gui van ban dién tir dén cac co quan dé
thuc hién; gtri van ban gidy dén co quan kiém tra vin ban quy pham phap luat;
co quan ddng cong béo, dang trén co sé dir lidu qubc gia vé phap luat;

¢) Vién ban c6 tinh phap ly lién quan dén don vi va cé nhan: td chirc, nhan
su, thi dua khen thuéng, phan bé ngan sach, von, ddu thau, tai chinh... phai s
dung vin ban gidy déng ddu do theo quy dinh.

d) Van ban nghiép vu theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh.

Diéu 8. Khuén dang cia van ban dién tir

I. Thé thte va ky thudt trinh bay van ban dién tir duge thuc hién theo
dung thé thic, ky thuat trinh bay van ban quy dinh tai Nghi dinh sé
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30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.
2. Dinh dang tép dir liéu cua van ban dién tu:

Van ban dién to dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B$ truéng Bo Théng tin va Truyén
théng ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé Umg dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nudc, cu thé:

a) Van ban dién tir dugc tao lap tir phan mém may tinh st dung dinh dang
tép dir liéu theo tiéu chuan ky thudt (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xls), (.ppt),
(.docx), (.xIsx), (.pptx), (.pdf);

b) Vin ban dién tir s6 hoa dang anh quét, dugc s6 hoa tir ban géc van ban
gidy sir dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chuan k¥ thuét (.pdf);

¢) Viéc lya chon dinh dang tép dit liéu cia vin ban dién tur phai bao dam
viéc guri, nhén, xtr ly va luu trir van ban mot cach ty dong trén cac phuong tién
dién tr, dong thoi cho phép viée thuc hién chuyén déi sang vin ban gidy phan
anh toan ven ndi dung cua van ban dién tir duoc chuyén déi.

3. Bo mi ky tu tiéng Viét

Bo ma ky tu tiéng Viét sur dung trong vin ban dién tir dung cho viéc g,
nhén van ban dién tir phai 1a b ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chudn Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

Diéu 9. Gia tri phap Iy cita viin ban dién tir

I. Van ban dién tir da dugc ky s6 boi nguoi c6 thdm quyén va ky sé cua
B9, don vi theo quy dinh ctia phap ludt dugc gui, nhan qua Hé théng co gia tri
phép ly tuong duong vin ban gidy va thay cho viéc gui, nhan van ban gidy theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 4 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua
Thi tuéng Chinh phu vé viée gui, nhan van ban dién tir gilra cac co quan trong hé
théng hanh chinh nha nude (sau day goi 1a Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg).

2. Tat ca cac y kién dé xudt, trao ddi, y kién phdi hop, chi dao trén Hé
théng c6 gié tri nhu van ban gidy trong ndi bo B Khoa hoc va Cong nghé.

3. Céc van ban, tai lidu dién tr dugc dua 1én va luu triv trén Hé théng khi
tham khao truc tiép hodc chuyén ddi thanh van ban gidy s& co gia tri tuong
duong véi ban goc khi dam bao céc yéu ciu vé tinh toan ven thong tin.

Piéu 10. Pau méi giri, nhin viin ban dién tir

1. Van thu B6 gui, nhan van ban dién t thudc pham vi, tham quyén quan
ly cua B truong theo quy dinh tai diém b Khoan 3 DPiéu 7 Quyét dinh s
28/2018/Qb-TTg.
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2. Van thu don vi guri, nhén van ban dién tr thudc pham vi, thdm quyén
quan ly cua don vi truc thude Bo.

Piéu 11. Cic trang thai ctia viin ban, phiéu trinh, hd so cong viéc dién twr

1. Cac trang thai cua van ban dién tu:

a) DA dén: Van ban dién tir cia Bén gui da dugc hién thi tai Hé théng ctia
Bén nhan;

b) Da nhan: Vin thu cua Bén nhén da thyuc hién céc thao tic tiép nhan vin
ban (vao s6 van ban dién tu);

¢) Ba phan phéi: Nguoi cé tham quyén phéan phdi vin ban cia Bg, cua
don vi da luan chuyén xur ly van ban dién tir trén Hé théng;

d) Dang xtr ly: Van ban dién tir dang duogc ¢4 nhan cia don vi tiép nhan
xu ly;

d) Ba hoan thanh: Vin ban dién tir da co két qua xu ly, c6 Phiéu trinh dién
tu dugce phé duyét hodc c6 van ban dién tir dugc phat hanh hodc ¢4 nhan chu tri
xtr ly van ban xac dinh “két thic” tién trinh xtr Iy vain ban trén Hé théng;

e) Da tir chdi nhén (tra lai): Bén nhan tir chéi nhan hodc tra lai vin ban
cho Bén gtri trén Hé thong;

g) Pa thu hdi: La tinh trang Bén guri thuc hién nghiép vu thu hoi vin ban
sau khi da gui van ban dién tir cho Bén nhan.

2. Trang thai ctia Phiéu trinh:

a) Méi: La trang thai Phiéu trinh dugc tao ldp méi va dang hoan thién:

b) Da trinh: La trang thai Phiéu trinh da trinh cép c6 thAm quyén xem xét,
phé duyét;

¢) Da nhan: La trang thai Phiéu trinh da duoc cap c6 tham quyén tiép
nhan;

d) Bi tra vé: La trang thai Phiéu trinh duoc tra lai cho don vi dé tiép tuc
hoan thién, xur ly;

d) Pang cho phé duyét: La trang thai Phiéu trinh dang duoc cAp c6 thim
quyén phé duyét;

e) Da phé duyét: La trang théi Phiéu trinh da dugc cip c6 tham quyén phé
duyét; df’ing y dé xuit cua don vi hoac duoc chuyén cho Vin thu lam thu tuc ban
hanh, phat hanh.

3. Trang théi cua cong viéc, ho so cong viéc dién tur:
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a) Pang xur ly: La trang thai cong viéc, ho so cong viée dang trong qua
trinh xtr ly, giai quyeét;

b) i két thiic: La trang thai cong viéc, ho so cong viée da hoan thanh;

¢) Cho chuyén Luu trir co quan: La trang thai cong viéc, hd so cong viée
da két thic, dang cho dén thai han nop Luu trir co quan;

d) Pa nép Luu trir co quan: La trang thai cong viée, hd so cong viéc da
dugc Luu trlr co quan tiép nhan.

Diéu 12. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Trir truong hop Bén gui va Bén nhan di thda thuan tir trudc, thoi diém
guri, nhan van ban dién tir duoc xac dinh nhu sau:

a) Thoi diém giri van ban dién tir t6i Bén nhén 1a thoi diém van ban dién
to duoc nhap vao Hé théng cua Bén nhan va duoc Hé théng xac nhan;

b) Thoi diém nhan vin ban dién tir 1 thoi diém vén ban dién tir duoc nhap
vao Hé thong ma Bén nhén c6 thé truy cép va su dung van ban dién tir hodc
dugc Bén nhan xac nhan.

2. Hé théng phai dugc thiét 1ap tinh ning xac dinh duogc thoi diém nhan,
gui doi voi van ban dién tir dugc guri, nhan va cho phép Bén nhan tu dong thong
bao cho Bén guri da nhén vian ban.

Chuong I11
QUAN LY VAN BAN DEN
Diéu 13. Tiép nhin viin bin dién tir dén Bj

1. Van thu Bg kiém tra tinh xac thuc vé ngudn gbe noi gui va sur toan ven
cua van ban; lam thu tuc tiép nhan van ban dién tir dén trong thoi gian theo quy
dinh ke tir khi Hé théng nhan dugc van ban tir Bén gii. Van ban duoc tiép nhan
chuyén sang trang thai “Pa nhan” trén Hé théng va duoc chuyén dén tai khoan cua
Bo dé phan phéi don vi xur ly.

2. Truong hop vén ban dién to khong hop 1é (16i ky thuat, thiéu tai liéu
gui kém, sai dia chi noi nhén, chua ky s0, ky s6 chua hop 1€...), Vin thu B tir
chbi nhan (tra lai) thong qua Hé théng khong qua 01 ngay lam viéc va chiu
trach nhiém vé viéc tir chdi nhan. Vin ban chuyén sang trang thai “Tra lai” trén
Hé thong.

3. Truong hop nhan dugc thong bao thu hoi van ban dién tr, Vin thu Bo
¢6 trach nhiém hily vin ban dién tir dugc thu hoi trén Hé thong, dong thoi thong
béo viéc da xu ly vin ban dién tir dugce thu hoi thong qua Hé théng dé Bén g
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biét. Van ban chuyén sang trang thai “Thu hoi” trén Hé théng. Pon vi nhén vin
ban dién tir bi thu hoi c6 trach nhiém huy bé van ban dién tir di nhan, da luu vé
may tinh.

Diéu 14. S5 héa vin ban gidy dén Bp

1. Van thu B thuc hién viéc sé hoa vian ban gidy dén Bo; ky sb cta Bo
vao van ban va cap nhat day du, kip thoi céac truong thong tin tuong ung trén
H¢ thong ngay trong ngay nhéan van ban. Khong sao chép vin ban, tai liéu da
duoc s6 hoa.

2. Vi van ban ¢6 tai liéu kém theo trén 30 trang, Van thu Bo thuc hién sb
héa ndi dung van ban, khong s6 hoa tai liu kém theo. Tai liéu kem theo duoc
chuyén vé don vi dugc giao chu tri xur ly van ban.

Dié¢u 15. Phan phdi vin ban dén

Chanh Vin phong B phan phéi, chuyén van ban téi Lanh dao Bo hoic
cac don vi truc thudc Bo.

Piéu 16. Lanh dao B chi dao, phan cong xir Iy viin ban dén

1. B§ truong chi dao, phan cong Thi truong hodc/va cac don vi truc thude
B xtr Iy van ban dén trén Hé thong.

2. Cac Thir truong chi dao, phan cong cac don vi truc thude Bo xir ly vin
ban dén trén Hé théng.

Diéu 17. Pon vi truc thude Bo tiép nhan, phin phéi, chi dao xir ly van
ban dién tir dén

1. Tiép nhan vian ban dén:

Vin thu don vi sir dung tai khoan van thu dé tiép nhan van ban & trang
thai “Pa dén” trén Hé thong.

2. Chi dao, phan cong xir ly van ban dén:

a) Thu truong don vi chi dao, phan cong Phé Thu trudng don vi hodc/va
don vi cap duéi truc tiép hodc/va ca nhan xir ly vin ban dén.

Truong hop vin ban dén c6 ndi dung khong dung chire nang, nhiém vu
cua don vi, Thu truong don vi bao cao Lanh dao B6 xem xét, thu hoi vin ban
muodn nhat trudée 12h00 ngay lam viéc tiép theo dbi v6i nhitng vdn ban nhan
dugc sau 16h00 ctua ngay lam viéc trude do;

b) Phé Thu truéng don vi chi dao, phan cong don vi truc thudc hodc/va ca
nhan xir ly van ban dén;
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c¢) Thu truong don vi cfip dudi truc tiép cua don vi truc thuoe Bo (néu co)
chi dao, phan cong ca nhan xur ly vin ban dén.

Diéu 18. Ca nhén tiép nhén, xir Iy vin bin dén

Ca nhén thuong xuyén kiém tra tai khoan cia minh trén Hé thong dé xur ly
kip thoi cdc vén ban, cong viéc duge phan cong, bao dam ding tién do. Néu van
ban khong thugc trach nhiém xir ly ctia minh phai bao céo Lanh dao cdp trén
trong vong 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban.

Chwong IV
XU LY CONG VIEC VA QUAN LY VAN BAN DI

Picu 19. Xir ly cong viée duge giao tir viin bin dén

I. Cé nhéan dugc giao chu tri xir Iy cong viéc tir van ban dén phai tao lap
cong viéc/Phiéu trinh tir vin ban dén, khong duoc tao 1ap cong viée/Phiéu trinh
méi trén Hé thong.

2. Ca nhan dugc giao chu tri xur ly cong viéc:

a) Tao Phiéu trinh Lanh dao Bé tir vin ban dén theo mau trén Hé thong:

- Trudng hop trinh gidi quyét cong viéc loai khén phai dit & ché d6 wu
tién, ghi rd mirc d6 khan ¢ Phiéu trinh.

- Trudng hop trinh gidi quyét cong viéc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7 Quy
ché nay thi Phiéu trinh phai ghi rd trinh kém theo van ban gidy:

b) Dinh kém Phiéu trinh: (i) du thao vin ban dién tir phat hanh ¢ dang file
pdf va file .doc hodc .docx (néu co); (ii) céc tai liéu, van ban dién tur lién quan
dén noi dung cong viéc;

¢) Ky s6 Phiéu trinh va ky nhay du thao van ban dién tir trinh Th trudng
don vi ky thira 1énh hogc thira ty quyén (trong truong hop van ban dugc giao
truc tiép cho ca nhan xu 1y);

d) Trinh Lanh dao don vi cép dudi truc tiép cua don vi truc thuéc Bo (néu
cd) hodc Lanh dao don vi truc thudc Bo trén Hé thong.

3. Lanh dao don vi cap dudi truc tiép cua don vi truc thudc Bo (néu co):

a) Xtr ly ho so do ca nhan trinh trong thoi gian khong qua 01 ngay lam
viéc sau khi nhan duoc héd so trén Hé théng (trr ho so, cdng viéc co tinh chat
phirc tap). Trudng hop can sira doi, bd sung thi stra truc tiép vao du thao van ban
hodc 6 y kién trén Hé thdng, tra lai cho cé nhan trinh dé tiép thu va trinh lai
theo quy trinh;
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b) Ky s6 Phiéu trinh va ky nhdy du thao van ban dién t trinh Thu truong
don vi ky thira 1énh hodc thira iy quyén;

¢) Trinh Lanh dao don vi truc thudc Bé trén Hé thong.

4. Lanh dao don vi truc thugc B chu tri xur ly cong viéc:

a) X1 Iy ho so trinh trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viéc sau khi
nhén dugc ho so trén Hé thdng (trir hd so, cdng viéc co tinh chat phirc tap).
Truong hop can sira dbi, bd sung du théao van ban, Lanh dao don vi stra truc tiép
vao du thao van ban hodc c6 y kién trén Hé thong va tra lai cho c4 nhan trinh dé
tiép thu va trinh lai theo quy trinh;

b) Ky sé Phiéu trinh kém theo vén ban dién tir da duoc Thu truéng don vi
ky s6 thira lénh/thira tiy quyén; hodc ky sé Phiéu trinh va ky nhéy du thao vin
ban dién tir trinh Lanh dao Bo ky;

¢) Trinh Lanh dao B§ xin y kién trén Hé thong trude khi phat hanh van
ban dién tir (d6i véi van ban ky thira 1énh hoic ky thira ty quyén); hodc trinh
Lanh dao Bo xem xét, ky s6 van ban dién t;

d) Trudng hop trinh Lanh dao Bo giai quyét cong viée quy dinh tai khoan
2 Piéu 7 Quy ché nay hogc tai liéu gui kém theo Phiéu trinh 14 van ban gidy
chua duge sé héa, ca nhan duogc giao chu tri xur ly céng viéc in Phiéu trinh va
gri kém theo hé so gidy tai Phong Tdng hop - Thu ky thude Vin phong Bo.

5. Van phong Bo:

a) Sir dung Tai khoan “Kiém tra thé thirc vin ban di cia Bo” dé kiém tra
thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban va chju trach nhiém vé néi dung kiém
tra, trinh Lanh dao Bo.

Truong hop van ban can phai chinh stra, Vian phong Bo ¢6 ¥ kién phan
hoi trén H¢ thong va tra lai cho don vi trinh dé chinh stra va trinh lai theo quy
trinh. Thoi gian xu ly tai Van phong B khong qua 01 ngay lam viéc (trir truong
hgp van ban c6 tinh chat phirc tap);

b) Gilp viéc Lanh dao Bo xir ly Phiéu trinh ctia cac don vi trén Hé théng
(khi dugc uy quyén).

6. Lanh dao Bo:

a) Xir ly Phiéu trinh trén Hé théng. Truong hop can stra déi, bé sung du
thao van ban dién tu, Lanh dao B sua truc tiép vao du thao van ban dién tu
hodc c6 y kién trén Hé thong va tra lai cho don vi trinh dé tiép thu va trinh lai
theo quy trinh.

b) Ky s6 van ban dién tr (néu o).
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Diéu 20. Xir ly cong viée khong dwge giao tir viin bin dén

Déi véi nhing cong viéc thuong xuyén theo chirc ning, cong viéc do
Lanh dao Bg giao tai cac thong bdo két luan hodic tai cac budi hop, lam viéc, ca
nhén dugc giao chu tri xur ly tao 1ap ho so cong viéc mdi va Phiéu trinh méi
trén Hé thong.

Diéu 21. Phoi hgp xir Iy cong viée

I. Poi véi cong viée Lanh dao Bo glao cho nhiéu don vi truc thude giai
quyét thi don vi duoc giao chu tri giai quyét gui van ban dién tir xin y kién cac

don vi phéi hop trén Hé thong. Trong truong hUp can thiét, cac don vi c6 thé
trao doi y kién vé cong viée dugc giao trén Hé thong.

2. Bon vi dugc giao chu tri xu ly cong viée ¢6 trich nhiém téng hop y
kién cua céc don vi lién quan vao Phiéu trinh trén Hé thong, dinh kém y kién
cua cac don vi lién quan va trinh Lanh dao B (khéng can xin y kién dong trinh
vao Phiéu trinh).

Diéu 22. Phat hanh vin ban dién tur

I. Ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh vin ban dién tir thuc hién ky s6 trén
van ban dién tir theo quy dinh tai Phyu luc I Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP,
chuyén ca nhan duoc giao chu tri xur ly dé ra soat danh muc van ban gui kem
van ban di¢én tr (luu y gui kém theo file .doc hodc .docx cua vian ban dién ti
phét hanh); danh muc noi nhéan vin ban dién tu.

2. Sau khi ra soét, ca nhén chu tri xur ly cong viéc chuyén Van thu Bo/Vin
thu don vi dé lam thu tuc phat hanh van ban dién tu.

3. Van thu B6/Van thu dorn vi cap sd, ngay, thang, ndm vao vin ban bang
chirc nang cua Hé thong; ky sé cua Bo/cua don vi theo quy dinh va phat hanh van
ban dién tur.

4. Truong hUp ce’in phat hémh thém vin ban gidy dbi véri van ban dién tor da
duoc nguoi c6 thdm quyén ky sb, Van thu Bé in vin ban da cap s0, ngay thang dé
chuyen lai cho ca nhan hodc Van thu don vi 1am tha tuc phat hanh nhu quy trinh
doi voi van ban gidy.

5. Van thu B6 sb héa toan bo cac vin ban gidy da phat hanh va cap nhéat
trén Hé thng.

Diéu 23. Két thiic cong viée

I. Cé nhén béo céo Thu trudng don vi cap dudi truc tiép cua don vj truc
thuéc Bo (néu c6) hodc Thu truéng don vi truc thude Bo két thic cong viéc
dugc giao.
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2. Thu truéng don vi cé‘ip dudi truc tiép ctia don vi truc thudc Bo (néu o) két
thuc cong viéc da phan cong; bao cdao Thu truong don vi truc thude Bo két thic
cong viéc dugce phan cong xur ly.

3. Thu trudng don vi truc thude Bo két thic cong viéc da phan cong, chi
dao xir ly; bao cdo Lanh dao B két thic cong viée ddi véi nhiing cong viée
dugc phan cong xur ly.

4. Lanh dao B6 (hodac nguoi dugc Lanh dao Bo uy quyén) két thuc cong
viéc da phan cong, chi dao xtr ly.

Diéu 24. Lap va ndp hé so cong viée dién tir

Cé nhén dugc giao chu tri xu ly tao lap ho so cong viée dién tu, ndp luu
hé so, tai lieu vao Luu trir co quan theo quy dinh tai cac diéu 29, 30 Nghi dinh
s6 30/2020/NDP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va Quy
ché cong téc van thu, luu trit cia Bo.

Chuwong V
XAY DUNG, QUAN LY, VAN HANH
VA SU DUNG HE THONG

Diéu 25. Trich nhiém xAy dung, vin hanh Hé théng

[. Trach nhiém cua Trung tam Cong nghé thong tin:

a) Chu tri xdy dung, van hanh, nang cap Hé thong; bao dam ha ting
ky thuat, an toan thong tin theo quy dinh hién hanh;

b) Trang bi ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, hé théng, giai phap cong nghé,
bao dam tich hop, két ndi lién thong dé trich xuét, ndp luu hé so theo quy dinh
cua nghié€p vu van thu, luu trir;

c) Cap, thu héi, v6 hiéu hoa tai khoan, chimg thu sé cta don vi, c4 nhan
theo dé nghi ctia Thu trudng don vi tai diém d khoan 1 Diéu 26 Quy ché nay;

d) T6 chirc tap hudn, huéng din cac don vi, c4 nhan ky sé, st dung Hé
théng;

d) Xay dung, van hanh hé théng luu trir dién tor tai Luu trlr co quan. To6
chirc quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir theo quy dinh phap luat vé van
thu, luu trir;

e) Chu tri, 1ap du toén kinh phi hang nam dé dam bao duy tri, phat trién
Hé théng hoat dong an toan, 6n dinh;
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2. Trach nhiém cua Van phong Bo:

a) Chu tri, ph6i hop véi Trung tim Cong nghé thong tin trinh B truong
B Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Quyét dinh vé phén quyén cho cac tai
khoan trén Hé thong theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 5 Quy ché nay;

b) Phéi hop voi Trung tdm Céng nghé thong tin xay dung S6 tay hudng
dan st dung Hé théng;

¢) Phdi hgp véi Trung tim Céng nghé théng tin xdy dung, van hanh hé
thong luu trir dién tr tai Luu trit co quan.

3. Trach nhiém cua Thu truéng don vi: Quan ly, sir dung va chiu trach
nhiém nguoi dimg dau doi véi tai khoan cua don vi, ké ca khi uy quyén cho ca
nhan khac.

Piéu 26. Trach nhiém sir dung Hé théng
1. Trach nhiém cua Thu truong don vi:

a) Chiu trach nhiém truéc Bo truong veé viée sir dung Hé thng dé quan ly
va diéu hanh cong viéc; chi dao, kiém tra, giam sat don vi st dung H¢ thémg
trong xir ly cong viéc hiang ngay;

b) Chi dao va phan cong xir ly van ban truc tiép trén Hé thong; theo doi,
don dbc thuc hién céc cong viéc dugc giao trén Hé théng; chiu trach nhiém doi
v6i du thao vin ban trinh Lanh dao Bo ky, phé duyét trén Hé thdng;

c) Phan quyén, uy quyén, phan cong xir ly van ban dién tor dén trén Hé
thong;

d) Truc tiép va cu ca nhan thugc don vi tham du cac khoa tap huan vé
quan ly, sir dung Hé thong;

d) DBang ky méi, stra doi, bé sung hodc thong bao huy tai khoan, chimg
thu s6 cla c4 nhan voi Trung tam Cong nghé théng tin khi c6 ca nhan duoc
tuyén dung, b6 nhiém, chuyén cong tac hay nghi ché d¢ theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Van phong Bo:

a) Chu tri theo déi, don déc viée thuc hién cac cong viée duoc giao trén
Hé thong. Dinh ky hing nam théng ké, danh gia két qua thuc hién Quy ché nay
va b6 sung vao tiéu chi danh gia, khen thuéng cudi nim déi véi don vi, Thu
truong don vi thudc Bo.

b) Phoi hop véi Trung tam Cong nghé thong tin huéng dan viéc trién khai
Quy ché; dam bao théng nhit va tao thuén loi trong giai quyét cong viée.
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3. Trach nhiém cta ca nhan nguoi stir dung:

Cé nhan c¢6 trach nhiém tuén thu céc nguyén tic quy dinh tai Piéu 4 Quy
ché nay va céc quy dinh sau day:

a) Xur ly kip thoi céc van ban dién tir duge phan cong xur Iy hing ngay,
bao dam dung tién dg; thuc hién viéc lap hd so, quan ly, np luu trir dién tir theo
quy dinh;

b) Khong truy cdp vao tai khoan ctia ngudi khéc (trir truong hop duoc uy
quyén xu ly cdng viéc); khong cung cap tai khoan cua minh cho nguoi khac; bao
quan thiét bi va mat khau theo quy dinh;

¢) Trude khi chuyén cong tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao
tai khoan, chimg thu sé va thong tin lién quan cho Thu truéng don vi; ndp hd so
cong viéc vao luu trlr co quan, don vi;

d) Chiju trach nhiém vé nhiing su ¢ gy ra do st dung Hé thong khong
dung theo quy dinh.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 27. Trach nhiém thi hanh
I. Thu truong cac don vi truc thugc B ¢6 trach nhiém chi dao cong chirc,
vién chirc thugc don vi thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qué trinh t6 chire thuc hién, néu ¢6 khé khin, vuéng méc dé nghi
Thu trudéng cac don vi truc thude Bo phan anh vé Vin phong Bo va Trung tam
Cong nghé thong tin dé tong hop, trinh Bo trudng xem xét, stra doi, bo sung Quy

ché cho phu hop./. el



Phu lyc 1

STT | Tén van ban

I Vian ban hanh chinh

1 | Quyét dinh

2 Chi thi

3 Quy ché

4 Thoéng bao

5 Thong céo

6 Hudng dan

b Chuong trinh

8 | Ké hoach

9 | Déan

10 | Duan

11 | Béocao

12 | To trinh

13 | Coéng van

14 | Cong dién

15 | Thu moi, gidy moi

16 | Thu cong

17 | Phiéu gui

18 | Phiéu chuyén

19 | Phiéu bédo

20 | Gidy gidi thiéu

II | Van ban néi b

20 | Giay triéu tap hop
21 | Giay nghi phép

22 | Tai liéu phuc vu cac cudc hop, hdi thao
23 | Phiéu trinh xin y kién chi dao
24 | Van ban trao doi gitra cac don vi
25 Lich cong tac, lich lam viéc

26 | Bbang ky phong hop, dang ky xe




Phu luc 2

DANH MAIC VX UEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
DPIEN TP KEM VAN BAN GIAY
(Bah \Frcy &_ 56}%, uyét dinh sé 1791/0D-BKHCN
ngay 02 &;Tgk? nam 021 cia Bé Khoa hoc va Cong nghé)
T

STT Tén van ban

I Van ban quy pham phap luat

1 Thoéng tu, Thong tu lién tich

II | Van ban hanh chinh

2 | Van ban guri Chinh phu, Thu tuéng Chinh pht quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua Chinh phu

3 Vin ban lién quan dén co cdu t6 chie, nhan su

4 Vin ban lién quan dén thi dua khen thuong

5 Vin ban lién quan dén phan bd ngan sach, von

6 Vi}n ban, hé so lién quan dén quan ly déu tu xdy dung co ban, dau
thau

T Van ban nghiép vu theo quy dinh cta phéap luat chuyén nganh

8 Van ban moi du cdc héi nghi quan trong cua nganh, mai du cac phién

hop dac biét, cé pham vi hep
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