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THONG TU
Quy dinh quy trinh trao dbi, Ivu tri, xi Iy tai ligu dién ti¥ trong cong tic
van thw, cie chite niing co ban ciia Hé théng quéan 1y tai liéu dién tir trong
qua trinh xir Iy cong viée ciia cic co quan, tb chire

Can cie Ludt Luu tri¢ ngay 11 thang 11 ndm 2011 ; ‘

Cdn ctr Lugt Giao dich dién tirngay 29 thdng 11 néim 2005;

Cén cik Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 nim 2017 cia
Chinh phi: quy dinh chitc vidng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chitc ciia B
Noi vy,

Cin cir Nghi dinh 56 64/2007/NP-CP ngay 10 thing 4 nim 2007 cia
Chinh phii vé g dung céng nghé théng tin trong hoat dong cila cdc co quan
nha nuéce; . .

Can cik Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 cia
-Chinh phv quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luru trit:

Céan cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nim 2018 cia
Chinh phit quy dinh chi tiet thi harh Lugt Giao dich ":‘ﬁén tir vé chit ky sé va dich
vu chimg thyre chit ky sé; ‘

Céin cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thing 7 ném 2018 cia Thil
twong Chinh phil vé viée giki, nhdn vin ban dién ti|gitta cdce co quan trong hé
thong hanh chinh nha nuée;

Theo dé nghi cia Cuc truong Cuc Van thir va Lutu trit nha nude;

Bg truong Bo Ngi vu ban hanh Théng tw quy dinh quy trinh trao déi, hru
trit, xik [y tai liéu dién tir trong cong tdc vin thu, cde chirc nang co ban cua Hé
thong qudn Iy tai ligu dién tir trong qud trinh xit Iy cong viée ctla cde co quan,
16 chirc.

T

Chwongl
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

1. Théng tu nay quy dinh céc ndi dung sau:

a) Quy trinh trao ddi, luu trit, xir Iy t3i liéu dién tir trong cOng tic van thu
bao gdm: quén 1y véin ban dién tir dén, quan Iy vin ban dién tir di, 13p va ndp I
hé so dién tir vao Luu trit co quan; _




b) Chiic néing co ban ctia Hé théng quén Iy tai lidu dién .
2. Théng tu nay khong quy dinh quan Iy vin ban c6 noi dung thudc bi mat
nha nuéc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 2. Péi twong 4p dung

1. Théng tu ndy 4p dung ddi véi co quan nha nudc, doanh nghiép nha nuéc
theo quy dinh ciia Luit Doanh nghiép nim 2014 (sau day goi chung 1a co quan,
to chirc).

2. Khuyén khich céc co quan, tb chirc khéng thudc Khoan 1 Didu nay va ca
nhén ap dyng céc quy dinh tai Théng tu nay.

Piéu 3. Gidi thich tir ngir
‘Trong Thong tur ndy, céc tir ngit duwdi day duoc hidu nhir sau:

1. Hé théng quan Iy tai lidu dién tir 14 H2 théng quan ly vin ban va didu
hanh ¢6 chire ning quén 1y hd so dién tir trong qua trinh xit Iy c6ng viéc clia cac
co quan, t chirc (sau day goi chung 13 Hé thong).

2. Chit ky s6 ctia co quan, to chic 12 chir ky sé duge tao l4p béi khoa bi
mdt twong tng véi ching thu s6 cAp cho co quan, t chirc theo quy dinh cta
phép luit vé giao dich dién t.

3. Chit k¥ s6 cfia ngudi c6 tham quyen 1a chit ky s duoc tao 1ép bdi khoa
bi mét trong u’ng véi chimg thir s6 cép cho ngudi ¢6 thAm quyén theo quy dinh
ciia phép ludt vé giao dich dién tir.

4. Quan 1y vin ban va ho so dién tit 12 viée kiém soat moi tac dfng vao van
ban, hd so dién tix trong subt vong doi cia van ban va hé so dién t&r, bao gbm:
tao 1ap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, lru trif, st dung, loai hity vin ban va
hé so dién i,

5. Dir liéu déc t& ctia van ban hé so 13 théng tin md ta n6i dung, dinh dang,
ngit canh céu tric, cac yeu t6 cAu thanh vin ban hé so; m01 lién hé cua vin ban,
hé so'véi cdc vin ban, hd so khéc; théng tin vé chit ky sb trén vin bén; lich sir
hinh thanh, st dung va cdc dic tinh khac nhim phyc vu qui trinh quan ly, tim
kiém va luru trit viin ban, hd so.

6. Di chuyén hd so, tai liéu dién tir Ia qua trinh chuyén hd so, tai liéu dién
tir, dit ligu diic ta clia hd so, tai lidu tir hé théng nay sang hé thong khéc, bao dam
tinh xdc thuc, tinh toan ven, d9 tin cdy va kha ning sir dung cia hd so, tai lidu.

7. Quan trj Hé thong 14 viée giam sat, duy tri hoat déng, bédo dam an toan,
an ninh va kiém soat qua trinh van hanh Hé théng,

8. Cép nhat dir li€u 1a nhap mdi, bo sung, stra ddi, hoan thién nhimg trudng
théng tin theo yéu ciu cia Hé thong



9. Vin ban sb héa tir véin ban glay la vén ban dlen tir duge tao lap tir viée sb
héa day dl, chinh xdc ndi dung, thé thirc vin ban glay va c6 chir ky sb coa co
quan, t6 chirc thuc hién sé héa.

Chwong II
QUAN LY VAN BAN DLy
Diéu 4. Nguyén tic va -yéu ciu quén Iy vin bin dén
1. T4t c4 vin ban dén co quan, t6 chitc phai dudc déng ky vao Hé théng.
2. 86 dén ctia mot vin ban dén 13 duy nhét troqg hé théng quan 1y vin ban
dén ciia co quan, té chirc.
3. Xéc nhén vin ban dén dang dia chi.

4, Xac dinh dung chitc ning, nhidm vu va thdm quyén gidi quyét vin ban
dén clia co quan, té chitc tiép nhin vin bén.

5. Giai quyét vin ban dén kip thdi, ding thoi han quy dinh,
Piéu 5. Tiép nhén vin ban dién tir dén
1. Kiém tra chit ky s6 theo quy dmh sir dung chit ky s6 cho vin ban dién fir

trong co' quan nha nude tai Thong tu sb 41/2017/’["] -BTTTT ngay 19 thing 12
nam 2017 ctia B§ truong B Thong tin va Truyén thong.

2. Théng bao da nhin vin ban
Cg quan, t6 chitc nhan duge vin ban C(:j trach I]lliél:l’l théng bao ngay trong

ngdy bang phuong tién dién tir cho co quan, td chic gii vé viéc dd nhén vin ban.
Diéu 6. Piing ky, s6 héa viin ban dén
1. Béang ky vin ban dién tr dén

a) Trudng hop Bén giti hodic Bén nhén chua dap img ddy dt cdc yéu ciu vé
két nédi, l1en thong trong viéc gii, nhin vin ban d1en tr qua Truc lién théng vin
ban quéc g1a van thu co quan kidm tra, cép nhat vao Hé thdng cac Trudng
théng tin s6 4, 5, 6,7, 8, 9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc TV Théng tur nay;

b) Cau truc va dinh dang cia cac trudng 'c.hongI tin theo quy chuén k¥ thuat
quéc gia vé cAu tric ma dinh danh va dinh dang di¥ [iéu géi tin phuc vu két n01
cdc hé théng quan 1y vin ban va didu hanh quy dinh tai Théng tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cta B trudng B Théng tin va
Truyén théng va Quyét dlnh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 ciia
Thu tuorng Chinh phti v& viéc giri, nhén vin ban dlen tr gilta céc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nuéc;




¢) Sé dén, thoi gian dén duge luu trong Heé théng.

2. S6 héa vin ban dén tir vén ban gidy

a) Vin thu co quan thuc hién s6 héa vin ban dén dinh dang gidy, ky sb cia
co quan t§ chic theo quy dmh tai Piém ¢ Khoan nay; viéc sb hoa tai heu gui

kém vén ban c6 dinh dang gidy cin cir vao Danh muc vén ban phai s6 hoa va
yéu cdu quén 1y, thuc tidn hoat dong do co quan, té chirc quy dink;

b) Tiéu chudn sd hoa tai lidu:
- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tré 18n;
- Anh mau;
- D6 phan giai téi thiéu: 200 dpi;
- Ty 18 86 hoéa: 100 %.
’ c) I-’Iinh thirc chir ky s6 clia co quan, tb chirc thuc hién sé héa trén vin ban
so0-héa dé xir Iy céng viéc trong Fé thong:
- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau vin ban;

- Hinh &nh: Déu cla co quan, td chirc s6 héa vin ban, mau dé, kich thude
bang kich thude thue té ciia du, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

- Théng tin: Tén co quan, t§ chirc, thdi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

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

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

dimg ddu co quan, t& chirc hoac ngudi dugc co quan, t§ chirc giao trach nhiém
phan phdi, chi dao giai quyét vin ban (sau ddy goi 14 ngudi ¢6 thdm quyén).

2. Ngudi ¢ thim quyen cho ¥ kién phan phéi, ch1 dao giai quyét vin ban
dén; cdp nhét vao Hé thdng cic Truong thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc IV
Thong tu nay. P6i véi van ban dén lién quan dén nhidu don vi, c4 nhan, nguoi
c6 thAm quyén phai xac dinh r6 don vi hogic c nhén chu tri, don vi hodc ¢4 nhan
phdi hop, thoi han giai quyét vin ban va ¥ kién chi dao ni dung giai quyét.

Pidu 8. Gidi quyét vin ban dén trong Hé théng

1. Khi nhéan duge vén ban dén trong He théng, don vi, c4 nhan dugc giao
chu tri ¢6 trdch nhiém té chitc giai quyét.

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét van ban cé trach nhiém xdc dinh
s6 va ky hidu hd so cho vin ban dén theo Danh muc hd so clia co quan, td chirc;
cép nhét vao Hé théng Trudng théng tin sb 2.3 Phuy luc IV Thong tur nay.

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



Chwong IIT
QUAN LY VAN BAN|PI

Piéu 9. Nguyén tic va yéu ciu quén 1y viin ban di
1. T4t c& vin ban di cia co quan, t§ chirc phai duoc ding ky vao Hé théng,

2. 86 ciia mot van ban di 14 duy nhéit trong hé thong quan ly vin ban di cua
co quan, td chie.

3. Xac nhéan van ban di dugc gt dén dung dja chi clia co quan, td chirc, ca
nhin c6 chirc niing va thAm quyén giai quyét.

4. Bao dam vin ban duge chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng
mang.

5. Thé thirc va k¥ thuft trinh bay vin ban dién|tir thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh 56 34/2016/ND CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot sé didu 'va bién phap thi hanh Luét ban hanh v&n ban quy pham
phép ludt va Thoéng tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19‘ thang 01 ndm 2011 ctia B§'
trudng B§ Noi vu vé hu'orng din the thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh
chinh, trir yéu t6 thé thirc vé ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén va ky sb ctia co

quan, t§ chirc quy dinh tai Pidu 12, Pidu 13 Thoéng t nay.

Piéu 10. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thire, ky thuét trinh bay vin
ban

1. Ca nhan duge giao nhiém vy soan thao van ban:

a) Du thao vin ban; dua du thio vén ban vao|He thdng; dv kién mirc dd
“Kkhan” (neu c6); xin ¥ kién déng gbp; tiép thu va hoan thién du thao, trinh 18nh
dao don vi xem xét;

b) Cap nhit vao Hé théng céc Trudng théng tin sé 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V Théng tu nay.

2. Lanh dao don vi chi tri soan thdo vin ban xern xét, cho ¥ kién vé chju
trach nhiém vé ndi dung du thio, chuyén du thao|dén nguoi dwge giao trich
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban.

3. Ngchn dugce giao trach nhiém klem tra thé th}xc va k§ thuat trinh bay vin
ban cho ¥ kién va chju trach nhiém vé néi _dung kiém tra, chuyén du thio cho
vén thu co quan dé trinh ngudi ¢ thim quyén ky bar hanh vin ban.

4. Van thr co quan tiép nhén ban du thao, kiém tra lai thé thirc va ky thuét
trinh bay vén ban; néu phét hién sai sot thi béo caci ngudi co trach nhiém xem
xét, giai quyét; chuyen du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tré 1én) trude
khi trinh ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh vén ban. Viéc cip nhat sb clia vén
bén; ngay, thang, nim vin ban; tén co quan, tb cht¢ ban hanh vin ban; s trang
véan ban mé dinh danh co quan, t6 chirc nhin vin ban vao cac Truong théng tin



s65,7,8, 11, 14.1 Phu luc V Théng tir ndy dwoe thuc hién bing chiic nang cuda
Hs théng.

5. Luu @b soan thio, kiém tra thé thirc, k¥ thuét trinh bay vén ban quy dinh
chi tiét tai Phu Iuc II Théng tu nay.

Piéu 11. Ban hanh va phat hanh van ban

1. Ban hanh van ban dién ttr

a) Ngudi c6 thim quyén ky ban hanh van ban ky s trén vin ban dién tr
theo quy dinh tai Piéu 12 Théng tu ndy, chuyén vin thu co quan d¢& [am tha tuc
phat hanh vin ban.

b) Vin thu co quan: cép s, ngay, thang, ndm véo du théo van ban bing
chirc néng cua Hgé théng; in va dong diu ctia co quan, t6 chirc dé luru tai vin thu
01 bén va sb hrong ban gidy phai phét hanh dén cac dbi twong quy dinh tai
Khozn 3 Diéu nay; ky sé cta co quan, t6 chitc theo quy dinh tai Didu 13 Théng
tw nay va phat hanh vén ban dién tir.

¢) Vin thu co quan cép nhat vao Hé théng céc Trudng théng tin sb 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V Thong tu nay.

2. Phét hanh vin ban s8 héa tir viin ban gidy

Trutong hop co quan, t6 chirc ban hanh vin ban gidy, van thu co quan thue
hién s6 héa vén ban gidly theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Piéu 6 Théng tu
nay, ky sé cta co quan, tb chuc theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 Didu 6 Théng
tu ndy va phat hanh vin ban sb hoa.

3. Béi tuong nhén vin ban gidy

a) Co quan, td chirc, ca nhan khéng dép g diéu kién ha tang k¥ thuat
coéng nghé dé nhan van ban dién t;

b) Co quan, t6 chirc, c4 nhan phai st dung vin ban gidy d8 thuc hién céc
giao dich khéc theo quy dinh cta phdp luét.

4. Liru vin ban dién tir trong Hé théng,

5. Luu d6 ky ban hanh, ding ky va phat hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc IIT Théng tir nay.

Pidu 12. Hinh thite chit ky s6 ciia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh
vian ban

1. Vi tri: tai vi trf ky clia ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vin ban trén
vin ban gidy. _

2. Hinh 4nh: chit ky clia ngudi cé thdm quyén trén vin ban gidy, miu xanh,
dinh dang (.png).



Piéu 13. Hinh thic chit ky sb ciia co quan, tb

chirc ban hanh viin ban

1. Vi tri: trim [€n khoang 1/3 chit ky ciia ngudi c6 thdm quyén v& phia

bén trai;

’ kl |
2. Hinh 4nh: dau cta co quan, t6 chirc ban hanh vin ban, mau dé, kich

thuéce bing kich thude thue té cla diu, dinh dang (.p

g);

3. Théng tin: Tén co quan, t6 chirc, thoi g,ian;I y (ngdy, thang, nim; gio,
phit, gidy; mii gi&r Viét Nam theo Tiéu chuén ISO 8601).

Piéu 14. Quén Iy va sir dung thiét bi luu khd
ciia co quan, t6 chite trong cdng tac viin thw

1. Viéc quan Iy va st dung thiét bi luu khéa bi
quan, td chirc trong cong tac vin thu duge thuc hién‘
6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 c
va Truyén thong quy dinh st dung chir ky s6 cho vii
nha nudc.

2. Thiét bi hru khoéa bf mat va chimg thu sé cial
giao bang vin bin cho vin thu co quan quan ly va tru

3. Vin thu co quan c6 trach nhiém |

a) Khéng giao thiét bi lwu khéa bi mét va chimg
cho ngudi khéc khi chua duge phép bang vén ban cua

a bi mit va chimg thw sé

mét va chimg thwr sb cia co
theo quy dinh tai Thong tw
ua B§ truang B6 Thong tin
n ban dién tir trong co quan

co quan, té chitc phai dugc
¢ tiép sir dung.

thur s6 cla co quan, t6 chirc
nguoi co tham quyen;

b) Phai tryc tiép ky s ctia co quan, t6 chirc vao vin ban do co quan, 6 chirc

ban hanh;

c¢) Chi duge ky s6 ctia co quan, t6 chirc vao vén bén do co quan, t6 chirc

ban hanh sau khi d& c6 chit ky s6 ctia ngudi c6 tha
quan, td chirc truc tiép s hoa.

Chwong IV

LAP VA NOP LUU

HO SO PIEN TU VAO LUU TRU

Piéu 15. Yéu ciu tao lip hd so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cua viéc ldp va quéan

m quyén va van ban do co

CO QUAN

Iy hd so,

2. Bao dédm tinh xac thuc cia vin bén, tai liéu tiong ho so.

3. Pugc bao ddm an toan trong Hé théng,




Piéu 16. Tao lap hd so dién tir

1. Can cir vao Danh muc hd so, ¢4 nhan duge giao nhiém vy giai quyét
cdng viée x4c dinh s§ va ky hidu hd so cho vin ban di, vin ban dén va céc tai
liéu lién quan khic nhu: ¥ kién chi dao, v kién dong gop, bédo céo giéi trinh va
cac ndi dung khéc lién quan trong qué trinh giai quyét cdng viéc; cap nhat vao
Hé théng Truwdng théng tin sé 2.3 Phu Iuc IV va Trudng thoéng tin s6 2.3 Phu luc
V Théng tu ndy. Trudng hop phat sinh hd so khéng ¢6 trong Danh muc hd so da
ban hanh, ¢4 nhén duge giao nhiém vy giii quyét cong viée cap nhat bd sung hd
so vao Danh muc hd so trong Hé théng sau khi duoc phé duyét.

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu I8p hé so cé trach nhiém cip nhat vao Hé
théng cc Trudng thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI Thoéng tu nay.

3. M3 hd so gdm:

&) M4 dinh danh ciia co quan, t6 chirc 1ap danh muc hd so

Ma dinh danh clia co quan, t6 chirc quy dinh tai Théng tur s6 10/2016/TT-
BTTTT ngiy 01 thdng 4 nim 2016 cta B truong Bé Thong tin va Truyén
théng ban hanh quy chuén k¥ thudt quéc gia v& céu tric m& dinh danh v& dinh
dang dir liu géi tin phuc vu két ndi céc hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh.
Ma dinh danh ctia co quan, t§ chirc duoc miac dinh trong Hé théng.

b) Nam hinh thanh hé so

c) S6 va ky hidu hd so

Niam hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so duge xac dinh theo Danh muc
hd so. Céc thanh phén ctia mi hd so duoc phén dinh béing déu chém. -

Vi du 1: 000.06.16.G09.2010.01.TH, 13 Hé so s6 01 nhém Téng hop, nim
2010 cia Trung tdm Tin hoc, Cyc Van thu va Luu trit nha nuée, Bd Noi vu.

Trong do6: 000.06.16.G09 1a ma dinh danh ctia Trung tdm Tin hoc, Cuc Van_
thur va Luu trit nha nuée, B6 Noi vu; 2010 14 néim hinh thanh hd so; 01.TH 1a sb
ky hiéu hd so.

4. Khi cong viée hoan thanh, c4 nhan duoc giao nhiém vy gidi quyét cong
viéc ¢6 trach nhiém ra sodt lai toan b4 van ban, tai liéu c6 trong hd so, hoin
thién, két thic hd so vi cdp nhat vio Hé théng céc Trudmg théng tin sé 8, 11
Phu luc VI Théng tir nay.

5. Viée cép nhét mé dinh danh cda co quan, td chirc lap hé so, nim hinh

thanh hd S0, tbng sb vin ban trong hé so, tong sb trang ciia hd so vao céc Truong
théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu lyc VI Théng tu ndy dwoc thue hién bing chirc

ning ciia Hé théng.



Piéu 17, N6p luu va quan Iy hé so dién ti tailLuu triv co quan

1. Viéc ndp luu, quan ly hé so dién tir tai Luuftrit co quan va hiy tai 11eu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghj dinh 56
01/2013/NB CP ngdy 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh phtr quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 didu ctia Ludt Luu trit.

2. Ca nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cén cir vao Danh muc
hé so cta ¢o quan, c¢d trach nhiém ndp luu tai liéu 'dlen ttr va céc tai liéu dinh
dang khic néu c6 vao Luu trit co quan,

3. Luu trft co quan c6 trach nhiém kiém tra, tié P nhin hé so, dua hd so vé

ché do quan ly “H6 so luu trit dién tir” trong Hé thon
| Chuwong V ;

CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG

Piéu 18. Nguyén tic xay dung H# thong

1. Bao dém quén 1y vin ban va hd so dién tirlcta co quan, t6 chirc dﬁﬁg
quy dinh. .
2. Béo dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh.
3. Bao d¢am phén quy2n cho c4c ¢4 nhan truy c:«:‘i‘a vao Hé théng.

4. Bao dam tinh xé4c thue, d6 tin cdy cta tai liéu, dit liéu luu hanh trong
Hé théng.

Diéu 19, Yéu chu chung khi thiét ké He théng

1. P4p tmg déy di céc quy trinh va k¥ thuat véﬂquén ly vin ban, hd so dién
tir va dir liéu dic ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién théng, chia sé théng tin, dir lidu v6i céc hé
théng khéc.

3. C6 kha nang hé théng héa vin ban, hd so, thong ké sb luot truy cap vén
ban, hd so, hé théng.

4. Béo dam d& tiép cin va sit dung.
5. Bao dam tinh jac thuc, tin cdy, todn ven vajkha ning truy cdp, sir dung
véan ban, tai liéu.
6. Béo dam luu trif hd so theo thoi han bao quan.
7. Béo dam phu hpp véi Khung kién triic Chintl phit dién tir Viét Nam.
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8. Cho phép ky sb, kiém tra chit ky sb theo quy dinh tai Thong tur sb
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 narn 2017 cia B9 trudng Bo Thong tin va
Truyén théng quy dinh sit dung chit ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha
nuée.

9. Truong hop Hé thong quén ly vin ban va didu hanh hién dang st dung
chua déap g ddy du yéu cau nghlep vu quan 1y ho so dién ti, cdc co quan, to
chitc ¢ trach nhiém nang cép, bd sung céc chite nang theo quy dinh tai Théng
tu nay.

Piéu 20. Yéu ciu chite niing ciia Hé thong

1. Béi véi viée tao 14p va theo ddi viin ban

a) Cho phép dinh kém céc tép tin;

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

c) Cho phép tao ma cho hd so va sé thix tu vin ban trong hd so;

d) Hién thj mirc 45 khén ctia viin bén;

&) Cho phép tu dong cip sb, ngdy, thang, n¥m cho vin ban di sau khi vin

ban dd dugc ngudi c6 thim quyén ky s va sé dén, ngdy, théng, nim dén cho
vin ban dén theo thir tu va trinh tu thoi gian trong ném; ‘
e) Cho phép bén nhén tu dong théng bao cho bén giti d4 nhén vin ban;
g) Cho phép trr dong cép nhat cic Trudng théng tin s6 1,2.1,2.2, 3, 11, 13,
14 Phu lue IV, Trudng théng tin sb 1, 2.1,22,3,5,7,11, 14.1 Phu luc V,
Trudng théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Thong tu nay;

h) Théng bdo cho van thu co quan khi ¢6 su tring 13p ma dinh danh vin ban;

i) Cho phép thong ke, theo ddi, don ddc vide giai quyét vin ban dén;

k) Cho phép nguoi ¢é thim quyén phan phbi vin ban @én, theo doi, don
dbc don vi, c4 nhén giai quy&t vin ban ding thoi han;

1) Cho phép ngudi c6 thdm quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai dy thao
van ban, tai liéu;

m) Cho phép théng bao khi cé vin ban méi;

n) Cho phép co quan, t6 chitc giti vin ban biét duge tinh trang nhin vin
ban tai co quan, t§ chitc nhén vin ban.

2. Péi véi vide két ndi, lién théng ‘

a) Bao dam két néi, lién théng gitra cac Hé théng quan 1y tai lidu dién tir va
Hé thong quén ly tai liéu luu trir dién tir cia Luu trit lich st ma co quan, té chic

1a nguédn ndp hru;
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b) Cé kha niing hoat dong trén céc thiét bj di ?@ng théng minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin;
¢) C6 kha ning két ndi, lién théng va tich hop véi céc h thong chuyén
dung khac dang dugec sit dung tai co quan, td chitc,
3. i véi an ninh théng tin

a) Phan quyén truy cap d6i véi timg hd so, vin ban;

b) Canh bio sy thay dbi v& quyén truy cap dbi véi timg hé so, vin ban
trong Hé théng cho dén khi c6 x4c nhan ciia ngudi cé thim quyén.

4. P61 véi viée bao quan va luu trit viin ban, holso

a) Luu vén ban va céc thong tin vé qué trinh g1a1 quyet cdng viéc gdm: ¥
kién chi dao, phéan phm vin ban dén clia ngudi c6 thim quyén; céc du thdo vin
bén cua cong chirc, vién chirc dugc phin cdng soan thio; ¥ kién gép ¥ ciia c4
nhin, don vi ¢6 lién quan; ¥ kién chi dao cta 13nh |dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhiém ndi dung cda lanh dao don vi chi tri loan thao; ¥ kién phé duyét
chiu traich nhiém vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban cia ngudi cé thim
quyén; lich st truy cdp va xem vin ban; cic tic don% khéc vao vin ban;

_<_=

b) Lién két céc vin ban, tai ligu c6 cling m3 ho so trong Hé thong dé tao
thinh hé so;

¢) Cho phép tu dong thong béo hd so dén han ndp luu vao Luu trit co quan
trude 30 ngly ké tir ngay Luu trir co quan théng bio danh muc hd so nép luu
cho don vi giao ndp tai liéu;

d) Béo dam thwe hién nép luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Bao dam chuyén giao hd so vao Heé théng q1|1§1n ly tai liéu luu trt dién tl
“clia Luu trit lich st ,

e) Cho phép gén mot vin ban, tai lidu cho nhidu hd so ma khéng cin
nhén bén;

g) Béo dam su toan ven, tin cdy, khong thay déﬂ clia viin ban, hd so;

h) Bao dam kha nang truy cdp va st dung hd so, vin ban theo thdi han
bao quan;

i) Bdo dam khé ning di chuyén hd so, tai liéu, dit lifu dac ta va thay dbi
dinh dang vin ban khi cé su thay ddi vé céng nghé;

k) C6 kha ning sao lru dinh ky, dot xudt va phuc hdi dit lidu khi gap su cb.
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5. D4i voi tai lidu hét gid tri

a) Cho phép tu dong théng bdo hd so hét thiri han bao quan trude 30 ngay;

b) Cho phép danh gié lai gié tri cia hd so dugc théng bdo hét théi han bao
quén; xac dinh lai thoi han bao quan hodc hiy tai ligu hét gia tri;

¢) Khi thuc hi¢n 1énh hiy tai liéu hét gi4 tri: Hé théng yéu ciu nhip ly do
hiy tai liéu; thong bao nhiimg tai liéu dy kién huy dang dugc gén véi nhing hd so
khéc chua hét thoi han bao quén (néu ¢6) va cho phép gitt lai vin ban da duoc gan
vio hd so lién quan chua hét thi han bao quan; xé4c nhén lai [&nh hiy; hiy tai liéu
sau khi xac nhén;

d) Luu dit liéu déc ta cia qud trinh hay tai liéu;

d) Thong bao théng tin v& tai lidu ¢ dinh dang khéc thude hd so dugc hiy.

6. P6i véi thong ké, tim kiém va sir dung vin béan, hd so

a) Cho phép théng k8 s6 lwong hd so, vin ban, tai lidu; sb [wot truy cép vao
timg hd so, viin bén, tai ligu;

b) Cho phép thong ké sb luot truy c4p vao Hé théng theo yéu ciu ciia ngudi
quan ly, quan tri;

c) Cap quyen kiém soat quyén truy cap vao hd so luu trix dién tir va dir liéu
dic ta ctia hd so luru tri;

d) Cho phép tim kiém vin ban, hd so déi véi tt ca cae trudng thong tin déu
vao clia vin ban, hd so va ndi dung ctia van ban, tai liéu;

d) Cho phep lya chon hién thi céc trudmg thdng tin cta vin ban, ho so trong
két qua tim kiém;

e) Cho phép luu va sir dung lai céc yéu cau tim kiém;
g) Cho phép hién thj thir tir két qué tim kiém;

h) Cho phép két xuft két qua tim kiém ra céc dinh dang tep vin ban phd
bién: (.doc), (. docx), (.pdf);

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai liu, dit liéu dic ta;

k) Cho phép danh diu vao vin ban, tai lidu, dit lidu ddc ta duge in ra tir Hé
théng;

1) Lrru lich st truy cép va sir dung vin ban, tai lidu.

7. D6i v6i viée quan 1y dit lieu dic ta

a) Luu céc yéu td dit lidu dic ta lién quan dén mot vin ban, hd so cu thé
theo thoi han béo quan;
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¢) Cho phép nhép dit lidu dic ta bd sung cho vél

b) Hién thi toan b dit liéu déc ta clia mot van ban, hé so khi c6 yéu céu
cta ngudi sir dung dugc cap quyén;

n ban, ho so;

d) Luru dir ligu dac té ctia qud trinh kiém so4t an ninh vin ban, hd so, hé théng;

&) Luu va ¢ dinh s lién két cia mot vin ban,
dir liu ddc ta lién quan.

[
Diéu 21. Yéu chu vé& quan trj Hé théng ‘
1. He théng cho phép ngudi duge giao quan tr
nhiém vu sau:

ho6 so véi tat ca cdc yéu t6

| Hé théng thuc hién nhimg

i
a) Tao 1dp nhém tai liéu, hé so theo cip d6 thén

b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinhi

¢) Truy cdp vao hd so va dir liéu dic ta cia h
quan, t6 chuc;

d) Thay dbi quyén truy cép d6i v&i hd so, vin
dinh ciia co quan, ,to‘chu:m

d) Thay dm quyen truy\ cap clia céc tai khoan c4

vé vi tri cong ac qula ca‘nhan /do,
Yl } £ 1.’)-]

g tin khac nhau;

cda co quan, t6 chic;

16 so theo quy dinh cda co
ban khi c6 sy thay ddi quy

nhén khi cé nhimg thay déi

e) Phuc h(;l,thong -tl-n’-‘rdlqu}eu ddc ta trong tmoﬁg hop 13i hé théng va théng

() Ll

bdo két qua phu&»hm i~ 3

_f'.

41

g) Khoéa hoac dong dng céc tp hop (van ba
ngan chan kha ning di chuyén, x6a hoac sira d6i khi
thdm quyén.

2. Cénh bio xung d6t xay ra trong hé théng.
3. Thiét 14p két ndi lién thong,
Piéu 22. Théng tin dau ra ciia Hé théng -

Biéu mAu thong tin du ra ciia Hé théng quy di]|

nay, gom:
1. 86 déing ky vin ban dén.
2. Béo cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén.
3. S6 ding ky vin ban di.
4. Béo cdo tinh hinh viin ban di.
5. Muc luc vén ban trong hd so.

6. Muc luc hé so.

n, hd so, nhém tai lidu) dé
hi ¢d yéu cdu cla nguoi cd

nh tai Phu luc VII Théng tu
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Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH.
Piéu 23. Hiéu Iyc thi hanh ‘
Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ke tir ngdy 10 thdng 3 nam 2019.

Pidu 24. T6 chire thire hién

1. Bd trudng, Thi trudng co quan ngang B, Thu tredéng co quan thude
Chinh phti, Chii tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé trre thude Trung wong va
cdc co quan, t§ chirc ¢6 lién quan chju trich nhiém thue hién Théng tir ndy.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 viréng mic dé ngh4 cic co
quan, t§ chirc, c4 nhén phan 4nh v& Bo Nbi vu dé nghién ctru, sira dbi, bd sung

cho phit hgp@

_ Noinhin:

- Ban Bi thu trung uong Pang;

- Viin phdng Qudc hoi;

- Viin phong Cht tich nudc;

- Céc B, co quan ngang B§, co quan thujc CP;
- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao:

- Toa 4n nhén dén t6i cao;

-Kiém toin Nha mrcrc

- Céc Tép doén kinh té, Tdng cong ty nha nude;
- Co quan TW ciia céc doan thé;

- HBND, UBND cic tinh, thinh phé tryc thuée TW;
- 8&'Noi vu céc tinh, thanh phd tryrc thuge TW;
- Bo Néi vu: BS trudng, cdc Thir trudng;

- Cye Vin thu va Luu trfr nha nuée (20b);

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

- Cong bao;

- Cong Théng tin dién tir B6 Néi vu:

- Cong Théng tin dién tir Cuc Vin thur

va Luu trif nhi nuéc;

- Lwu: VT, PC.




