BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  [2017/TT-BNV Ha Noi, ngay  thang  nam 2017

DU THAO

THONGTU
Quy dinh quan ly vin ban va ho so dién tir

Can cir Ludt Luu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 51/2005/QHI11 ngay 29 thang 11 nim
2005;

Can civ Ludt ban hanh vin bdn quy pham phdp ludt sé 80/2015/QH13
ngay 22 thang 6 nam 2015,

Can cw Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Lueu trit;

Can cir Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phu vé cong tac van the va Nghi dinh so 09/2010/ND-CP ngay 08
thang 02 nam 2010 cia Chinh phi sika di, b6 sung mét sé diéu ciia Nohi
dinh s6 110/ND-CP;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2007 ciia
Chinh phil vé iing dung céng nghé théng tin trong hoat déng ciia cdc co quan
nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/NP-CP ngay 14 thing 5 nam 2016 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh vin ban quy
pham phap luat;

Can cit Nghi dinh so 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia
Bo Noi vu;

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Van thw va Luu trit nha nudc;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw quy dinh quan ly van ban va ho
so dién tu,
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Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Thong tu nay quy dinh cdc ndi dung co ban sau:

a) Quan ly van ban, ho so dién tir; dir liéu dic ta cta vin ban, hd so dién
tir va van ban, hd so khac hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong
viéc thudc chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to chirc, ca nhan.

b) Nop luu va quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan.

¢) Chtic nang co ban ctia Hé thong quan 1y vin ban va hd so dién ti.

2. Thong tu nay khong quy dinh quan ly van ban dién tir mat.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Théng tu nay ap dung ddi véi cac co quan nha nude (sau day goi chung
la co quan, t6 chuc).

2. Khuyén khich cac co quan, t6 chirc khong thudc Khoan 1 ap dung céc
quy dinh tai Thong tu nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

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

1. “Hé thdng quan 1y vin ban va hod so dién to” (sau day goi tat 1a Hé
théng) 12 mot phan mém tng dung c6 chirc ning quan 1y, xt Iy vin ban dién
tr, theo ddi tinh hinh giai quyét vin ban cua co quan, t chirc trén mdi truong
mang; quan 1y ho so dién tir, dit liéu dic ta ciia vin ban, ho so dién tir va vin
ban, ho so khac.

2. “Vin ban dién tir cia co quan, to chtc” 1 thong diép dir liéu dugc xac
thue bang chir ky sd cta nguoi ¢ thAim quyén ky ban hanh vin ban va chir ky
s6 ctia co quan, to chirc ban hanh van ban.

3. “Van ban dién tir ctia cd nhan” la thong diép dir liéu duoc xac thuc
bang chir ky s6 clia ca nhan do.

4. “Ban gbc van ban dién ta” 13 vin ban dién tir duoc co quan, to chire, ca
nhan ban hanh.

5. “Van ban s6 hdéa” 1a ban sao duogc tao 1ap tir viéc s6 hda van ban cod
dinh dang khac.
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6. “Ban sao Y vin ban dién t” & ban in ra gidy dy du, chinh xac noi
dung cua ban gdc van ban dién tir va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

7. “Ban trich sao van ban dién ti” 1a ban sao mot phﬁn ndi dung ctia ban
gbc vin ban dién tir va dugc trinh bay theo thé thic quy dinh.

8. “Bén sao luc van ban dién tir” 12 ban sao tir vin ban sd hoa da duoc xac
thuc va duoc trinh bay theo thé thiic quy dinh.

9. “Quan ly van ban dién ti” 1a viéc kiém soat moi tac dong vao van ban
dién tir trong suot vong doi ciia van ban, tir khi duoc tao 1ap, chuyén giao, gidi
quyét, st dung, bao quan, luu trit, loai huy.

10. “Dit liéu dic ta caa vin ban, hd so” 1a théng tin md ta noi dung, dinh
dang, ngit canh, cau tric, cac y&u té cau thanh van ban, hd so; mdi lién hé cua
chling véi cc van ban, hd so khac; lich si hinh thanh, sir dung va céc dic tinh
khac nham tao thuan loi cho qua trinh quan ly, tim kiém va luu trix ching.

11. “Di chuyén” & qua trinh chuyén ho so, tai liéu dién tor, dit liéu dic ta
tir hé théng nay sang hé théng khac va dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven,
do tin cdy va kha nang sur dung cua no.

12. “Quan tri Hé thdng” 12 viéc gidm sat, ddm bao an ninh va kiém soat
qua trinh st dung Hé théng.

13. “Hb so hdn hop” 13 hd so duoc tao thanh tir sy két hop cua tai liéu
dién tir va tai liéu gidy (hodc dinh dang khac), duoc quan 1y trong Hé thong.

14. “H6 so hién hanh” 12 ho so hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc clia co quan, to chic, ca nhin chua dén thoi han nop luu vao
Luu trtr co quan.

15. “Ho so luu trir dién tt” 14 hd so dién ti, ho so hdn hop hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ctia co quan, to chirc, c4 nhan da
dugc ndp luu vao Luu trit.

16. “Cap nhat” 1a nhap moéi, bo sung, hoan thién nhiing truong thdng tin
theo yéu cu cia Hé thng.

17. “Tao lap van ban” 1a vi¢c soan thdo van ban trong Hé théng hodc s
hoa vin ban dua vao Hé thong.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tir cia co quan, t6 chiic, ca nhan c6 gia tri phap 1y tuong
duong v&i vian ban gidy trong giao dich giita cac co quan, to chirc, C& nhan.
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2. Vin ban sd hoa dugc xac thuc bang chir ky sd ciia ngudi co tham
quyén va chit ky s cta co quan, to chtrc thuc hién viéc sb héa cé gia tri nhu
van ban da duoc s6 hoa.

3. Tai liéu, phu luc kém theo van ban dién tir cua co quan, t6 chirc nhung
khong cung tép tin dugc xéac thuc bang chit ky sé co quan, to chic ban hanh
va chit ky s6 cta ngudi co tham quyén (néu c6), co gia tri phap 1y theo vin
ban duoc ban hanh.

4. Ban géc vén béan dién tir ¢6 thé duge 1am thanh nhiéu ban co6 gia tri nhu
nhau.

5. Truong hop mdt van ban dugc ban hanh ¢ hai dinh dang gidy va dién
tir thi hai ban nay déu 12 ban gbc va c6 gia tri nhu nhau. Ban gdc vin ban gidy
trong trudng hop nay phai dap ung quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1 Nghi dinh s6
09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cta Chinh phu.

6. Ban sao van ban dién tr dap Gng day du thu tuc va thé thic theo quy
dinh c6 gia tri phap ly.

7. Viéc xac thuc chir ky s6 cua ca nhan va chit ky sb cua co quan, t6 chirc
duogc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir.

Pi¢u 5. Danh muc vin ban trong giao dich dién tir

Can cr VAo yéu cau quan 1y va thuc tién hoat dong, co quan, t6 chirc xay
dung va quy dinh céc loai danh muc sau:

1. Danh muc van ban, tai liéu giao dich dién tir hoan toan.

2. Danh muc van ban, tai lidu giao dich dién ttr két hop vin ban gidy.

3. Danh myc van ban, tai li¢u khong giao dich dién tu.

4. Danh muc vin ban dén, tai liéu g1 kém van ban cé dinh dang khac
phai s6 hoa.

Diéu 6. Thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban dién tir

1. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban dién tir thuc hién theo Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh phi quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap
luat, Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bo Noi
vu vé hudng dan thé thire va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh va céc quy
dinh tai Thong tu nay.
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2. Chit ky s6 cta ngudi ¢6 thim quyén

a) Hinh thtrc thé hién: hinh anh chir ky cua ngudi c6 thim quyén ky ban
hanh van ban, mau xanh.

b) Vi tri: tai vi tri k¥ ctia nguoi ¢ tham quyén ky ban hanh van ban trén
van ban gidy.

3. Chit ky s cua co quan, to chirc ban hanh van ban

a) Hinh thtc thé hién: hinh anh ddu cta co quan, to chirc ban hanh vin
ban, mau do.

b) Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén vé phia
bén trai, dam bao khong che khuét phan chir ky bi tram.

¢) Kich thudc: bang kich thudc thuc té cua dau.

4. Vin ban khan

a) Viéc cap dau chi mtc d6 khan duoc thuc hién bang chirc ning cua Heé
théng.

b) Nguoi gtri vin ban khan c6 trach nhiém xac nhin vin ban da dugc gui
dén dung ngudi nhan va noi nhan trong thoi han quy dinh.

5. Binh dang vin ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh va huéng dan
cia Bo Thong tin va Truyén thong vé dinh dang dir liéu géi tin phuc vy két
ndi cac hé théng quan 1y van ban va diéu hanh.

6. Noi dung vin ban dién tir duoc thé hiéu bang bo ma ky ty va ma hoa
tiéng Viét theo tiéu chuan Unicode TCVN 6909:2001.

7. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban dién tir chuyén nganh do Bo
truong, Thu truong co quan quan 1y nganh quy dinh sau khi thoa thuin thong
nhat v6i B truong B Noi vu.

Piéu 7. Ban sao dinh dang gidy ciia vin ban dién tir

1. Ban sao y van ban dién tir dinh dang giay phai c6 théng tin chi rd van
ban nay dugc “Sao y ban géc vin ban dién to”.

2. Ban trich sao vin ban dién tir dinh dang gidy phai cé thdng tin chi rd
van ban nay duogc “Trich sao ban goc van ban dién ta”.

3. Ban sao luc dinh dang gidy tir van ban s héa da dugc xac thuc phai co
théng tin chi rd van ban nay dugc “Sao luc van ban s6 héa”.
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4. Cac yéu t6 thé thirc khac cua ban sao dinh dang gidy van ban dién tir
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé ban sao vin ban, tai liéu giéy.

Piéu 8. Ban sao dinh dang dién tir

1. Ban trich sao dinh dang di¢n tir cia van ban phai c6 thong tin chi rd van
ban nay duoc “Trich sao van ban di¢n tir” hodc “Trich sao van ban giay”.

2. Chit ky sb trén van ban sd hoa va ban trich sao dinh dang dién tir cua
vin ban dugc thé hién nhu sau:

a) Chir ky sb ctia nguoi c6 thAm quyén

- Hinh thtc thé hién: ky tu

- Thong tin: ho tén, churc vu ctia nguoi ky

- Vi tri: goc trén, bén trai, trang dau ban sao.

b) Chit ky s6 ctia co quan, to chirc sao van ban

- Hinh thtc thé hién: ky tu

- Thong tin: tén co quan, t6 chirc sao van ban va thoi gian ky

- Vi tri: goc trén, bén phai, trang dau ban sao.

Chwong 2
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 9. Nguyén tic quan 1y vin ban dién tir dén
1. T4t ca van ban dén co quan, to chirc phai duoc dang ky vao Hé thong.
2. Xac nhan vin ban dén dang dia chi.

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

4. Giai quyét van ban dén kip thoi, dung thoi han quy dinh.

Piéu 10. Tiép nhén va ding ky viin ban dén

1. Tiép nhén van ban dén

a) Nhan va phan loai van ban;

b) Kiém tra ndi dung, tinh xac thuc vé ngudn gbc noi gui va su toan ven
cua van ban;

) Thong bao da nhan van ban

awSoft = Tel: +84-8-3930 3279 + www.ThuVienPhapLuat.vn



Co quan, t6 chtrc nhan dugc van ban c6 trach nhiém thong bao ngay bang
phuong tién dién tir cho ngudi gui vé viéc da nhan van ban.

d) Co quan, to chic khi nhan vin ban dién ti khdng can thuc hién viéc in
van ban ra giay.

2. bang ky van ban dén vao Hé thong

a) Cap nhat cac truong thong tin van ban dén vao Hé théng theo quy dinh
tai Phu luc sd 01.

b) Céu trac va dinh dang cta cac truong thong tin theo Quy chuan ky
thuat qudc gia vé cdu tric mi dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu
két ndi cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh do Bo Thong tin va Truyén
thdng ban hanh.

c) S6 dén ciia mot van ban dén 1a duy nhat, thong nhat giita hé théng vin
ban dién tir va hé théng van ban giéy; duoc cép theo thur ty va trinh ty thoi
gian trong nam.

d) S6 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé thong.

d) Dbi v6i vin ban dén 13 ban gidy hodc dinh dang khac, van thu co quan
thue hién viée tiép nhan va dang ky theo quy dinh hién hanh, sau d6 s6 hoa va
dua vao Hé théng theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 5 hoac cap nhat dir licu dic
ta cia van ban, tai liéu vao Hé théng.

Pi¢u 11. Trinh, chuyén giao vin bin dén trong Hé thong

1. Van thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén van ban dén ngudi dimg
dau co quan, to chirc hodc ngudi dugc co quan, to chirc giao trach nhiém phan
phéi, chi dao giai quyét vin ban (sau day goi chung 1a ngudi c6 tham quyén).

2. Nguoi co thim quyén cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét vin ban
dén. Pdi voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan, nguoi co tham
quyén chi dao don vi hoac ca nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phéi hop va
thoi han giai quyét van ban.

Piéu 12. Giai quyét viin ban dén trong Hé thong

1. Khi nhan duoc vin ban dén, don vi, ca nhan dugc giao chu tri ¢o trach
nhiém t6 chirc giai quyét.

2. Can ctr Danh myc hd so ctia co quan, t6 chiic, ca nhan dugc giao nhiém
vu giai quyét vian ban co trach nhiém cap ma hd so cho vian ban dén. Bdi voi
van ban dén khong can 1ap ho so thi khong phai cdp ma ho so cho vin ban.
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3. M3 ho so duoc quy dinh cu thé tai Diéu 18.

Chwong 3
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 13. Nguyén tic va yéu cau quan ly vin ban dién tir di
1. Tét ca van ban di cia co quan, to chirc phai duoc dang ky vao Hé thong

2. Vin ban phai duoc chuyén giao dén ding dia chi cta co quan, to chirc,
ca nhan co6 chtrc nang va thAm quyén giai quyét.

3. bam bdo van ban dugc chuyén giao an toan trong mdi trudong mang.
Dieu 14. Soan thio van ban

1. C4 nhan dugc giao nhiém vu du thdo van ban, dy kién muc d6 “khan”,
xin ¥ kién dong gop (néu can), tiép thu va hoan thién duy thdo, trinh lanh dao
don vi xem xét trong Hé thong.

2. Lanh dao don vi chu tri soan thao xem xét, cho ¥ kién va chiu trach
nhiém vé ndi dung du thao, chuyén du thao dén nguoi dugc giao trach nhiém
kiém tra hinh thirc, thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban.

3. Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé ndi dung kiém tra,
chuyén du thao dén nguoi co thim quyén ky ban hanh vin ban.

4. Nguoi c6 tham quyén Ky ban hanh vin ban cho y kién, chuyén van thu
CO quan.

5. Van thu co quan cho sb va ngay, thang, nam ban hanh van ban. S6 cua
vin ban di 13 duy nhat, thong nhat giira hé théng van ban dién tir voi hé théng
vin ban gidy, dugc cap theo thir ty va trinh tu thoi gian trong nam.

6. Van thu co quan chuyén vin ban vé dinh dang ban hanh, chuyén ngudi
c¢6 tham quyén ky ban hanh van ban.

7. Nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban ky vin ban, chuyén van thu
co quan lam thu tuc phat hanh.

Piéu 15. Piang ky va ban hanh vin ban

Vin thu co quan c6 trach nhiém:

1. Xéc thyc van ban di bang chir ky s6 ctia co quan, to chure;
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2. Cap nhat cac truong thong tin theo quy dinh tai Phu luc 6 02. CAu trac
va dinh dang cua cac truong thong tin theo Quy chuén k¥ thuat qudc gia vé
cu trac ma dinh danh va dinh dang dir liéu gobi tin phuc vu két ndi cac hé
thong quan 1y van ban va diéu hanh do Bo Théng tin va Truyén thong ban
hanh.

3. Chuyén phat van ban;
4. Theo ddi viéc chuyén phat van ban;
5. Luu vén ban

Ban luu vin ban dién tir phai 12 dang nguyén ban, khong bi thay doi theo
quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir.

Piéu 16. Quan Iy va sir dung chirng thw s6 ciia co quan, to chire

1. Viéc quan 1y va sir dung chimg thu sb cua co quan, t6 chirc trong cong
tac van thu duoc thyc hién theo quy dinh cta phép luat.

2. Chung thu s6 ctia co quan, to chirc phai duge giao cho van thu co quan
quan ly.

3. Van thu co quan c6 trach nhi¢m:

a) Khong giao ching thu sd ctia co quan, to chic cho ngudi khac khi
chua dugc phép bang van ban ciia ngudi co thim quyén;

b) Phai truc tiép Ky s6 VAo vian ban cta co quan, to chirc;

¢) Chi duoc ky s6 vao vin ban cta co quan, t6 chitc sau khi da c6 chir ky
s6 clia ngudi co tham quyén ban hanh.

Chuong 4
QUAN LY HO SO PIEN TU

Piéu 17. Yéu ciu tao 1ap ho so dién tir

1. Pam bao yéu cau chung ciia viéc 1ap va quan 1y ho so
2. Dam bao tinh x4c thuc cua van ban, tai liéu trong ho so
3. Pugc dam bao an toan trong Hé thong.

Piéu 18. Tao lap hd so dién tir

1. Can ct vao Danh muc hd so trong ndm, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu
giai quyét cong viée xac dinh ma hd so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai
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liéu lién quan khac nhu: ¥ kién chi dao, ¥ kién dong gop, bao cdo giai trinh.. .
trong qua trinh giai quyét cong viéc.

2. M4 ho so gom:

a) M dinh danh cta co quan, to chic (dugc cap theo quy dinh cua Bo
Thong tin va Truyén thong);

b) Nam hinh thanh hd so;

¢) S6 va ky hiéu hd so

Céc thanh phan ctia ma ho so dugc phan dinh bang dau cham
Vi du 1: 000.00.00.G9.2010.01TH

Ho so s6 01 nhém Téng hop, nam 2010, Bd Noi vu
000.00.00.G9 la ma dinh danh cua B6 No6i vu

Vi du 2: 000.00.18.G12.2010.05TCCB

Hb so s6 05 nhom T6 chtrc Can bd, nam 2010, Tong cuc Thué, B Tai
chinh.

000.00.00.18.G12 l1a ma dinh danh cua Tong cuc Thué, Bo Tai chinh

3. Ma van ban, tai liéu gém m3 hod so va sb tht ty cia van ban, tai licu
trong hd so. Sb thir ty cua van ban, tai liéu trong ho so dugc Hé théng tao lap
tu dong theo thoi gian.

4. Khi cong viéc hoan thanh, cad nhan dugc giao nhi€ém vu gidi quyét cong
viéc co trach nhiém hoan thién va két thic ho so.

5. Céc truong thong tin cta hd so quy dinh tai Phu luc s6 03.

6. Can ctr vao Danh muc hd so trong nam, ca nhan duoc giao nhiém vu giai
quyét cong viéc xac dinh nhitng hd so thude dién ndp luu vao Luu trit co quan.

7. HO so nguyén tac, ho so hién hanh duoc luu trong H¢ théng va duoc
phan quyén khai thac, sir dung theo quy dinh.

8. Nguoi dung dau co quan, to chirc, don vi ¢d tham quyén cho phép khai
thac, sir dung ho so hién hanh dé giai quyét cong viéc cua co quan, to chirc.

9. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée va lap hd so duge
phép khai thac, str dung ho so hién hanh phuc vu muc dich cong viéc.

10
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Piéu 19. Nop lwu va quan 1y hd so dién tir tai Lwu trir co quan

1. Viéc ndp luu, bao quan, str dung ho so dién t tai Luu trit co quan va
huy tai liéu dién to hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong 2 Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 caa Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Luu trir va cac quy dinh hién hanh khac
lién quan.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée co trach nhiém nop
luu ho so (gém tai liéu dién tur va céc tai li¢u dinh dang khac néu cO) vao Luu
trit co quan thong qua cac chirc ning ctia Hé thong.

3. Luu trlt co quan c6 trach nhiém tiép nhén, kiém tra mtc do hoan chinh
ctia hd so va dua vé ché do quan 1y “Ho so luu trit dién tir”.

a) Luu trir co quan duoc cip quyén khai thac, st dung tat ca ho so luu trit
dién tir va dix liéu dac ta cua ho so luu trit dién tu.

b) Tham quyén cho phép khai thac, st dung hd so luu trit dién tir va dir
liéu dac ta cua ho so luu trir dién tr nhu thAm quyén cho phép khai thac, sir
dung ho so gidy tai Luu trir co quan theo quy dinh hién hanh.

4. Ho so luu trit dién tu phai dugc bao quan an toan theo thoi han bido
quan.

5. Dir liéu dic ta cta hod so luu trir dién tir duge bao quan an toan theo
thoi han bao quan ho so.

6. Luu trit co quan thyc hién cac nghiép vu quan 1y ho so luu trix dién tir va
dit liéu dic ta caa ho so luu trix dién tir dua trén cc chic nang cua H¢ théng.

Chuong 5
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO PIEN TU

Piéu 20. Nguyén tic xdy dung Hé thong

1. Pam bao quan 1y vin ban va hd so dién tir ciia co quan, t6 chic ding
quy dinh.

2. Pap ung day du tinh ning va yéu cau ki thuat cua Hé thdng quan Iy
vin ban va diéu hanh lién thong giita cac co quan nha nude theo quy dinh va
huéng dan cua Bo Thong tin va Truyén thong.

3. Dam bdo an toan thong tin mang theo quy dinh cua phép luét hién hanh.
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Piéu 21. Yéu ciu chung khi thiét ké Hé thong

1. Pap ung day du cac quy trinh va k¥ thuit vé soan thao va ban hanh vin
ban; quan 1y van ban, ho so dién tir va dir liéu dic ta.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong voi cac hé thong khac.

3. C6 kha ning hé thdng hda vin ban, hd so.

4. bam bao va chung minh tinh xéc thyc, tin cdy, toan ven va kha dung
cua van ban, tai liu.

Picu 22. Yéu ciu chirc niing ciia Hé thong

1. Bdi véi viéc tao 1ap van ban

a) Cho phép tao 1ap van ban méi.

b) Cho phép chuyén doi dinh dang van ban, tai liéu.

c) Cho phép tao ma cho van ban trong hd so duge tao 1ap trong H¢ théng.

d) Hién thi mtrc d6 khan cua van ban.

d) Tu ddng cap soO cuia van ban di va s6 dén ctuia van ban dén theo thir tur
va trinh ty thoi gian cia nam.

e) Thong bao cho van thu co quan khi ¢6 sy tring 1ap dong thoi nhimg
thong tin: 30, ky hi¢u, thot gian, co quan ban hanh van ban.

g) Cho phép théng k&, theo ddi, ddn ddc thoi han giai quyét van ban dén.

h) Cho phép nguoi ¢ tham quyén phan phéi van ban dén, don déc don vi,
ca nhan giai quyét van ban dung thoi han.

1) Chirng minh dugc tinh xac thuc va do tin cay cua van ban dugc tao 1ap
trong Hé théng.

2. Béi véi viée tich hop va lién két

a) Pam bao kha ning két ndi voi Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh
lién thong giita cac co quan nha nuée theo quy dinh va huéng dan cua Bo
Thong tin va Truyén thong va hé thong luu trir ho so, tai liéu cia cac Luu trix
lich su.

b) C6 kha ning tich hop va két ndi voi cac hé théng chuyén dung khac
dang duoc stir dung tai co quan, t churc.

¢) C6 kha nang tich hop va két nbi voi hé thdng thong tin di dong.
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3. Pbi voi an ninh thong tin, tai licu
a) Phan cdp an ninh cho timg hd so, van ban.

b) Bao vé su toan ven cua thong tin, van ban bang viéc ¢o dinh, chong tac
dong vao van ban di va van ban dén.

) Luu toan bd thong tin, ca nhan tao lap, thoi gian tao 1ap thong tin trong
qua trinh giai quyét van ban dén, qua trinh soan thao va ban hanh vin ban di.
Cac thong tin gom:

- Y kién chi dao, phan phoi van ban dén cua ngudi c6 tham quyén;

- Cac du thao trong qua trinh soan thao cua cong chirc, vién chirc duoc
phan cong soan thao;

- 'Y kién gop y cua ca nhan, don vi c6 lién quan;
-'Y kién chi dao cua lanh dao;

- Y kién phé duyét, chiu trach nhiém nd1 dung ctia lanh dao don vi chu tri
soan thao;

- Y kién phé duyét chiu trach nhiém vé phap ché, thé thirc, k¥ thuat trinh
bay van ban cia nguoi c6 tham quyén;

- Céc luot truy cdp va xem van ban;
- Céc tac dong khac vao van ban.

d) Canh bao su thay d6i vé mtc d6 an ninh ctia ho so, vin ban trong Hé
théng cho dén khi c6 x4c nhan cua ngudi ¢ thaim quyén.

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

a) Lién két cac vin ban, tai liéu c6 cing ma hd so trong hé théng dé tao
thanh ho so.

b) Cho phép gan mot van ban, tai liéu cho nhiéu hd so ma khéng can nhan
ban.

¢) Cho phép gan mot hd so cho nhiéu nhom tai liéu ma khong can nhan
ban.

d) Pam bao su toan ven, tin cdy, khong thay ddi cua van ban va dit lidu
dic ta cta van ban trong hd so hién hanh, trir truong hop c6 quyét dinh cua
ngudi co thim quyén.
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d) Pam bao su toan ven, tin cady, khong thay ddi ctia ho so luu trix dién tir
va dir liéu dic ta cua ho so luu trit dién i, trir trudng hop c6 quyét dinh cua
ngudi co thdm quyén.

e) Pam bao kha ning truy cip va st dung hod so, van ban theo thoi han
bao quan.

g) Pam bao kha ning di chuyén hd so, tai liéu, dit liéu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 su thay ddi vé cong nghé.

h) C6 kha niang sao luu va phuc hoi dir liéu khi gap su cb.
5. Boi véi viec hiy tai liéu hét gia tri
a) Tu dong thdng bao hd so hét thoi han bao quan trude 30 ngay.

b) Cho phép danh gia, xac dinh lai thoi han bao quan cua hd so duoc
thong bao hét thoi han bao quan:

- Giit lai bao quan vinh vién;

- Tiép tuc bao quan theo thoi han bao quan moi;

- Huy tai liéu hét gia tri khi c6 quyét dinh cta nguoi c6 tham quyén.

¢) Khi thuc hién Iénh huy tai liéu hét gia tri, Hé thong:

- Yéu cau nhép 1y do huy tai liéu;

- Thong bao nhitng tai liéu dy kién huy dang dugc gan voi nhimg ho so

khac chua hét thoi han bao quan (néu c¢6) va cho phép giir lai, bo sung vao ho
so lién quan;

- Xac nhan lai Iénh huy;

- Huy tai liéu sau khi xac nhan.

d) Luu dir liéu dac ta ciia qua trinh huy tai liéu.

d) Pam bao viéc thuc hién dong bd, nhit quan viée huy tai liéu hét gia tri
giita hé thong ho so dién tir va hé théng ho so dinh dang khac.

6. Boi v6i tim kiém va str dung vin ban, hd so

a) Cap quyén va kiém soat quyén truy cip vao ho so hién hanh va dit liéu
dic ta cua hod so hién hanh theo quy dinh tai Khoan 8, 9 Diéu 18.

b) Cp quyén va kiém soat quyén truy cap vao ho so luu trir dién ta va di
liéu dic ta cua hd so luu trit dién tir theo quy dinh tai Khoan 3 Biéu 19.
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c) Cho phép tim kiém van ban, ho so doi vai tat ca cac trueong tin dau vao
cua van ban, ho so hodc bang tir khéa trong noi dung van ban.

d) Cho phép lua chon hién thi cac trudng tin cia van ban, ho so trong két
qua tim kiém.

d) Cho phép luu va st dung lai cac yéu cau tim kiém.

e) Cho phép hién thi thtr ty két qua tim kiém theo yéu cau.

g) Cho phép tai hoac in van ban, tai liéu, dir liéu dac ta theo quy dinh cua
co quan, to chirc.

h) Panh diu toan bo van ban, tai lidu, dit liéu dic ta duoc in ra tir Heé
théng.

1) Luu lich st truy cép va st dung van ban, tai li¢u.

7. D061 vo1 viee quan ly dir ligu dac ta

a) Luu cac yéu to dir liéu dac ta lién quan dén mdt van ban, ho so cu the
theo thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bd dir liéu dac ta cua mdt van ban, ho so khi ¢ yéu cau
cua nguoi st dung dugc cap quyén.

¢) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho mot vin ban, hd so.
d) Cho phép trao d6i dit liéu v6i Hé théng twong thich khac.

d) Luu dir liéu dac ta ctia qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé
thong.

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

Diéu 23. Yéu cau veé quan tri H¢ thong

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

a) Tao lap nhom tai liéu, hd so & cac cap do thong tin khac nhau.
b) Tao lap hd so ngudi, nhom ngudi tao 1ap, sir dung mot ho so, van ban.

¢) Truy cap vao hd so va dir liéu dic ta quan 1y hd so khi can thiét theo
quy dinh cta co quan, t6 churc.

d) Thay d6i mirc 6 an ninh cua hd so, vin ban khi c6 sy thay d6i chinh
sach va quy dinh ctia co quan, to chuc.
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d) Thay d6i quyén truy cap cua cac tai khoan cé nhéan khi c6 nhiing thay
d6i vé vi tri cong tac cua ca nhan do.

e) Phuc hdi thong tin, dit liéu dic ta trong truong hop 16i hé théng va
thong bao két qua phuc hdi.

g) Khoa hoac dong bang cac tap hop (van ban, ho so, nhom tai liéu) de
ngan chan kha nang di chuyén, x6a hoac stra doi khi c¢6 yéu cau cua ngudi co
tham quyén.

2. Cung cap cac bao cdo dir liéu dic ta dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau:
a) Tong sb ho so, tai lidu

b) S6 luong hd so, tai liéu nhap méi

¢) Sb luong ngudi sir dung

d) Khoang thoi gian bdo cédo

d) Pinh dang tap tin.

3. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong.

4. Bam bao dit liéu dic ta ludn co san dé phuc vu cac yéu cau.
Pi¢u 24. Thong tin dau ra ciia H¢ thong

1. S6 dang ky vin ban dén

. Bao céo tinh hinh giai quyét vin ban dén

. Phiéu trinh ky vian ban

. S6 dang ky van ban di

. Bao cao tinh hinh van ban di

. Muc luc van ban trong hd so

. Muc luc ho so

00 3 O »n K~ WD

. B4o céo dir liéu dic ta theo yéu cau.

Chuong 6
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Hiéu luc thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké trngdy ~ thang  nam 2017.
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2. Thong tu nay bai bo Huéng dan s 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8
nam 2015 ctua Cyc Vin thu va Luu trit nha nudc vé viéc huéng dan quan Iy
vin ban di, vin ban dén va 1ap hd so trong mdi trudng mang.

Piéu 26. T6 chirc thuwe hién

1. B6 truong, Thu truong co quan ngang B, Thu truéong co quan thudc
Chinh phu, Cha tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong
trong pham vi nhiém vy va tham quyén dugc giao co trach nhiém chi dao xay
dung va ap dung Hé thdng quan 1y vin ban va ho so dién tir dam bao nhiing
yéu cau quy dinh tai Thong tu nay.

2. Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truong co quan thudc
Chinh phu, Cha tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
VA C4C co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién
Thong tu nay.

3. Trong qua trinh trién khai thyc hién, néu c6 vudng mac dé nghi cac co
quan, td chirc phan anh vé B Noi vu dé nghién ctru, stra ddi, bd sung cho phu
hop.

Noinhgn: KT. BQ TRUONG
- Van phong Quoc hoi; THU TRUONG
- Van phong Chu tich nuéc;

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP;

- Hoi dong nhan déan, Uy ban nhan dan cac

tinh, thanh phd tryc thuoc TW;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Toa 4n nhén dan t6i cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- Cac doanh nghiép nha nudc; Triéu Vin Cuwong
- Cyc Kiém tra van ban QPPL (B6 Tu phép); )
- B6 Noi vu: B truong, cac Thu truong, cac

don vi thudc va truc thuoc Bo;

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

- Cong bao;

- Website BO No6i1 vu, Website Cuc Van thu va

Luu trir nha nudc;

- Luu: VT, PC.
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PHU LUC SO 01

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN
(Kém theo Thong trso  [2017/TT-BNV ngay thang nam 2017

cua Bo Noi vu)

1. M4 dinh danh co quan, t chirc

2. Nam

3. S6 va ky hiéu hé so (theo Danh muc hd so)
4. Ma van ban

5. Ngay thang dén

6. SO dén

7. Tac gia van ban

8. Nguoi ky van ban

9. S6 va ky hiéu

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

Ngay thang ndm van ban

Tén loai

Trich yéu ndi dung

Don vi hodc nguoi nhan

Y kién phan phéi, chi dao

Thoi han giai quyét

Mirc d khan (khan/thuong khan/hoa téc)
Mirc do mat (mat/tdi mat/tuyét mat)
S6 trang

Dinh dang

Tép tin dinh kem

Tu khoa

Ghi chu
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‘ PHU LUC SO 02 ]
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI
(Kem theo Thong twso  /2017/TT-BNV ngay thang nam 2017

cua Bo Noi vu)

1. Ma dinh danh co quan, td churc

2. Nam

3. S6 va ky hiéu ho so (theo Danh muc hd so)
4. Ma van ban

5. S6 va ky hiéu van ban

6. Ngay thang van ban

7. Tén loai

8. Trich yéu noi dung

9. Nguoi ky

10. Mirc do khan (khan/thwong khan/hoa téc)
11. Mirc do mat (mat/tdi mat/tuyét mat)

12. S6 trang

13. Noi nhan

14. Thoi han giai quyét

15. Tép tin dinh kem

16. Tir khoa

17. Ghi cha
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_ PHULUCSOO03
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

(Kém theo Théng twr s¢  /2017/TT-BNV ngay thing ndm 2017

cua Bo Noi vu)

1. M4 dinh danh co quan, t chirc

2. Nam

3. S6 va ky hiéu hd so (theo Danh muc hd so)
4. Tiéu dé ho so

5. Thoi gian bat dau

6. Thoi gian két thic

7. Thot han bao quan
8. Ché d6 sir dung

9. Tong sO van ban trong ho so

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

S luong van ban dinh dang khac (néu co)
Dija chi luu trit ngoai Hé thong

S6 hop (d6i voi tai lidu gidy)

Dic diém tai liéu trong hd so

Ngon ngir

Dinh dang

Nguoi lap ho so

Tt khoéa

Ghi cha
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THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY

PHU LUC SO 04

VAN BAN VA HO SO PIEN TU
(Kem theo Thong tw s6 /2007/TT-BNV ngay thang nam 2017

1. S6 ding ky vin ban dén

ctia Bo Noi vu)

Ngay | SO | Tac [ S6,ky | Ngay | Ténloaivatrich yéu | Donvihodc | Ky | Ghi
dén | dén | gia | hiéu | thang ndi dung nguoi nhan nhan chu
M 1@ B | (4 (5) (6) () (8) )

2. B4o cdo tinh hinh gii quyét vin ban dén
SO | Tén loai, so va ky hiéu, Pon vi/ Thoi Tinh | SO0, ky hiéu | Ghi
dén ngay thang va tac gia nguoi han giai | trang | vanbantra | chu

van ban nhin quyet gidi loi
quyeét
1) ) (©) (4) () (6) (7)

Téng s6:

ba xu ly:

Chua xu ly:

3. Phiéu trinh ky vin bén

1. Tén van ban/ cong viéc:

2.Y kién chi dao va xir Iy:
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Thoi gian chi
dao hoac xir ly

Chirc vu, ho tén
nguoi chi dao/ xir ly

Noi dung trao ddi/ y kién xir ly

1)

)

3)

21



4. S6 diang Ky vin ban di

S6,kyhi¢u | Ngay | Ténloaiva | Nguodi | Noinhan Pon vi, S6 | Ghicha
van ban thang | trich yéu noi ky van ban | nguoinhan | lugng
van ban | dung van ban luu ban
ban
1) (2) ©) (4) ©) (6) (1) (8)

5. Bao cao tinh hinh van ban di

3
3
)
Tw ngay......... dén ngay...... |
&
STT Tén loai, s6 va ky hiéu, ngay thang va trich yéu | Pon vi/ ngudi | Ghichi |2
ndi dung nhan s
€)) ) ©) (4) %
o
>
6. Muc luc vin béan trong ho so ::*;
&
STT Tén loai, s6 va ky hi¢u, ngay thang, tic gia Trang s6 | Ghichu %
van ban va trich yéu ndi dung vin ban e
&
Q) ) @) @
=
=
=]
7. Muc luc ho so E
Hop/ S6, ky Tiéu dé hd so | Thoigian | Thoihan | S6td/ | Ghichu
cip so6 | hiéu HS TL bdo quin trang
1) ) ©) (4) (©) (6) ()
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