BAO HIEM XA HOQI VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc liip - Ty do - Hanh phic
S6: 1572 /BHXH-VP He Ngi, ngay 14 thdng 5 ndm 2019
Viv quan Iy luu trit, s& dung vin ban dién tir
theo Thong tr 56 01/201%/TT-BNY

Kinh giti:
- Céie don vi tryre thupe BHXH Viét Nam;
- Béo hiém xa hi cac tinh, thanh phb trye thude Trung uong.

Thye hién Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngdy 12/7/2018 cia Thil tudng
Chinh phii vé viéc giri, nhin van ban dién tir gilra cde co quan trong hé théng hanh
chinh nha nuée; Théng trsé 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bd Ngi Vu
vé Quy dinh quy trinh trao dbi, luu trit, xir 1y tai lidu dién tir trong cong tic viin
thr, céc chirc ning co ban clia Hé théng quan Iy tai liéu dién tir trong qué trinh xir
Iy cong viéc ciia céc co quan, to chire. Trong thévi gian ché sira doi bd sung Quyét
dinh s6 599/QD-BHXH ngay 15/05/2018 cia Bao hiém xa hai (BHXH) Viét Nam
ban hanh quy ché Quy dinh tam théi viée quén 1y, sir dung viin ban, ho so dién tr
trén hé théng Quan 1§ vin ban va diéu hanh, BHXH Viét Nam hudng din bd sung
quy trinh trao d6i, luu trit, xr 1y tii liéu dién tir trong cong téc vin thu trén hé
théng Quan Iy viin ban vé diéu hanh (E-Office) va giri, nhén viin ban trén tryc lién
théng viin ban Quéc gia (trir mgr 56 van ban mdt theo quy dinh ciia phdp ludt) vé
quy dinh tai Quyét dinh s6 599/QD-BHXH cy thé nhu sau:

1. Quén I viin ban dén

1.1. Nguyén tic vi yéu cdu qudn Iy

- Tét ¢ van ban dén co quan BHXH, bao gém: BHXH Viét Nam, BHXH
cdc tinh, thanh phé trye thuje Trung wong (viér tdt Ia BHXH tink) va BHXH cic
huyén, thi x4, thanh pho thube tinh (viér tdr I BHXH huyén), phai ding ky vao hé
thong quin 1y van ban va diéu hanh. 86 dén cia vin ban 13 duy nhét trong hé
théng quan 1y viin ban cia BHXH céc cap.

- Khi nhén duge vin bin dén phai kiém tra tinh hop 1&, hop phép ctia van
ban (kiém tra chit k' 50 theo guy dinh tai thing tw s6 412007/ TT-BTTTT ngéy
19/12/2017 ciia B Trweemg Bg thing tin va Truyén théng); cip nhit vao Phén
mém, giai quyét kip thoi theo ding théi han quy dinh va théng bdo ngay bing
phuong tién dién tr cho co quan, don vi, 16 chire gir vé viée dd nhin vin ban.




1.2. Diing ky sé hoa vin bin dén

a) Doi véi van ban dién tir dén

- Vin thu co quan, don vi thuc hién kiém tra cap nhat vao hé théng cac
truong thong tin (diém 1, Phu luc 01).

- Cau trtic va dinh dang céc truong théng tin theo quy chuén k¥ thuat Quéc
gia vé ciu tric ma dinh danh va dinh dang di liéu géi tin phuc vu két ndi cac He
théng quan ly vin ban va diéu hanh quy dinh tai théng tu s6 10/2016/TT-BTTTT
ngay 01/4/2016 ctia B6 Truéng Bo Thong tin va Truyén thong va Quyét dinh sb
28/2018/Qb-TTg cua Thu tudng Chinh phu.

- 86 dén, thoi gian dén co quan BHXH dugc luu trong Hé thong E-Office.

b) Péi véi van ban dén la vin bén gidy

- Vin thu co quan thuc hién s6 héa vin ban dén theo dinh dang Portable
Document Format (*.pdf), phién ban 1.4 trd 1én; anh mau; do phéan giai ti thiéu
200dpi; ty 18 s6 héa 100%; xac dinh s6 va ky hiéu hd so van ban dén theo danh
muc ho so ctia co quan BHXH céc cap.

- Ky s6 ctia co quan BHXH céc cdp & vi tri géc trén, bén phai trang dau vin
ban (diém 1, Phu luc 02); hinh anh dau cua co quan BHXH Viét Nam, cac don vi
su nghiép truc thugc BHXH Viét Nam, BHXH tinh, BHXH huyén; thong tin tén
co quan, thoi gian ky (ngay thang ndm gio phiit, gidy theo tiéu chudn ISO 8601);
chuyén Lanh dao, don vi xtr Iy.

2. Quén ly van ban di

2.1. Nguyén tic va yéu cau quén Iy

- Tat ca van ban di cta co quan BHXH céc cép phai dugc dang ky vao hé
théng E-Office (trir vin ban mat). S6 cla vin ban di la duy nhat trong Hé thng
quén ly van ban di clia co quan BHXH céc cap.

- Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phii va Thong tu s601/2011/TT-BNV
ngdy 19/11/2011 cta B§ Néi Vu.

2.2. Soan thao va phat hanh vdn bdn dién ti

- Quy trinh soan thao vin ban va quan Iy thiét bi luu khéa bi mét va chimg
thu sé ctia co quan BHXH thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s 599/QDb-
BHXH ngay 15/05/2018 ctia Téng Gidm déc BHXH Viét Nam.



- Vian ban phat hanh st dung chir ky s6 ctia ¢4 nhan va don vi do Ban Co
Yéu Chinh phu cép.

- Vi tri ngudi ¢6 tham quyén ky, tai vi tri nhu trén vin ban gidy, hinh anh
mau xanh, dinh dang (*.png).

- Vi tri ky ctia co quan BHXH 14 hinh anh dau cua co quan BHXH cac cap
trum 1én khoang 1/3 chit ky ctia nguoi c¢6 thdm quyén vé phia bén tréai (diém 2,
Phu Iuc 02), bang kich thudc thuc té cua diu, dinh dang (*.png).

- Théng tin chir ky sb bao gdm: tén co quan td chire, thoi gian ky (ngay
thang nam, gio, phit, gidy), theo tiéu chuan ISO 8601.

3. Tao 1ap va luru trit hd so dién tir

3.1. Yéu cau

Viéc tao lap ho so dién tir bao dam yéu cau chung cta viée lap va quan ly
hé so; bao dam tinh xé4c thyuc cia van ban tai liéu trong hd so va dam béo an toan
trong hé théng.

3.2. Tao ldp ho so dién tir

- C4 nhan duogc giao nhiém vu 1ap hd so ¢6 trach nhiém cap nhat vao phén
mém E-Office céc truong thong tin (diém 2, Phy luc 01). Ma dinh danh cua co
quan BHXH cac cﬁp thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sé 1097/QD-BHXH
ngay 13/9/2018 cta Tong Giam déc BHXH Viét Nam.

- Khi két thiic céng viée c4 nhan duge giao nhiém vu cap nhét vao Hé thong
E-Office céac trudng thong tin (diém 2, Phu luc 01).

- Viéc cé@p nhat ma dinh danh cua co quan BHXH, ndm hinh thanh hé so,
tong s6 van ban trong ho so, tong s trang ctia hd so (diém 2, Phu luc 01)

- Viée nop luu quan 1y hd so dién tir tai luu trir co quan va huay tai liéu hét
gia tri thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Luat Luu tri.

4. T6 chirc thwe hién

4.1. Céac don vi truc thugc BHXH Viét Nam, BHXH tinh, BHXH huyén
phé bién, trién khai cac ndi dung hudng din tai Cong vin nay tdi toan thé cong
chire, vién chic, nguoi lao dong thude don vi quan ly.

4.2. Trung tAm Céng nghé thong tin c6 trach nhiém phoi hgp véi Vin phong
BHXH Viét Nam va don vi cung cdp phdn mém hiéu chinh phdn mém E-Office
theo ding quy dinh tai Thong tu s6 01/2019/TT-BNV cuia Bd Noi vu.




4.3. Viin phong BHXH Viét Nam c6 trach nhiém kiém tra, dén doe, huomg
diin cde don vi trye thude va BHXH céc Tinh thue hién ding theo hudng din tai
Cong van nay.

Yéu ciu cic don vi nghiém tdc trién khai thye hién, trong qué trinh thye
hién cd vidng mic kip thii phin dnh vé BHXH Viét Nam (Van phong) dé digc
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PHU LUC 01

1. Ping ky s6 hoéa viin bin dén

Tén
STT Trudng thong tin (viét tit tieng | Kiéu dir liéu | D§ dai
Anh)
1 Tén loai vdn ban TypeName String 100
2 | 86 cia vin ban CodeNumber | String 1]
3 Ky hié¢u cua van ban CodeNotation | String 30
4 | Ngay, thang, ndm vén ban IssuedDate Date 10
5 | Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban | OrganName String 200
6 | Trich yéu noi dung Subject String 500
7 | Ngbn ngir Language String 30
8 Ghi cht Description String 500
9 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate | Date 10
10 [Sbdeén ArrivalNumber | Number 10
11 | Chirc vu, ho tén ngudi ky SignerInfo
12 | Mirc d6 khan Priority Number 1
2. Tao lap va lwu trir ho so dién tir
2.1 Tao lap ho so
Tén
STT Truwong thong tin (viét tit tiéng | Kiéu dir liéu P dai
Anh)
1 S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 Tiéu dé ho so Title String 500
3 Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 Ché d6 stir dung Rights String 30
5 Ngudi lap ho so Creator String 30
6 Ngon ngit Language String 50
7 Thoi gian bat dau StartDate Date 10
2.2 Cip nhat théng tin vao ho so khi két thic cong viée
Tén
STT Truwdng thong tin (viét tit tieng | Kiéu dir liéu D) dai
Anh)
1 Thoi gian két thic EndDate Date 10
2 Ghi chu Description String 500




2.3 Cap nhat ma dinh danh cia co quan BHXH

Tén
STT Trwong thong tin (viét tit ting | Kiéu dir liéu Po dai
2 Anh)
Ma dinh danh cua co quan, to :
chirc 1ap danh muc clllf'i SO Crganid Sirng 13
Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number +
Tong sO van ban trong ho so DocTotal Number +
Tong sd trang cua ho so PageTotal Number 4




PHU LUC SO 02

Théng tin hién thj

Bw oopuri N 7 - ok - Tén co quan

1. Doi voi vin ban deén la van ban giay Hinh anh con
dau (ky so0)

cua don vi

- Thoi gian ky (ngay
thang nim gid phit,
gidy)

TEN TO CHUC CONG HOAX/ (GHIA VIET NAM
591, 18 CIEE—————— Doc lap —Tudo - Hanh phiic
.............. , hgay ..... thang...... ndm........
2. Soan thdo va phat hanh vin ban dién twr
TEN TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PN YL o onnssnsasenmnnnsanni Péc lap - Tw do - Hanh phiic
i, NGAY ... thdng...... ndm........
NQI DUNG VAN BAN
b KIOR PHAT oiviins s siisnvsirmmainvissnmnimmnos
Dién giai ngi dung
Noi nhgin: LANH PAO DON VI
] E::l‘" e’ Thong tin hién thi

- Tén co quan
- Thoi gian ky (ngay thang
| ndm gid phut, gidy)
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