BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

$6:AA8F /OP-BGTVT Ha Néi, ngéy A thang & nam 2019

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, khai thac va xir ly vin ban dién tir ciia B§ Giao
thong van tai

BO TRUONG BOQ GIAO THONG VAN TAI

Can ¢t Luat giao dich dién tu ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can ctr Luat cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can ¢t Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh
phu vé img dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can ¢t Nghj dinh sb 12/2017/NDB-CP ngay 10 thang 2 nam 2017 cua Chinh
pht quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cua Bo Giao thong
van tai;

Can ct Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh
phu quy dinh §hi tiét thi hanh Luat giao dich dién tr vé chit ky so va dich vu ching
thuc chit ky s6;

Can cu Thong tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua Bo
truong Bo Noi vu huong dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trlt co quar;

Can ¢t Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua BO
trrong BO Théng tin Truyén thong ban hanh Quy dirth st dung chit ky so cho van
ban dién tr trong co quan nha nudc;

Can ct Thong tu sé 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B
truong Bo No6i vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trlr, xur ly tai li€u dién tir trong

cong tac van thu, cac chirc nang co ban ctia He thong quan ly tai liéu dién tu trong
qua trinh xtr ly céng viéc cua cac co quan, t6 chtc;

Can cu Quyet dinh s6 28/2018/QP-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 ctia Thu
tuéng Chinh phi vé viée guri, nhan vén ban dién tur gitra cac co quan trong hé théng
hanh chinh Nha nuoc;

Can ctr vao Quy ché lam viéc cua B6 Giao thong van tai ban hanh kém theo
Quyeét dinh so 685/Qb-BGTVT ngay 14 thang 3 nam 2017;



Xét dé nghi ctia Chanh Van phong Bo,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai théc va xur
ly vin ban dién tur cia Bo Giao thong van tai.

Piéu 2. Quyet dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bii bé Muc 3 Diéu
6 Chuong I, Piéu 19 Chuong IIT va Diéu 26 Chuong V (da duge sira doi, bo sung
bai Dicu 1 Quyét dinh s6 802/QD-BGTVT ngay 23 thang 4 nam 2018) cua Quy ché
cong tac vin thu, st dung van ban dién tir va chit ky s6 cia BO GTVT ban hanh
kém theo Quyét dinh 1640/QD-BGTVT ngay 06 thang 6 nam 2017 ctia BJ.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Chanh Thanh tra B, cac Vu trudng, Tong cuc
truong Téng cuc Puong bd Viét Nam, Cuc truéng cac Cuc thudc B9, Gidm dbe
Trung tdm Céng nghé thong tin, Thu trudng cac co quan, don vi, doanh nghié€p truc
thudc BO va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

e

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3:

- Van phong Chinh phu;

- Bo Noi vu;

- Cac Thur trudng;

- bang uy B6 GTVT;

- Cong doan GTVTVN;

- Doan TNCSHCM Bo GTVT; T .
- VP UBATGTQG; Nguyén Van Theé
- Vin phong Quy BTDB trung uong; -~

- Cdng théng tin dién to Bo GTVT;

- Luu: VT, VP(Giang).




BO GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE
QUAN LY, KHAI THAC VA XU LY VAN BAN PIEN TU
CUA BO GIAO THONG VAN TAI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 M8F /OD-BGTVT ngay o thing 6 ndm 2019
cua Bo truong Bo Giao thong van tai)

Chuwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan ly, khai thac va xtr Iy van ban dién tir cia Bo

Giao thong van tai (khong ap dung doi voi van ban c6 ndi dung thudc bi mat nha
nudc theo quy dinh cua phap luat).

Diéu 2. Pdi twong ap dung

1. Cac Vu, Thanh tra Bo, Van phong Bo; Tong cuc Pudng bod Viét Nam, céc
Cuc truc thudc B9, va cac co quan, don vi, doanh nghiép truc thudc Bo Giao théng
véan tal.

2. Can b0, cdng chuc, vién chuc thudc cic co quan, td chitrc quy dinh tai
Khoan 1 Biéu nay.

3. Khuyén khich céc co quan, t,(;) chirc khong thude Khoan 1 Diéu nay va ca
nhan ap dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngiv
Trong Quy ché nay, cac tu nglt dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir 1a van ban dudi dang thong diép dir liu, theo thé thic
dinh dang do co quan nha nuéce c6 thim quyén quy dinh, duoc tao 1ap hodc duoc sb
hoa tlr van ban giay.

2. Hé théng quan Iy van ban dién tir Ia Hé thdng phan mém quan ly van ban
va diéu hanh c6 chirc ning quan ly hd so dién tu trong qué trinh xr ly cong viéc cua
cac co quan, to chire (sau day goi chung 14 Hé thong).

3. Gui, nhan van ban dién tir 1a viéc co quan trong hé théng hanh chinh nha
nudc gui, nhan van ban dién tu qua cac hé thong quan ly yan ban va diéu hanh duoc
két noi, lién thong vai nhau bang cac giai phap k¥ thuat, cong nghé.

4.Bén gui 1 co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc phat hanh vin ban
dién tu.
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5.Bén nhén la co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc tiép nhan vin ban
dién tu.

6. Quan ly van ban va hd so dién tu 12 viéc kiém soat moi tac dong vao van
ban, hd so dién tir trong suot vong doi cua van ban va hd so dién tir, bao gdm: tao
lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan, luu trit, st dung, loai hlly van ban va ho so
dién tu.

7. Chit ky s6 cia co quan, t6 chtrc 12 chi ky s6 dugce tao 1ap boi khoa bi mat
tuong tmg voi ching thu s6 cap cho co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luét
ve giao dich dién tu.

8. Chir ky sb cua nguoi co tham quyen la chir ky 5O dugc tao lap boi khoa bi
mét tuong Ung vo6i chung thu s6 cap cho ngudi cé thdm quyén theo quy dinh cta
phap luat vé giao dich dién tu.

9. Tryc lién thong van ban Bo Giao thong vén tai la giai phap k¥ thuat, cong
nghé duogc trién khai tr Van phong B6 Giao thong van tai toi cac co quan, don vi
truc thude Bo dé két ndi, lién thong gui, nhan van ban dién tu.

Piéu 4. Loai van ban dién tir str dung trong Hé thong

Can ct didu kién cong viéc thuc té va kha nang ddp mg cla ha tang k¥ thuat
cdng nghé, Vin phong B0 trinh Bo trudng ban hanh danh muc vén ban dién tir dugc
str dung trong hé théng van ban dién tir ctia Bo Giao thong van tai (khdng gui kem
ban gidy) gilta Bo Giao thong van tai v6i Van phong Chinh phu, cac Bo, nganh va
UBND céc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; gitta BO va cac co quan, don vi
true thudc BO.

Diéu 5. Quy dinh vé giri, nhan van ban dién tir

1. Vin ban dién tu (trir van ban cé ndi dung thudc bi mat nha nude theo quy
dinh cua phap ludt) dugc gui qua Truc lién thong vén ban cua B Giao thong vén tai
hoac qua phan mém Quéan ly van ban va diéu hanh SDOC.

2. Pon vi nhan van ban dién tir phai thuc hién theo diung Diéu 7 cla Quy ché
nay.
Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PIEN TU DPEN
Pidu 6. Nguyén tic va yéu cau quan ly vin ban dién tir dén
L T4t ca van ban dién tir dén co quan, té chirc qua Truc lién thong van ban
Quoc gia, Truc lién thong van ban Bo Giao thong van tai, Email... phai duoc dang
ky vao Hé thong.
2. Sé dén ctia mot vin ban dién tir dén la duy nhét trong hé théng quan ly vin
ban dén cua co quan, t6 chuec.
3. X4c nhén van ban dién tr dén ding dia chi.
4. Xéc dinh ding chirc néng, nhiém vu va tham quyén giai quyet van ban dién
tir dén clia co quan, to chirc tiép nhan van ban.



5. Giai quyét van ban dén kip thoi, diing thoi han quy dinh.
Piéu 7. Tiép nhan vin ban dién tir dén

I. Van thu co quan kiém tra chit ky sé theo quy dinh sir dung chit ky s6 cho
vin ban dién ti trong co quan nha nudc tai Thong tu sé 41/2017/TT- BTTTT ngay
19 théang 12 nam 2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong va tiép nhan
van ban. Truong hop chit ky s6 khong hop 1¢, Bén nhan khéng tiép nhan vin ban va
thong bao cho Bén giri dé thu hoi van ban dién tir.

2. Théng bao da nhan van ban

Sau khi tiép nhén, co quan, té chitc nhan dugc vin ban dién t xtt ly va phén
hoi trang thai xr Iy van ban dién tu trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh.

Truong hgp nhan dugce thong bdo thu hoi van ban dién tr, Bén nhan duoc vin
ban dién tir c6 trach nhiém huy bo van ban dién tir duoc thu hdi d6 trén hé thong
quan ly van ban va diéu hanh, dong thoi thong bao viée da xir ly van ban dién tu
duoc thu hdi théng qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh dé Bén gui van ban
dién tir biét.

3. Pang ky vén ban dién ti dén

“a) Truong hop Bén gui hodc Bén nhén chua dép Umg day di cic yéu cdu vé
két ndi, lién thong trong viéc giri, nhdn van ban di¢n tir qua Truc lién thong vén ban,
van thu co quan kiém tra, cap nhat vao Hé thong cac Trudng thong tin so 4, 5, 6, 7,
8,9,10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc I ctia Quy ché nay;

b)Cap sb dén va cép nhat vao hé thdng van ban dién tir dugc tiép nhan.
Diéu 8. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir dén trong Hé thong

1. Van thu co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dién tu dén
ngudi ding dau co quan, t6 chie hodc nguoi duge co quan, t6 chirc ‘giao trach
nhiém phan phéi, chi dao giai quyet van ban (sau day goi la nguoi co tham quyén).
Truong hop vén ban hoa tdc dén ngoai gid, ngudi ¢6 thdm quyén truc tiép chi dao
giai quyét hoac x1r ly van ban ma khong phai qua bo phan vin thu.

2. Nguoi co thAm quyén cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét van ban
dién tir dén; cap nhat vao Hé thong cac Truong thong tin s6 17, 18, 19 Phuy luc I cua
Quy ché nay. Péi v6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan, ngudi c6
tham quyén phai xé4c dinh r6 don vi hodc ca nhén chu tri, don vi hodc ca nhan phoi
hop, thoi han giai quyét van ban va y kién chi dao ni dung giai quyét.

Diéu 9. Giai quyet vin ban dién tw dén trong He théng

1. Khi nhén dugc vén ban dién tu dén trong Hé théng, don vi, ca nhan dugc
giao cha tri ¢é trdch nhiém t6 chirc giai quyeét.

2. Céa nhén duoc giao nhiém vu giai quyét vin ban dién tr c6 trach nhiém tao
lap ho so, xé4c dinh s6 va ky hiéu ho so cho van ban dién tir dén theo Danh muc ho

S0 cua co quan, t6 chuic; cap nhat vao Hé théng Truong thong tin s6 2.3 Phu luc I
cua Quy ché nay.
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3. Luu dd xur Iy vin ban dién to dén trong Hé thong dugc quy dinh chi tiét tai

Phu luc IV cua Quy ché nay.
Chwong 111
QUAN LY VAN BAN PIEN TU DI
Pidu 10. Nguyén tic va yéu cau quan ly vin béan dién tir di
1. Tét ca vin ban dién ti di cta co quan, t6 chirc phai duoc dang ky vao Hé

thong.

2. S6 cua mot vin ban dién tu di 1a duy nhét trong hé théng quan ly vin ban
di cta co quan, to chirc.

3. X4c nhén van ban dién tr di duge gui den ding dia chi cia co quan, to
chirc, ¢4 nhan c6 chirc nang va tham quyen giai quyét.

4. Bao dam van ban dién ti dugc chuyen giao toan ven, an toan trong moi
truong mang.

5. Thé thie va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thue hién theo quy dinh tai
Nghi dinh 50 34/2016/ND CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cia Chinh pht quy dinh
chi tiét mot sb c‘heu va bién phép thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap
luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 1 ndm 2011 cta B trudng Bo
Noi vu vé huéng dan thé thie va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

6. The thirc vé chit ky s6 clia ngudi co tham quyén ky ban hanh vin ban va
chir ky s clia co quan, td chirc ban hanh van ban quy dinh tai Pidu 12 va Piéu 13
Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 1 nam 2019 ctia B trudng Bo Noi vu vé
quy dinh quy trinh trao doi, luu tri, xu ly tai liéu dién t trong cong tac van thu, cdc
chirc ndng co ban cua He thong quan ly tai liéu dién tu trong qué trinh x{r Iy cong
viéc cua céc co quan, to chirc.

Piéu 11. Cac hinh thire tao 1ap vin ban dién tir

1. Van ban dién t&r duoc tao lap truc tiép bang phan mém may tinh nhu
Microsoft Word (.doc, .docx, Excel (xls, .xIsx), PowerPoint (.ppt, .pptx), Portable
Document Format (.pdf)... va duoc ky chit ky so theo quy dinh tai Piéu 12 va Diéu
13 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cta Bo Noi vu.

2. Van ban dién ti duoc tao 1ap tu van ban gidy (ban cing) bang cach quét
(scan), chuyen vao mdy tinh dudi dang file anh va duoc ky chit ky so theo quy dinh
tai muc 2 Pidu 6 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo

No1 vu.
Pieu 12. Soan thao, kiém tra ndi dung vin ban di¢n tir
1. Ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban dién tu:

Du thao vin ban, cap nhat cac Trudong thong tin s6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc II ctia Quy ché nay; dua du thao vén ban vao He théng; du kién mic do “khan”
(néu c0), Xin ¥ kién dong gop; tiép thu va hoan thién du thao; lap phiéu trinh dién tu
giai quyét cong viéc trinh lanh dao don vi.



2. Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban xem xét, cho y klen va chiu
trach nhiém vé ndi dung du théo, ky s6 vao phiéu trinh dién ti giai quyét cong viéc,
chuyen du thao dén ngudi c¢6 thim quyén ky ban hanh vén ban; truong hop chua
dong y vé ndi dung thi tra lai du thao cho chuyén vién soan thao van ban chinh stra.

3. Ngudi c6 tham quyén xem xét, cho y kién vao vin ban dién t, tra lai dy
thao van ban cho don vi chu tri soan thao vin ban trong truong hop chua dong y ve
ndi dung dé chinh sta; néu khong con y kién thi ky phiéu trinh dién tr giai quyét
cong viée va ky ban hanh vén ban.

Piéu 13. Ban hanh va phat hanh viin ban dién ti

1. Van thu co quan hodc phong ban dugc giao nhiém vu soat xet thé thirc van
ban kiém tra thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban; néu phat hién sai s6t thi bao cao
nguoi ¢o trach nhiém xem xét, gial quyét; cap nhat cdc Trudng thong tin 65,7, 8,
11, 14.1 Phu luc II cua Quy ché nay.

2. Vén thu co quan ky chir ky sé ctia co quan, t6 chirc theo quy dinh tai myc 6
Piéu 10 ciia Quy ché nay va phat hanh van ban dién tir. Truong hop co quan, t6
chttc nhan vin ban chua dap ung ha tang k¥ thuat cong nghé de nhan van ban dién
t, van thu in ban dién t& c6 chit ky so cia nguoi ¢ thAm quyén ky, dong dau co
quan va phat hanh.

3. Luu do xu ly vén ban dién tu di trong HE théng duoc quy dinh chi tiét tai
Phy luc V, méu Phiéu trinh dién tir giai quyét cong viéc quy dinh chi tiét tai Phu luc
VI cua Quy ché nay.

Chuwong 111
LAP VA NOP LUU HO SO BIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Didu 14. Yéu cAu tao lap hé so dién tir
1. B4o dam yéu cau chung cta viéc 1ap va quan ly hd so
2. Bao dam tinh xac thuc ctia van ban, tai li€u trong hd so.
3. Puoc bao dam an toan trong Heé théng.
Diéu 15. Tao 1ap ho so dién tir

1. Cén ¢t vao Danh muc hd so, ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong
viée xac dinh sb va ky hiéu hd so cho van ban di, vin ban dén va cac tai lidu lién
quan khac nhu: y kién chi dao, y kién dong gop, bdo cdo giai trinh va cac néi dung
khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao Hé thong Truong
thong tin s6 2.3 Phu luc I va Truong thong tin s6 2.3 Phu luc II ctia Quy ché nay.
Trudng hop phat sinh hd so khong co trong Danh muc hé so d ban hanh, c4 nhan
duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée cap nhat bd sung ho so vao Danh muc hd
so trong Hé théng sau khi dugc phé duyét.

2. C4 nhan duogc giao nhiém vu lap ho so ¢ trach nhiém cap nhat vao Hé
théng cac Trudng thong tin $6 1.3, 2,3, 4,5, 6,7 Phu luc Il cua Quy ché nay.

3. M3 hd so gom:



a) M3 dinh danh cta co quan, t chtrc 13p danh muc ho so

Ma dinh danh cta co quan, t& chic quy dinh tai Quyét dinh 1561/QD-
BGTVT ngay 18 thang 7 nam 2018 ban hanh danh muc Ma dinh danh phuc vu két
nbi, trao d6i van ban dién tu thong qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh. M3
dinh danh cta co quan, td chic duoc mic dinh trong Hé thong

b) Nam hinh thanh hé so

¢) $6 va ky hiéu ho so

Nizm hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu hd so duoc xac dinh theo Danh muyc hd
s0. Cac thanh phan ciia ma hd so dugc phan dinh bang déu chém.

4. Khi cong viéc hoan thanh, cd nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢o trach nhiém ra soat lai toan by van ban, tai li€u cd trong ho so, hoan thién,
két thic hd so va cap nhét vao Hé théng cic Trudng thong tin s6 8, 11 Phu luc III
cta Quy ché nay.

Pidu 16. Nop lwu va quin Iy ho so dién tir tai Luu trit co quan

1. Viéc nop luu, quan Iy hd so dién t tai Luu trit co quan va huy tai li¢u dién
tr hét gid tri duge thue hién theo quy dinh tai Chuong IT Nghi dinh s0 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mot sb
diéu ctia Luét Luu trit.

2. Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cdn cr vao Danh muc hd
SO’ cua co quan, c6 trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va céc tai liéu dinh dang
khéac néu ¢6 vao Luu trt co quan.

3. Luu trit co quan co trach nhi¢m kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé ché
do quan ly “Ho so luu trit dién ti” trong HE thong Ngoai ban luu dién tir, van thu
in 01 ban gidy ¢6 chit ky sb cta ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh, dong du cua co
quan, td chirc dé luu.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. T chirc quan 1y chimg thu sé dé tao chit ky s6 cua Bo Giao thong van tai
va Van phong B0.

2. Trién khai viéc gui/nhan va xu ly van ban dién tir cia Bo Giao thong van
tai theo Quy ché nay.

3. Van phong B kiém tra, giam sat, don dbc viec glri/nhan/xt Iy vén ban va
quan Iy vin ban dién tir tai cac co quan, don vi truc thude BO.

4. Téng hop, tham muu gitip Lanh dao B bao cao Thu twéng Chinh phu va

cac Bo, nganh lién quan vé quéan ly, gi/nhdn va sir dung van ban dién tr theo quy
dinh.



5. Dé xuét stra ddi, bd sung Quy ché nay cho pht hgp v6i tinh hinh thuc té va
yéu cau ctia Thu tuéng Chinh phii vé quan 1y va sir dung vén ban dién tir trong timg
thoi ky.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Trung tAm Cong nghé¢ thong tin

1. Cai dét cac phﬁn mém lién quan, hudng dan va hd tro can bo, cong chirc co
quan B¢ trong viéc X1t Iy van ban dién tu.

2. Phdi hop véi Vin phong Bo xdy dung Truc li€n thong véan ban cia B
Giao thong van tai dé phuc vu cho viéc giti/nhén van ban dién t va xt ly cong viéc
trén moi trudng mang.

Pidu 19. Trach nhiém cia Toéng cuc Pudng by Viét Nam, cac Cuc thuje
B§ va cac co quan, don vi, doanh nghi¢p truc thudc Bo.

1. Trién khai viéc guri/nhan, st dung va quan ly véan béan dién tur theo quy dinh
tai Quy ché nay tai don vi va cac don vi cap 3 truc thudc.

2. Ban hanh Quy ché vé& quan 1y va st dung van ban dién tit trong hoat dong
clia co quan minh.




PHU LUC I
0 CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

BY trirong Bo Giao thong vdn tai)

Ten Kiu div
STT Trwong thong tin (viet tat tieng oA Do dai
liéu
Anh) ’
1 M3 dinh danh van ban DocCode String 25
2 M4 ho so quleCode String 40
M3z dinh danh cia co quan, to )
2.1 chiic 1ap danh muc hd soq Organld String 13
2.2 N&m hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 1S4 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 S tht tu van ban trong hd so [DocOrdinal Number 3
4 ITén loai van ban TypeName String 100
5 1S4 cta van ban CodeNumber String 11
6 Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
7 _|Ngay, thang, ndm véan ban IssuedDate Date 10
g |[én co quan, o chic ban hanbyy oo\ String 200
van ban
9 [Trich yéu noi dung Subject String 500
10 [Ngon ngl Language String 30
11 S trang cua vin ban PageAmount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 |[Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10
14 1Sé dén ArrivalNumber Number 10
15 (Chirc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
15.1 |Chtrc vu cua nguoi ky van ban ~ Position String 100
15.2 Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
16 Muc do khan Priority Number 1
17 Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
Y kién phén phoi, chi dao, trang .
18 et e 1 TraceHeaderList | LongText
thai xt ly van ban
19 [Thoi han giai quyét ueDate Date 10




Tén

STT Trwong thong tin (viét tit tiéng K“?lﬂl dir Do dai
licu :
Anh) )
1 [Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 Maho so [FileCode
M3 dinh danh cua co quan, tO :
2.1 Chirc l.élp danh muc hd sorq Organld String 13
2.2 Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
2.3 |S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
3 IS tha tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 SO cua van ban CodeNumber String 11
6 Ky hi€u ctua van ban CodeNotation String 30
7 Ngay, thang, nam van ban [ssuedDate Date 10
8 T? t coquan, © chic ban hénhOrganName String 200
van ban
9 [Trich yéu noi dung Subject String 500
10 [Ngon ngli Language String 30
11 [S6 trang cua vin ban Page Amount Number 3
12 (Ghi cha Description String 500
13 |Chuc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
13.1 |[Chac vy cua nguoi ky van ban ~ Position String 100
13.2 Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
14 Noi nhan qTo
14.1 Ic\flzcdéﬁgn (i/a;rrllhb;rllla €O quan, tOOrganId String 13
14.2 E;;l co quan, 6 chirc nhan VanOrganName String 200
15 Mirc do khan Priority Number 1
16 [S6 luong ban phat hanh [ssued Amount Number 3
17 [Han tra 161 van ban DueDate Date 10




\

\ PHU LUC LI
PA%:VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

/OD-BGTVT ngay Q0 thding 6 ndam 2019 cua
wong Bo Giao théng van tai)

Téen

Truéng thong tin (viét tit tiéng K'l‘?‘f aT 1 B dai
i€u
Anh) *

M3 ho so [FileCode

M3 dinh danh cua co quan, to .

chtic 1ap danh muce ho SO‘q Organld String 13
1.2 INam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3 [Thoi han bdo quéan Maintenance String 30
4 Ché d6 sur dung Rights String 30
5 Ngudi lap ho so Creator String 30
6 [Ngbn ngl Language String 50
7 [Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 [Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 [Tong s6 vin ban trong ho so DocTotal Number 4
10 Téng sb trang cla ho so PageTotal Number -
11 Ghi cha Description String 500




Vin thw co quan

Van ban dién tu

dén (tir Truc lién

thong quéc gia,

Truc lién thong
Bo GTVT,
email... )

Tiép nhén, kiém tra
tinh x4c thuc vé
ngudn gbe noi gl
va sy toan ven clia
van ban dién tu,
dang ky, vao s6 va
chuyén giao van
ban

Léanh dao co
quan/Lanh dao
Van phong/Phong,
ban dwgc giao
nhiém vu phan
phéi chuyén giao
van ban

Phan phoi giai

»|quyét vin ban dién

to

o PHU LUC IV
N IRINH XU LY VAN BAN PIEN TU BEN

Lanh dao don vi
dwoc giao xir ly
van ban

To chire trién khai
giai quyét van ban
dién tr

Can b, cong
chike, vién chire
chuyén mon

Khong

Y kién chi dao giai
quyét van ban

Lanh dao phan van
ban khong dung chuc
ndng, nhiém vu

\ 4

Lap ho so cong
viée dién tu, giai
quyét van ban




Can bg, cong
chitc chuyén
moén

Soan thao, tiép
nhan, xir Iy va hoan
thién du thao véan
ban dién tu; 14p
phiéu trinh dién tir
giai quyét cong

Lanh dao don vi

viéc

y

iy /
£

PHU LUC V
IRINH XU LY VAN BAN DIEN TU bI
!%/QB-BGTVT ngay &0 thang € nam 2019 cua

Phong, ban dwgc

CO y kién chinh

stra ndi dung

Lanh dao co
quan/Ngudi ¢6 tham
quyén ky ban hanh

Ky ban hanh vin ban

A4

Luu ho so dién tu
giai quyet cong

viéc

A

duge giao xi Iy van —> giao kiém tra thé
ban thire vdn ban
| Duyét noi dung dy Kiém tra thé thire, [€
thao van ban k¥ thuit van ban
Co y kién
Coy Khong chinh stra Khoéng
kién oy thé thirc, ¥ 6y
chinh| kién kién chinh kién
sua chinh sira ndi chinh
stra dung cua sta
lanh dao
Ky sb chiu
trach nhiém
Ky s6 ban noi dung (ky
hanh van nhdy vao dy
ban thua thao van
1énh ban, ky vao
phiéu trinh
dién tir)

Van thw co quan

Khong
cOy
kién

chinh
sua

A 4

Cép sb ky hiéu,
ngay, thang, ndm
cua vin ban

l

Ky s6 van ban

Ky s0 cua co quan,
to chic

A

Phat hanh vin ban
dién to

In ban dién ti co
chii ky sO0 cu

lanh dao, dong

dau cla co quan

A

Luu vén
thu co quan
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PHU LUC VI
INH PIEN TU GIAI QUYET CONG VIEC

9F /OD-BGTVT ngay off thing 6 ndm 2019 cua
o truong Bo Giao thong vdn tdi)

BO GIAO THONG VAN TAI

Ha Néi, ngay  thdng  nam 20

S trinh ky: /BGTVT-...(1).....

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: .o @

. Co quan chu tri trinh®:

. Co quan phdi hopt®

. Trich yéu noi dung trinh®:
. Tom tét noi dung cong viec®:

™.
®).

)-

. Y kién cua co quan chu tri trinh

. Vin ban, tai liéu kém theo gom

1

2

3

4

5. Tém tat y kién cta cac co quan lién quan (néu c6)
6

7

8 (10):

. Mirc d6 khan, mét
- Mittc do khan: Hoa téc[] Khan ] Thwong khén [
- Mirc 46 mat:  Mat[] T1 mat() Tuyét mat[_]

1 C#n cr d& xuét ban hanh van ban “mdt”:
9. Chit ky cta cdng chire, vién chirc, 1&nh dao co quan chu tri trinh?:

Ho tén c4 nhan soan TRUONG PHONG HOAC PHO VU (CUC) TRUONG hogc
thao vin ban TRUONG PHONG!"? PHO VU (CUC) TRUONG
(chit ky) (chit ky)
Nguyén Vin B Nguyén Vin A

Y kién gidi quyét cua ...........

13




Ghi chi:

D Ghi tdt tén co quan chi tri trinh.

% Ghi ré chitc danh, ho va tén cua lanh dao Bo GTVT giadi quyét cong viéc.

Y Ghi ré tén co quan tham muu chi tri trinh.

Y Ghi day du cde co quan phoi hop.

Y Ghi trich yéu néi dung van ban trinh.

% Ghi t6m tdt ni dung coéng viéc.

) Ghi tém 13t y kién ciia cdc co quan, don vi gop Y.

¥ Phan ndy thé hién ro cdc ndi dung sau:

a) Giai trinh tzep thuy kzen quan diém xir Iy ciia co quan chi tri trinh:

- Vé tham quyén giai quyet van ban;

- Ve tinh hop hién, hop phap hodc co s¢ phdp ly ctia van dé xi iy,

- Vé méi lién hé v6i Y kién chi dao truée ddy vé cing mot véan dé;

- Dur kién co quan thiec hién, thot han hodn thanhva don vi theo doi thiec hién nhiém vu do lanh dao Bo GTVT giao,
- Cac noi dung khdc (néu cd).

b) Dé xuat kién nghi giai quyet cong viéc

- Dé xudt, kién nghi cu thé, ro rang;

- Néu khong thong nhdt véi y kién cua cdc co quan lién quan, ldnh dao co quan chii tri trinh ghi y kién cua minh dé
trinh lanh dao B6 GTVT xem xét, quyét dinh.

) Ghi ddy du 56, ky hiéu, ngdy thdng ndm, co quan ban hanh cde van ban, tdi liéu kem theo.
9 Tich ddu X vao cdc 6 tuong vng khi xdc dinh mikc do khdn, mdt.

I Chi ky lanh dao phong, lanh dao co quan chu tri trinh.

(12 Truong hop don vi co cdp phong (Thanh tra B, Van phong Bg).

] ; .z 0 ) . .
43 Néu trinh Bé trudng thi ghi la 'Y kién gidi quyet cia Bg truong”, trinh Thit truong thi ghi “Y kien gidi quyét
cua Thit truong”
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