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QUYẾT ĐỊNH
[bookmark: loai_1_name]Về việc ban hành Quy chế tạm thời tiếp nhận, xử lý, phát hành
và quản lý văn bản điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ

BỘ TRƯỞNG 
BỘ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

Căn cứ Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP;
Căn cứ Nghị định số 95/2017/NĐ-CP ngày 16/8/2017 của Chính phủ về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Khoa học và Công nghệ;
Căn cứ Nghị quyết số 17/NQ-CP ngày 07/3/2019 của Chính phủ về một số nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm phát triển Chính phủ điện tử giai đoạn 2019-2020, định hướng đến 2025;
Căn cứ Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về việc gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước;
Căn cứ Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ và Giám đốc Trung tâm Công nghệ thông tin,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tạm thời tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Giám đốc Trung tâm Công nghệ thông tin và Thủ trưởng các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc Bộ có trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	  Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ trưởng và các Thứ trưởng;
- Lưu: VT, VP, TTCNTT.
	BỘ TRƯỞNG




Chu Ngọc Anh
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QUY CHẾ TẠM THỜI
Tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử 
của Bộ Khoa học và Công nghệ
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1003/QĐ-BKHCN ngày 26 tháng 4 năm 2019
 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ)

Chương I
[bookmark: chuong_1_name]QUY ĐỊNH CHUNG
[bookmark: dieu_1]Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
1. Quy chế này quy định việc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ và các đơn vị trực thuộc thông qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ.
2. Quy chế này không áp dụng đối với văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước theo quy định của pháp luật.
[bookmark: dieu_2]Điều 2. Đối tượng áp dụng
Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ. 
[bookmark: dieu_7]Điều 3. Giải thích từ ngữ
1. Văn bản điện tử là văn bản dưới dạng thông điệp dữ liệu, theo thể thức định dạng do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định, được tạo lập hoặc được số hóa từ văn bản giấy.
2. Gửi, nhận văn bản điện tử là việc Bộ Khoa học và Công nghệ và các đơn vị trực thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ gửi, nhận văn bản điện tử qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ. 
3. Bên gửi là Bộ Khoa học và Công nghệ hoặc đơn vị trực thuộc Bộ phát hành văn bản điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ.
4. Bên nhận là Bộ Khoa học và Công nghệ hoặc đơn vị trực thuộc Bộ tiếp nhận văn bản điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ"
[bookmark: dieu_4]Điều 4. Giá trị pháp lý của văn bản điện tử
1. Văn bản điện tử đã ký số theo quy định của pháp luật được gửi, nhận qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ quy định tại Quyết định này có giá trị pháp lý tương đương văn bản giấy và thay cho việc gửi, nhận văn bản giấy.
2. Văn bản điện tử không thuộc khoản 1 Điều này được gửi, nhận qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ có giá trị để biết, tham khảo, không thay cho việc gửi, nhận văn bản giấy.
[bookmark: dieu_5]Điều 5. Nguyên tắc gửi, nhận văn bản điện tử
[bookmark: dc_1]1. Việc gửi, nhận văn bản điện tử phải thực hiện theo nguyên tắc quy định tại Khoản 3, Khoản 4, Khoản 5 và Khoản 6 Điều 5 của Luật Giao dịch điện tử và tuân theo các quy định khác của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước, an ninh, an toàn thông tin và văn thư, lưu trữ.
2. Tất cả văn bản điện tử thuộc thẩm quyền ban hành và giải quyết của Bộ Khoa học và Công nghệ và các đơn vị trực thuộc Bộ phải được gửi, nhận qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ, trừ các trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 1 của Quyết định này.
3. Bộ Khoa học và Công nghệ và các đơn vị trực thuộc Bộ có quyền từ chối nhận văn bản điện tử, nếu văn bản điện tử đó không bảo đảm các nguyên tắc, yêu cầu về gửi, nhận, đồng thời phản hồi cho Bên gửi được biết thông qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ để xử lý theo quy định.  
Điều 6. Đầu mối gửi, nhận văn bản điện tử
1. Văn phòng Bộ Khoa học và Công nghệ tiếp nhận, phát hành, quản lý văn bản điện tử thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý của Bộ Khoa học và Công nghệ và của Chánh Văn phòng Bộ. 
2. Văn phòng các đơn vị sự nghiệp có con dấu riêng tiếp nhận, phát hành, quản lý văn bản điện tử thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý của đơn vị.
3. Các đơn vị khác trực thuộc Bộ phân công đầu mối tiếp nhận và quản lý văn bản điện tử thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý.
Điều 7. Quy định về sử dụng chữ ký số
Quy định việc ký số, kiểm tra chữ ký số trên văn bản điện tử; yêu cầu kỹ thuật và chức năng của phần mềm ký số, phần mềm kiểm tra chữ ký số cho văn bản điện tử được thực hiện theo quy định tại Thông tư số 41/2017/TT-BTTTT ngày 19/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản điện tử trong cơ quan nhà nước. 
Điều 8. Nội dung và yêu cầu thông tin của văn bản điện tử
Nội dung thông tin của văn bản điện tử được gửi, nhận trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ bao gồm nội dung của văn bản điện tử đó và toàn bộ nội dung hồ sơ, tài liệu được gửi kèm theo.
[bookmark: chuong_2]


Chương II
[bookmark: chuong_2_name]QUY TRÌNH TIẾP NHẬN, XỬ LÝ, PHÁT HÀNH 
VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐIỆN TỬ
[bookmark: dieu_9]Điều 9. Tiếp nhận và xử lý văn bản điện tử
1. Việc tiếp nhận văn bản điện tử được thực hiện theo nguyên tắc quy định tại Điều 4 của Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức (sau đây viết tắt là Thông tư số 01/2019/TT-BNV).
2. Trước khi tiếp nhận
a)  Bên nhận phải kiểm tra tính đầy đủ, toàn vẹn, tính xác thực của văn bản điện tử và tiến hành tiếp nhận trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ. Tất cả văn bản đến phải được đăng ký vào Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ, trừ các văn bản thuộc phạm vi bí mật nhà nước, đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị và các văn bản cá nhân không liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Bộ Khoa học và Công nghệ.
b) Trường hợp văn bản điện tử không bảo đảm các nguyên tắc, yêu cầu về gửi, nhận văn bản điện tử, Bên nhận phải kịp thời phản hồi thông qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ để Bên gửi biết, xử lý theo quy định.
3. Sau khi tiếp nhận
a) Bên nhận xử lý và phản hồi trạng thái xử lý văn bản điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành Bộ Khoa học và Công nghệ.
b) Trường hợp nhận được thông báo thu hồi văn bản điện tử, Bên nhận có trách nhiệm hủy bỏ văn bản điện tử được thu hồi trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành Bộ Khoa học và Công nghệ, đồng thời, thông báo việc đã xử lý văn bản điện tử được thu hồi thông qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành Bộ Khoa học và Công nghệ để Bên gửi biết.
[bookmark: dieu_11]Điều 10. Trình, chuyển giao và xử lý văn bản điện tử trên hệ thống
Việc trình, chuyển giao và xử lý văn bản điện tử trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ được thực hiện theo quy định tại Điều 7, Điều 8 của Thông tư số 01/2019/TT-BNV và nguyên tắc quy định tại Điều 3 của Quy chế tạm thời Quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ được ban hành kèm theo Quyết định số 392/QĐ-BKHCN ngày 28/02/2019 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ (sau đây viết tắt là Quy chế tạm thời Quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ).

Điều 11. Phát hành văn bản điện tử
1. Văn bản điện tử sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt, ký ban hành, ký số theo quy định của pháp luật và gửi đến Bên nhận thông qua Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ.  
2. Bên gửi có trách nhiệm kiểm tra, theo dõi, bảo đảm văn bản điện tử được gửi đến đúng Bên nhận. Trường hợp thu hồi văn bản điện tử, Bên gửi phải thông báo trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ cho Bên nhận biết để xử lý văn bản điện tử được thu hồi.
3. Việc phát hành văn bản điện tử phải tuân thủ quy định tại Điều 9, Điều 10 và Điều 11 của Thông tư số 01/2019/TT-BNV và Khoản 3, Khoản 4 Điều 11 của Quy chế tạm thời Quản lý, vận hành và sử dụng Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ.
Điều 12. Tạo lập, nộp lưu trữ hồ sơ điện tử, quản lý hồ sơ điện tử tại lưu trữ cơ quan
Việc tạo lập hồ sơ, nộp lưu trữ hồ sơ điện tử, quản lý hồ sơ điện tử tại lưu trữ cơ quan được thực hiện theo quy định tại Điều 15, Điều 16, Điều 17 của Thông tư số 01/2019/TT-BNV và Quy chế văn thư, lưu trữ của Bộ Khoa học và Công nghệ.
Điều 13. Tổng hợp thông tin, tình hình gửi, nhận văn bản điện tử
Việc tổng hợp, trích xuất thông tin, dữ liệu về tình hình, kết quả phát hành và tiếp nhận văn bản điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ và các đơn vị trực thuộc Bộ được thực hiện tự động trên Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ.
1. Văn phòng Bộ tổng hợp, trích xuất thông tin, dữ liệu về tình hình gửi, nhận văn bản điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ.  
[bookmark: chuong_3]2. Văn phòng các đơn vị sự nghiệp có con dấu riêng tổng hợp, trích xuất thông tin, dữ liệu về tình hình gửi nhận văn bản điện tử của đơn vị.
3. Các đơn vị khác trực thuộc Bộ quy định đầu mối tổng hợp, trích xuất thông tin, dữ liệu về tình hình gửi nhận văn bản điện tử của đơn vị.
[bookmark: chuong_4]Chương III
[bookmark: chuong_4_name]TỔ CHỨC THỰC HIỆN
[bookmark: dieu_15]Điều 14. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ
1. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị trực thuộc Bộ tổ chức thực hiện Quy chế này; hàng quý chịu trách nhiệm tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ về tình hình, kết quả triển khai Quy chế. 
2. Nghiên cứu sửa đổi, bổ sung Quy chế làm việc của Bộ Khoa học và Công nghệ, Quy chế văn thư lưu trữ của Bộ Khoa học và Công nghệ để phù hợp với việc tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử.
[bookmark: dieu_16]Điều 15. Trách nhiệm của Trung tâm Công nghệ thông tin
1. Xây dựng, ban hành và cập nhật kịp thời mã định danh của các đơn vị trực thuộc Bộ và gửi về Bộ Thông tin và Truyền thông để thống nhất quản lý và công khai sử dụng trên phạm vi toàn quốc. Tổng hợp, cập nhật kịp thời mã định danh của các đơn vị trực thuộc Bộ khi có sự thay đổi.
2. Bảo đảm hạ tầng kỹ thuật, an toàn thông tin và giải pháp kết nối liên thông giữa các đơn vị trực thuộc Bộ.
3. Hướng dẫn về kỹ thuật cho các đơn vị trực thuộc Bộ triển khai việc tiếp nhận và phát hành văn bản điện tử, bao gồm cả việc sử dụng chữ ký số.
[bookmark: dieu_19]Điều 16. Trách nhiệm của các đơn vị trực thuộc Bộ
1. Xây dựng, ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý, phát hành và quản lý văn bản điện tử của đơn vị (nếu cần) theo quy định tại Quy chế này và các văn bản pháp luật khác liên quan.
2. Bảo đảm hạ tầng kỹ thuật, giải pháp kết nối, liên thông với Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của Bộ Khoa học và Công nghệ. 
3. Tổ chức quản lý, định kỳ sao lưu văn bản điện tử và phải bảo đảm an ninh, an toàn thông tin trong quá trình thực hiện.
[bookmark: chuong_5]Chương IV
[bookmark: chuong_5_name]ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
[bookmark: dieu_22]Điều 17. Hiệu lực thi hành
1. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
2. Thủ trưởng và cán bộ, công chức, viên chức, người lao động, các đơn vị trực thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
3. Trong quá trình triển khai, nếu có khó khăn, vướng mắc đề nghị phản ánh về Văn phòng Bộ và Trung tâm Công nghệ thông tin để tổng hợp, trình Bộ trưởng xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp./.
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