BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phic

$6: 4194 /QD-BKHCN Ha Ngi, ngay 0 thing F nim 2021

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hep nhan, xir I}, phat hanh, quin ly vin ban dién tir trén
He thung quén Iy viin ban va diéu hanh cia Bo Khoa hoc vi Céng nghé

BO TRUONG
BQ KHOA HOC VA CONG NGHE

Can ctr Ludt Giao dich dién tw ngay 29/11/2005;

Can cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/20006;

Can cuwr Ludt An toan thong tin mang ngay 19/11/2015;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé img
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nude,

Céan cir Nghi dinh sé 95/ 7."H?W£J cP ngay 16/8/2017 cua Chinh phu quy
dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu 1o chire ciia Bé Khoa hoc va
Cong nghé;

Can cte Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chink phii vé
cOng tdc van thu,

Can cuwr meé’r dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thii tuing

Chinh phi vé viée gm nhan van ban dién tir giita ede co quan trong hé thong
hanh chinh nha nudc;

Cén cie Chi thi 56 02/CT-TTg ngay 23/01/2019 ciia Thii tieén g Chinh phii vé
tang cuong sw dung chit ky so chuyén dimg Chinh phu trong hoat dong cua co
quan nha nuoc cdc cap;

Xét dé nghi cua Chanh Vin phong Bé va Gidm doc Trung tam Cédng nghé
thong tin.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xur 1y, phat
hanh va quan ly vin ban dién tir trén Hé théng quéan Iy van ban va diéu hanh caa
Bé Khoa hoc va Cong nghé.

Bmu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyet

dinh 56 392/QP-BKHCN ngay 28/02/2019 cta Bg truong ban hanh Quy ché tam
thoi quan ly, vén hanh va sir dung Hé lhcnng quan ly vin ban va diéu hanh ctia Ba
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Khoa hoc va Cong nghé va Quyét dinh so | 003/QB-BKHCN ngay 26/4/2019 ctia
B trudng ban hanh Quy che tam thoi tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan 1y vin
ban di¢n tir cia B6 Khoa hoc va Cong nghé.

Trudng hop cling mét van dé lién quan dén tiép nhén, xu 1y, phat hanh va
quan ly vin ban dién tir cia Bd nhung duge quy djnh tai cac Quy ché ciia Bo Khoa
hoc va Cong nghé thi ap dung quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Chanh Vin phong B§, Giam déc Trung tim Céng nghé thong tin,
Thu truong cde don vi thude Bo va céc cong chire, vién chire thude Bo co trach
nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. 4.}

Noi nhin: KT. B:O TR I{'GNG
- Nhyr Didu 3; “UTHU TRUONG

- B§ trwomg (dé bic);
- Cac Thar truong;

- Luw: VT, VP.
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- NG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lip - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE

fan, xir Iy, phiat hanh va quédn ly vin ban dién tir trén

Hé thong quén Iy viin bin va diéu hanh ciia B6 Khoa hoe va Cong nghé

(Ban hanh kém theo Quvét dinh s6 179 1/OD-BKHCN ngay 02 thang 7 ndam 2021
cua Bo truong B Khoa hoc va Cong nghé)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van
ban dién tir trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cia Bé Khoa hoc va
Céng nghé gitta cac don vi trie thuée Bé Khoa hoc va Cong nghé; gitra Bo
Khoa hoc va Cong nghé vai cic co quan, don vi ¢o hoat dong giri, nhin van ban
voi B Khoa hoc va Cong nghé¢ thong qua Tryc lién théng vin ban qudc gia.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi vin ban, ho so xir ly cong viéc ¢o
ndi dung mdt theo quy dinh cia phap luat bao vé bi mit nha nudce; van ban
nghiép vu theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh.

Piéu 2. Poi twong dp dung

1. Quy ché nay ép dung dbi vdi cic don vi thude BO va cong chirc, vién
chirc thuée B (sau day viét tit 1a ca nhan).

2. Khuyén khich céc to chie, c¢a nhin ngoai hé théng hanh chinh nha
nude ¢o hoat dong giri, nhdn van ban dién to voi B dp dung céc quy dinh tai
Quy ché nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cdc tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

I. Van ban dién nrla van ban dudi dang théng diép di liéu, theo thé thir,
dinh dang do co quan nha nuée ¢6 thim quyén quy dinh, duoc tao lap hoie duoce
s6 héa tir van ban gidy.

2. Phiéu trinh dién tu giai quyét cong viée 1a Phidu trinh duge tao lap theo

mau trén Hé thong dé trinh Lanh dao Bo bdo cdo uang viée hogc xin y kién chi
dao hodc xem xét, ky ban hanh viin ban (sau day viét tat 1a Phiéu trinh).
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3. Cong viéc 1a mot/mot nhom van dé, nhiém vi durge nguoi ¢ tham
quyén giao cho don vi, ¢& nhan giai quyet. Két qua giai quyét céng viée 1a vin
ban quy pham phap ludt, van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh, vin ban
ndi bd duge ngudi ¢ tham quyen ky ban hanh hodc phé duyeét.

4. Ho so cong viée dién tir la tap hop cac van ban, tai lidu dién tur dugc
trao doi trén Hé thdng quan Iy van ban va diéu hanh cta Bé Khoa hoc va Cong
nghé, cé lién quan véi nhau ve mot cong viéc, mot doi tuong cu thé hodc co dac
diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viée thude
pham vi, chirc nang, nhiém vu cua don vi, ¢4 nhan.

S. Chit ky s6 ctia By, don vi, ed nhdn 1a chiv ky s6 duge tao 13p boi khéa bi
mit tuong (ng véi chimg thu sé duge Ban Co yéu Chinh phu cip cho Bo, don
vi, cé nhan theo quy dinh cua phap ludt vé giao dich dién .

6. Chitng thw 56 ciia Bg, dom vi, cd nhdn la chimg thu dién tir do Ban Co
yéu Chinh pht ¢dp nhdm cung cap théng tin dinh danh cho khéa céng khai cia
m@t co quan, don vi, ca nhan, tir do xdc nhan co quan, don vi, cd nhan la ngurai
ky chir ky s6 bang viéc sir dung khoda bi mét tuong (ng.

7. Van thw Bj 1a bg phédn vin thu chuyén trach thude Phong Hanh chinh-
Luu trir (Van phong B9) thue hién nghiép vu céng tac van thu cia Bo theo quy
dinh phap luat.

B. Van thur don vi 1a b phan, ca nhan trong don vj duoc Tha truong don
vi giao chuyén trach hodc kiém nhiém thyc hién mét sé nhiém vu nhu tiép nhén,
déng ky, trinh, chuyén giao vin ban; ban hanh, phat hanh véan ban di: quan Iy ho
sa, tai liéu luu trir clia don vi.

9. Bén gui la B6 Khoa hoc va Cong nghé va cac don vi truc thuge B3
Khoa hoc va Cong nghé phat hanh vén ban dién tr.

10. Bén nhdn la Bo Khoa hoc va Cong nghé, cac don vi truc thudc Bo
Khoa hge va Cong nghé va céc co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc, cic
t6 chire, ci nhén tiép nhan vin ban dién .

1. Tai khoan nguwoi dimg 1a tén truy cap va mat khau ding dé ding nhéap
vao Hé thong quan Iy van ban va diéu hanh (sau day viét tat la tai khoan).

12. H¢ thong quan Iy van ban va dieu hanh ciia Bo Khoa hoc va Céng
nghé (tai dia chi https://vb.most.gov.vn) la h¢ thong thong tin duge xay dung vai
chiic nang chinh 1a hd tro viée tin hoe hoa cong tdc tiép nhan, xur 1y, phat hanh
va quan v van ban, hd so cong viéc cla cac don vi thude Bd va theo dai tinh
hinh xtr ly cong viéc trén moi trudng mang (sau diy viét tit la Hé théng).

13. Truc lién thong van ban quéc gia 14 giai phap k thuat, cong nghé
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dugc trién khai tir Van phong Chinh phu t&i cac by, nganh, dia phuong dé két
ndi, lién théng giri, nhan van ban dién trong hé théng hanh chinh nha nuée.

Pi¢u 4. Nguyén tic tiép nhén, xir 1y, phat hianh va quan Iy vin ban
dién tir

. Van ban dién tr dén va di cua B8 dugce tiép nhdn, xir 1y, phat hanh va
quan ly tren Hé thong, trir truong hop Bén gui hodc Bén nhén chua dap u*ng cac
yéu cau vé ha tang k§ thuat cong nghe an todn lhang tin, giai phap két ndi, lién

thong. Van ban dén néu 1a ban gidy phai dugc sé héa theo quy dinh va duoc xu
1y trén Hé thong.

2. Vin ban dién tir phai bao dam tinh xéc thuc vé ngudn gdc, s toan ven.
an toan thong tin, dir ligu trong qua trinh gui, nhin, xu ly va luu trir dién ur.

3. Céc chi dao, ¥ kién phdn cong xir Iy vin ban, cong viée cla Lanh dao
BG, Lanh dao don vj trén Hé thong la menh Iénh hanh chinh, ¢6 gié tri nhu y
kién chi dao dugc bt phé trén vin ban gidy,

4. Moi vin ban, cong viéc trinh Lanh dao B6 déu phai trinh dién tir trén
Hé théng (trlr van bén, céng viéc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1 Quy ché nay).
Truong hop van ban, cong viée thupc danh muc quy dinh tai Khoan 2 Biéu 7
Quy ché nay thi trinh dién tir kém theo van ban gidy.

5. Don vi, ca nhan phai thyuce hién ding nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 cia
Luéat Giao dich di¢n tr, phap lufit vé bao vé bi mat nha nude va quy dinh vé
cong tac van thu, luu tri.

Diéu 5. Tai khoan ci nhin va tai khoin don vi

L. Céc cbng chire, vién chite sau duge cép tai khoan ca nhén dé truy cép,
str dung Hé thong:

a) B truong, cac Thir truong;

b) Thii trrong cac don vi thude Bo;

¢) Cong chirc cua cac don vi truc thude Bo;

d) Vién chirc cta cac don vi truc thuge Bo tham gia xir Iy van ban quan 1y
nha nudec.

2. Cac don vi sau dugc cﬁp tai khoan dé truy cap, sir dung Hé théng:

a) Pon vi true thudc Bo:

b) Pon vi cap dudi truce tiép caa don vi true thude Bo.

3. Tai khoan truy cdp va str dung Hé théng 14 tai khoan truy cap vao hop
thu dién tir cdng vu.

- A
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Piéu 6. Chir ky s6 ciia ¢ nhan va ciia don vi
1. Céc ca nhan dum:: quy dinh tai Klwan 1 E}leu 5 duge sur dung chimg thu

s6 ¢4 nhan do Ban Co yéu Chinh phi cip dé ky sé Phiéu trinh hodc/va vidn ban
dién tur trén Hé théng.

Cac don vi true thude B ¢o tai khodn, con ddu riéng duqc sir dung
chung thu s6 cua don vi do Ban Co yéu Chinh phu cép dé ky s6 van ban dién
tir trén Hé théng.

3. Quy trinh ky s0, vi tri ky s6 duge thue hién theo quy dinh tai Didu 15
va Diéu 16 Quy ché cung cép, quan Iy va si dung chimg thu sd, chit ky sb
chuyén dung tai B6 Khoa hoc va Céng nghé ban hanh kém theo Quyét dinh sé
4104/QD-BKHCN ngay 31/12/2019 cia B truong Bé Khoa hoe va Céng nghé.

Chuong 11
VAN BAN DIEN TU

Diéu 7. Cic loai vin bin dién tir

I. Vin ban thugc Danh muc quy dinh tai Phu luc | ban hanh kém theo
Quy ché nay phai duge tiép nhan, xir Iy va phat hanh vin ban dién tr trén Hé
théng, trir truomg hop Bén nhén chua dap img duoc yéu cdu vé ha ting ky thuat,
cong nghé, an toan théng tin, giai phap két ndi dé gul, nhan van ban dién ur.

2. Van ban thugc Danh muc quy dinh tai Phu luc 2 ban hanh kém theo
Quy ché ndy s& tiép nhdn, xir ly va phat hanh van ban dién tir trén Hé théng kém
theo vin ban giﬁy, cu thé:

a) Van ban gui Chinh phu, Thu tuéng Chinh phi theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc ciia Chinh phu;

b) Thong tu, Thong tur lién tich: giri van ban dién tir dén cac co quan dé
thue hién; giri van ban gidy dén co quan kiém tra van ban quy pham phép ludt;
co quan dang cong béo, dang trén co s dir lidu quoc gia vé phap luat;

¢) Vian ban ¢6 tinh phap Iy lién quan dén don vi va ca nhan: té chire, nhén
su, thi dua khen thuéng, phan bd ngéan sach, von, ddu thiu, tai chinh. .. phéi sir
dung van ban gidy dong dau do theo quy dinh.

d) Véan ban nghiép vu theo quy dinh clia phép luat chuyén nganh.

Diéu 8. Khuén dang ciua vin ban dién tir

1. Thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban dién tr dugc thuc hién theo
ding thé thirc, k§ thudt trinh bay van ban quy dinh tai Nghi dinh sb
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30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu,
2. Dinh dang tép dir liéu ctia van ban dién tur:
Van ban dién tir duoc thuc hién theo quy dinh tai Théng tr sé
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B truémg Bé Théng tin va Truyén

théng ban hanh Danh muc tiéu chuén k¥ thugt vé tmg dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nudc, cu thé:

a) Van ban dién tir dugce tao lap tir phan mém may tinh sir dung dinh dang
tép dir lidu theo tiéu chuan ky thudt (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xIs), (.ppt),
(.docx), (.xIsx), (.pptx), (.pdf);

b) Vén ban dién tir s6 hoa dang anh quét, duge sb héa tir ban gde van ban
gidy sir dung dinh dang tép dir li¢u theo tiéu chuin ky thuat (.pdf);

c) Viéc lua chon dinh dang tép dir liéu cua van ban dién tir phai bao dam
vige guri, nhan, xir ly va luu trir van ban mét cach tu dong trén cic phuang tién
dién tur, dong thoi cho phép vige thuc hién chuyén doi sang vin ban giay phan
anh toan ven ndi dung cua vin ban dién tr duge chuyén dbi.

3. B6 ma ky tu tiéng Viét

B¢ ma ky tu tieng Viét sir dung trong van ban dién tir ding cho vige g,
nhan van ban dién tir phai la by ma ky tur tidng Viét theo Tiéu chuin Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chi tiéng Viét Unicode).

Diéu 9. Gid tri phap Iy ctia viin bin dién tir

l. Van ban dién tir di duogc ky so boi nguoi c6 tham quyén va ky sé cua
Bo, don vj theo quy dinh cua phap luat dugc gui, nhan qua Hé thing o gid tri
phap ly tueng duong van ban gidy va thay cho viéc gtii, nhan vin ban gidy theo
quy dinh tai Khoan 1 aiéu 4 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua
Thi twéng Chinh phu vé viée giri, nhin vin bin dién t gma cdc co quan trong hé
thc-ng hanh chinh nha nude (sau ddy goi 1a Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg).

. Tét ca cac ¥ kién dé& xudt, trao dbi, y kién phoi hop, chi dao trén Hé
thong ¢6 gia tri nhu van ban giay trong ndi bd Bé Khoa hoe va Cong nghé.

3. Céc van ban, tai liéu dién t& dugce dua 1én va luu trir trén Hé thcng khi
tham khao tryc tiép hoac chuyén ddi thanh vin ban gidy s& ¢6 gié tri tuong
duong véi ban gbe khi dam bao cac yéu ciu vé tinh toan ven thong tin.

Piéu 10. DAu moi givi, nhiin van ban dién tu

I. Van thu B§ gui, nhan van ban dién 1 thude pham vi, thim quyén quan
ly cia Bo truong theo quy dinh tai diém b Khoan 3 Diéu 7 Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg.
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2. Van thu don vi gui, nhdn van ban dién tr thuge pham vi, thim quyén
quan ly ctia don vi trye thude Bé.

Diéu 11. Cic trang thai ctia vin ban, phiéu trinh, hd so cong viée dién tir

1. Cac trang thai cua van ban dién tur:

a) D3 dén: Vin bén dién tr clia Bén giri dd dugc hién thj tai Hé théng cia
Bén nhan;

b) Da nhén: Vian thu ciia Bén nhan da thye hign cac thao téc tidp nhan vin
ban (vao so van ban dién nr);

¢) ba phan phéi: Ngudi ¢6 thdm quyén phin phéi vin ban cua Bé, cua
don vi di luan chuyén xu ly van ban dién ur trén Hé théng;

d) Dang xu ly: Vin ban dién tr dang dugc cé nhan cua don vi tiép nhan
xur 1y

d) D4 hoan thanh: Vin ban dién tir da c6 két qua xur 1y, c6 Phiéu trinh dién
tr duge phé duyét hodc ¢6 van ban dién tr duge phat hanh hodc ca nhin chu tri
xir ly viin ban xdc dinh “két thic” tién trinh xr ly van ban trén Hé thong;

¢) Da tir chdi nhan (tra lai): Bén nhin tir chéi nhan hodc tra lai van ban
cho Bén g trén Hé thf}ng;

g) Pa thu héi: La tinh trang Bén giri thyue hién nghiép vu thu hdi vin bén
sau khi da gui van ban dién tir cho Bén nhan.

2. Trang thai ctia Phiéu trinh:

a) Méi: La trang thai Phiéu trinh dugc tao lap méi va dang hoan thién:

b) Pa trinh: La trang thai Phiéu trinh da trinh cap c6 thim quyén xem xét,
phé duyét;

c¢) Pa nhan: La trang thai Phiéu trinh da duoc cap c6 tham quyén tiep

nhan;

d) Bi tra vé: La trang thdi Phiéu trinh duge trd lai cho don vi dé tiép tuc
hoan thién, xr ly;

d) Pang ché phé duyét: La trang thai Phiéu trinh dang duge cap c6 tham
quyén phé duyét;

e) Pa phé duyét: La trang thai Phiéu trinh da dugc cdp co tham quyén phé
duyét; d{’“:-ng y dé xudt cua don vl hoac dugce chuyén cho Van thur lam tha tuc ban
hanh, phat hanh.

3. Trang thai cua cong viéce, ho so cong viée dién tur:

= —
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a) Pang xur ly: La trang thdi céng viéc, hd so cong viéc dang trong qua
trinh x(r ly, gidi quyét;

b) Pa két thiic: La trang théi cong viée, hd so cong viée di hoan thanh:

¢) Ché chuyén Luu trit co quan: La trang thai cong viée, hé so cong viéc
da ket thic, dang chdr den thét han ndp Luu trir co quan;

d) D3 ndp Luu trir co quan: La trang thai cong viée, hd so cong viée da
duee Luu trir co quan tiép nhén.

Diéu 12. Thoi diém giri, nhin viin bin dién tir

I. Trir truong hop Bén gui va Bén nhan da thoa thuan tir trude, thoi diém
guri, nhan van ban dién tir duoc xac dinh nhu sau:

a) Thoi diém gui van ban dién tr toi Bén nhan la thoi diém van ban dién
tr duge nhap vao Hé thong cua Bén nhén va duge Hé théng xac nhan;

b) Thoi diém nhén van ban dién tr 1a thai diém van ban dién tir duge nhap
vao Hé thong ma Bén nhin c6 thé truy cap va sir dung vin ban dién tir hodc
duge Bén nhan xac nhan.

2. Hé thong phai duge thiét lap tinh ning xac dinh duoc thoi diém nhan,
guri doi voi van ban dién tir duge gui, nhan va cho phép Bén nhan ty dong thong
bdo cho Bén guri da nhan van ban.

Chwong I11
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 13. Tiép nhin viin ban dién tir dén Bo

1. Viin thu Bé kiém tra tinh xdc thuc vé ngudn gée noi gui va su toan ven
ctia van ban; lam thu tuc tiép nhan van ban dién tir dén trong thoi gian theo quy
dinh ké tir khi H¢ théng nhén dugc van ban tir Bén gui. Vin ban duge tiép nhan
chuyén sang trang thai “Da nhan” trén Hé thong va duge chuyén dén tai khoan cua
B¢ dé phan phdi don vi xtr ly.

2. Trudng hop van ban dién tur khong hop 1é (16i ky thuat, thiéu tai liéu
gui kém, sai dja chi noi nhan, chua ky S0, ky s6 chua hop lé...), Van thu B§ tir
chéi nhan (tra lai) théng qua Hé théng khéng qua 01 ngay lam viée va chiu
trach nhiém vé viéc tir choi nhan. Van ban chu}'én sang trang thai “Tra lai” trén
Hé thing,

3. Truong hop nhan duge thong bao thu héi van ban dién ti, Van thu B
c6 trach nhiém hiy vén bin dién tir dugc thu héi trén Hé théng, dong thai thong
béo viéc da xir Iy van ban dién tir duge thu héi théng qua HE théng dé Bén g
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biét. Vian ban chuyeén sang trang thai “Thu hdi” trén Hé théng. Don vi nhan van
ban dién ur bj thu hdi ¢6 trach nhiém huy bo van ban dién tir di nhan, da luu vé
may tinh.

Piéu 14. S6 héa vin bin gidy dén B

1. Van thu Bé thuc hién viéc so hoa van ban gidy dén Bé; ky sé cua BS
vio van ban va cdp nhét diy du, kip thoi cac truong théng tin tuong tmg trén
Hé thong ngay trong ngay nhan van ban. Khong sao chép vian ban, tai liéu da
duge s6 hoa.

2. Véi van ban co tai liéu kém theo trén 30 trang, Vin thu B9 thye hién sé
héa ndi dung viin ban, khong s6 hoa tai liéu kém theo. Tai lieu kem theo duoc
chuyén vé don vi duoge giao chu tri xur ly van ban.

Diéu 15. Phin phéi viin ban dén

Chanh Van phong B§ phan phdi. chuyén vén ban téi Lanh dao Bb hodc
cac don vi truc thude Bo.

Pi¢u 16. Lanh daoe Bj chi dao, phan céng xir Iy vin bin dén

I. BG trudéng chi dao, phan cong Thir truong hodc/va céc don vi true thude
B xir ly viin ban dén trén Hé thong.

2. Céc Thir truong chi dao, phan cong cac don vij tryc thuge Bé xir Iy vén
ban dén trén Hé thing.

Picu 17. Pon vi true thuje Bh tiép nhan, phin phdi, chi dao xir 1y viin
ban dién tir dén

. Tiép nhan van ban dén:

Van thu don v sir dung 14i khoan van thu dé tiép nhan vin ban & trang
thdi “Da dén” trén Hé thong.

2. Chi dao, phan cong xir Iy van ban dén:

a) Thu truéng don vi chi dao, phin céng Phé Thi truong don vi hodc/va
don vi c-ﬁp dudi tryc tiép hodc/va ca nhéan xur ly van ban dén.

Truong hop van ban dén cé noi dung khong ding chire néng, nhiém vy
ctia don vi, Thu truong don vi bdo cio Linh dao Bé xem xét, thu hoi van ban
muén nhét trude 12h00 ngay lam vige tiép theo d6i véi nhitng van ban nhan
duge sau 16h00 cua ngay lam viée trude do;

b) Phé Thii truong don vi chi dao, phdn cong don vi truc thude hodc/va ca
nhan xt I¥ van ban dén;
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¢) Thu truong don vi cép dudi truc liép cua don vi truc thude Ba (néu co)
chi dao, phan c¢dng c4 nhan xu ly vin ban dén.

Dieu 18. Ci nhén tiép nhin, xir 1y viin bin dén

Ca nhén thuong xuyén kiém tra tai khoan ciia minh trén Hé thong dé xur ly
kip thiri céc vén ban, cong viéc dugc phin cong, bio dam ding tién dd. Néu van
ban khong thugc trach nhiém xir Iy cia minh phéi bdo cdo Lanh dao cép trén
trong vong 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc vin ban.

Chuong IV
XU LY CONG VIEC VA QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 19. Xur Iy eong viée dugce giao tir vin ban dén

1. Cd nhén dugc giao chu tri xir ly cong viée tir viin ban dén phai tao lip
cong viée/Phiéu trinh tir viin ban dén, khéng dugc tao lap cong vide/Phiéu trinh
méi trén Hé thong.

2. Ca nhan dugc giao chu tri xu ly cong viée:

a) Tao Phiéu trinh Lanh dao B tir van ban dén theo mau trén Hé théng:

- Truémg hop trinh giai quyét céng viée loai khén phai dit & ché d6 wu
tién, ghi rd murc d6 khin & Phiéu trinh.

- Trudng hop trinh giai quyét cong viée quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7 Quy
ché ndy thi Phiéu trinh phai ghi rd trinh kém theo van ban gify;

b) Binh kém Phiéu trinh: (i) dy thao van ban dién tir phat hanh & dang file
pdf va file .doc hodc .docx (néu cb): (ii) cac tai lidu, vin ban dién tur lién quan
dén néi dung cong viéc:

¢) Ky s0 Phiéu trinh va ky nhay du thao vén ban dién tir trinh Th trudng
don vi ky thira 1énh hodc thira iy quyén (trong truéng hop van ban duge giao
tryc tiép cho cé nhan xir 1y):

d) Trinh Lanh dao don vi cé'p dudi truc liép ctia don vi trire thude Ba (néu
¢0) hodc Lanh dao don vi truc thude B trén Hé thong.

3. Lanh dao don vi cap dudi truc tiép cua don vi truc thude Bo (néu cé):

a) Xtr Iy hd so do ca nhan trinh trong thoi gian khéng qué 01 ngay lam
vigc sau khi nhan dugc hé so trén Hé théng (trr hd so, cong viée co tinh chit
phite tap). Truong hop can sira doi, bd sung thi sira truc tiép vao du thao van ban
hodic c6 ¥ kién trén Hé théng, tra lai cho ca nhan trinh dé tiép thu va trinh lai
theo quy trinh;
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b) Ky s6 Phiéu trinh va ky nhay dir thao van ban dién tir trinh Thu truong
don vi ky thira 1énh hoic thira Uy quyén;

¢) Trinh Lanh dao don vi truc thudéc Bo trén Hé théﬂg.

4. Lanh dao don vj truc thude B chu tri xur ly cong viéc:

a) Xir Iy ho so trinh trong théi gian khéng qua 01 ngay lam viéc sau khi
nhidn duge ho so trén Hé théng (trir hé so, cong viée co tinh chat phire tap).
Truémg hop cén sira d6i, bé sung du thao van ban, Lanh dao don vi stra truc tiép
vao du thao vin ban hodc ¢6 y kién trén Hé théng va tra lai cho cé nhan trinh dé
tiép thu va trinh lai theo quy trinh;

b) Ky s6 Phiéu trinh kém theo van ban dién tir di duoc Thu trueng don vi
ky so thira 1énh/thira ty quyén; hodc ky s6 Phiéu trinh va ky nhay du thao véan
ban dién tir trinh Lanh dao B6 ky:

¢) Trinh Lanh dao B¢ xin y kién trén Hé théng truée khi phat hanh vin
bian dién tir (doi véi van ban ky thira lénh hodc ky thira uy quyén); hodc trinh
Lanh dao Bé xem xét, ky sé vin ban dién tir;

d) Truémg hop trinh Lanh dao Bé giai quyét cong viée quy dinh tai khoan
2 Piéu 7 Quy ché ndy hogc tai liéu gii kém theo Phiéu trinh 1a van ban gidy
chua duge s6 hoa, cé nhin duge giao chu tri xir Iy cong viéc in Phiéu trinh va
giti kém theo hé so gidy tai Phong Tong hop - Thu ky thude Van phong Bo.

5. Van phong Bo:

a) St dung Tai khoan “Kiém tra thé thirc van ban di ctia B6” dé kiém tra
the thic, ky thuat trinh bay van ban va chju trich nhiém vé noi dung kiém
tra, trinh Lanh dao Bo.

Truong hop van ban can phai chinh stra, Vin phong B co v kién phan
héi trén Hé théng va tra lai cho don vi trinh dé chinh sira vé trinh lai theo quy
trinh. Thoi gian xur ly tai Van phong B khong qua 01 ngay lam viéc (trir truong
hop van ban ¢6 tinh chét phtre tap);

b) Giup viéc Lanh dao B¢ xur ly Phiéu trinh cua cac don vj trén Hé thong
(khi duoe uy quyén).

6. Lanh dao Bo:

a) Xir ly Phiéu trinh trén Hé théng. Truong hop can sira déi, bé sung du
thao van ban dién ur, Lanh dao B sira trire tiép vao dur thao van ban di¢n tu
hodc ¢d ¥ kién trén Hé thr:"'mg vi tra lai cho don vi trinh dé tiép thu va trinh lai
theo quy trinh.

b) Ky s6 van ban dién tir (néu cé).
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Diéu 20. Xir Iy cong viée khéng dwge giao tir viin ban dén

Doi voi nhirng coéng vi¢e thudng xuyén theo chirc nang, cong viée do
Lanh dao B{ giao tai cac théng béo két luan hodc tai cac budi hop, lam viée, ca
nhén dugc giao chu tri xir ly tao lap ho so cong viée mdi va Phiéu trinh méi
trén Hé thong.

Diéu 21. Phéi hop xit Iy eong vide

. Déi véi cong viéc Lanh dao B glan cho nhiéu don vj true thuje giai

quyét thl don vi dugc giao chu tri giai quyét guri van ban dién tr xin y kién céc

don vi phéi I*npp trén Hé thong. Trong truong h{;fp cdn thiét, cac don vi co thé
trao dbi ¥ kién vé cong viée duoge giao trén Hé thong.

2. Pon vi dugc giao chu tri xur Iy cong viée co trach nhiém téng hop y
kién cta cac don vi lién quan vao Phiéu trinh trén Hé [hong, dinh kém y kién
cuia cac don vi lién quan va trinh Lanh dao Bé (khong can xin y kién ddng trinh
vao Phiéu trinh).

Dieu 22. Phat hanh vin ban dién tur

1. Ngudi ¢6 tham quyén ky ban hanh van ban dién tir thure hién ky s6 trén
van ban dién ur theo quy dinh tai Phyu luec 1 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,
chuyén ca nhan duoc giao chu tri xur ly dé ra soat danh muc vin ban gui kém
van ban di¢n tu (luu y guri kém theo file .doc hodc .docx ctua van ban dién tir
phat hanh); danh muc noi nhin vin ban dién .

2. Sau khi ra soat, ca nhin chu tri xtr ly céng viée chuyén Van thu B6/Van
thur don vi dé lam thu tuc phéat hanh vin ban dién tir.

3. Van thu B6/Vian thu don vi cap s6, ngay, thdng, ndm vao van ban bing
chire niing ctia Hé thong; ky s6 cua Bé/cia don vi theo quy dinh va phat hanh van
ban dién .

4. Trudmg hop cﬁn phat hanh thém van ban giay doi vﬂri véan ban dién tir da
duge nguoi co tham quyén ky s, Vin thu Bé in viin ban da cap so, ngay thang dé
chuyen lai cho ca nhan hodc Van thu don vi lam thia tuc phat hianh nhu quy trinh
doi véi van ban gidy.

5. Vin thu B$ s6 hoéa toan bé cac van ban gidy da phat hanh va cap nhét
trén Hé thong.

Dicu 23. Két thic cong viée

I. Cé nhan bao cao Thu truong don vj cap dudi truc tiép cia don vi trye
thuée Bo (néu c6) hoidc Tha truong don vi truc thude Bo két thic cong viée
duoce giao.
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2. Thu trudmg don vj cép dudi trre tiép ctia don vi true thude Bo (néu c6) két
thic cong viée da phan cong; bao cdo Thu truong don vi truc thude Bo két thic
cong viéc duge phan cong xur ly.

3. Tha trudng don vj tryc thude B két thic cong viéc da phan cong, chi
dao xtr ly; bdo cdo Lanh dao Bo két thic cong viéc doi vai nhimg cong vide
duge phin cong xir ly.

4. Lanh dao B¢ (hodc nguoi duge Lanh dao Bo ty quyén) két thuc cong
vige da phan céng, chi dao xir ly.

Diéu 24. Lip va nop hé so cong viee dién tir

Ca nhén duoc giao chu tri xir ly tao ldp ho so cong viée dién t, ngp luu
ho so, tai li¢u vao Luu trir co quan theo quy dinh tai cac diéu 29, 30 Nghj dinh
s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tdc vin thu va Quy
ché cong tic van thu, luu trir cta Bo.

Chuong V
XAY DUNG, QUAN LY, VAN HANH
VA SU DUNG HE THONG

Diéu 25, Trich nhiém xiy dyng, vin hinh Hé théng

|. Trach nhiém cta Trung tim Cong nghé thong tin:

a) Chu tri xdy dung, vin hanh, ning cap Hé théng; bao dam ha tang
ky thudt, an toan théng tin theo quy dinh hién hanh;

b) Trang bj ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, hé thong, giai phap cong nghé,
bao dam tich hop, két noi lién théng dé trich xuat, nép liru hé so theo quy dinh
cua nghiép vu van thu, luu trir;

¢) Cép, thu héi, vé hiéu héa tai khoan, chimg thu s6 cta don vi, ca nhan
theo dé nghj cua Thu truong don vi tai diém d khoan 1 Didu 26 Quy ché nay;

d) T6 chirc tap hudn, huéng din cac don vi, ca nhan ky sd, st dung Hé
théng:

d) Xdy dung, van hanh hé thong luu trlr dién tir tai Luu triv co quan. Té
chire quan ly, dinh k¥ sao luu van ban dién tr theo quy dinh phéap ludt vé van
thur, luu trir;

e) Chu tri, ldp dy todn kinh phi hang nam dé dam bao duy tri, phat trién
Hé théng hoat déng an toan, 6n dinh;
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2. Trach nhiém cua Van phong Bo:

a) Chu tri, phéi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin trinh B¢ truong
Bé Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Quyét dinh vé phan quyén cho cac tai
khoan trén Hé théng theo quy dinh tai khodn 1, khodn 2 Diéu § Quy ché nay:

b) Phéi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin xdy dyng So tay huéng
dan su dung Hé théng;

c) Phoi hop véi Trung tim Cong nghé thong tin xdy dung, van hanh hé
thong Iuru trir dién tir tai Luu trit co quan.

3. Trach nhiém cua Thu truong don vi: Quan ly, sir dung va chiu trach
nhiém ngudi dimg dau doi véi tai khoan cua don vi, ké ¢a khi Gy quyén cho ca
nhén khac.

Piéu 26. Trich nhiém sir dung Hé thiong
1. Trach nhiém cua Thu truong don vi:

a) Chju trach nhiém trudc Bé trudgng vé viée sir dung H¢ thong dé quan ly
va diéu hanh céng viée; chi dao, kiém tra, giam sat don vi su dung Hé théng
trong xir ly cong viée hang ngay;

b) Chi dao va phan céng xu ly van ban truc tiép trén Hé théng; theo déi,
don déc thue hién cac cong viéc duge giao trén Hé théng; chiu trach nhiém doi
vai du thdo viin ban trinh Lanh dao B ky, phé duyét trén Hé thong;

¢) Phan quyén, Uy quyén, phin cong xtr Iy van ban dién tir dén trén Hé
thong;

d) Tryc tiép va cir cd nhan thude don vi tham du céc khoa tap huan vé
quan ly, su dung Hé thong;

d) Bang ky méi, sira doi, bo sung hodc théng bao hiy tai khoan, ching
thu s6 cua cd nhian véi Trung tam Cong nghé thong tin khi ¢é ca nhin dugc
tuyén dung, bo nhiém, chuyén céng tac hay nghi ché dé theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Van phong Bé:

a) Chu tri theo d&i, dén dbc viéce thuc hién cdc cong viée duoc giao trén
Hé thong. Dinh ky hang nam théng ké, danh gia két qua thuc hién Quy ché nay
va b sung vao tiéu chi danh gia, khen thuéng cubi nam déi vai don vi, Thi
truong don vi thude Bo.

b) Phéi hop voi Trung tdm Cong nghé thong tin hudng din viée trién khai
Quy che; dam bao thng nhit va tao thuan loi trong giai quyét cong viée.
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3. Trach nhiém cta ca nhan ngudi sir dung:

Cé nhén c6 trach nhiém tudn thu céc nguyén tic quy dinh tai Piéu 4 Quy
ché nay va cac quy dinh sau day:

a) Xir ly kip théi cdc van ban dién tir duge phan cong xur ly hing ngay,
bao dam dung tién do; thyuc hién viée lap ho so, quan 1y, nop luu trir dién tu theo
quy dinh;

b) Khdng truy cdp vao tai khoan ciia ngudi khac (trir trudmg hop duge ty
quyén xir IV céng viée); khong cung cap tai khoan ctia minh cho ngudoi khac; bao
quan thiét bi va mat khau theo quy dinh;

¢) Trudc khi chuyén cong tac hodc nghi ché d¢, phai thuc hién ban giao
tai khoan, chimng thu SO va thong tin lién quan cho Thu truong don vi; ndp ho so
cong viéc vao luu trir co quan, don vi;

d) Chiju tréch nhiém vé nhimg sur ¢6 giy ra do sir dung Hé théng khéng
dung theo quy dinh.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 27. Trich nhiém thi hanh
L. Thu trudng cdc don vij truc thuge Bé c6 trach nhiém chi dao cong chirc,
vién chirc thude don vi thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qué trinh 13 chire thue hién, néu cé khé khin, vuéng méc dé nghi
Thi trudng céac don vi true thude Bo phan anh vé Vian phong Bo va Trung tam
Céng nghé théng tin dé tong hop, trinh B trudng xem xét, sira ddi, bd sung Quy

ché cho phu hqp.f.W/



Phu luc 1

Jyét dinh so 1791/0D-BKHCN
22 | cua Bo Khoa hoc va Cong nghé)

STT | Tén vin ban

I Vin ban hanh chinh

| Quyét dinh

2 Chi thi

3 Quy ché

4 Thong bao

5 Théng cao

6 Hudng dan

7 Chuong trinh

8§ | Ke hoach -
9 | Déan )

10 | Duan

11 | Bao cao

12 | To trinh

13 | Cong van

14 | Cong dién

1S | Thu moi, gidy moi

16 | Thu cong

17 | Phiéu gt

18 | Phiéu chuyén

19 | Phiéu bao

20 | Giay gidi thiéu

I | Vin bian ngi bj

20 | Gidy triéu tap hop

21 | Giay nghi phép

22 Tai ligu phue vu cac cudce hop, hoi thao
23 | Phiu trinh xin y kién chi dao
24 | Vin ban trao dai gita cac don vi
25 | Lich cdng tac, lich lam viéc

26 | Dang ky phong hop, dang ky xe




Phu lue 2

STT | Tén van ban

I Van ban quy pham phap luit

I Thong tu, Théng tu lién tich

11 Van ban hanh chinh

2 | Vin ban gii Chinh phu, Thi tuéng Chinh pha quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua Chinh phu

3 Vin ban lién quan dén co cdu td chire, nhin sy

4 | Vin ban lién quan dén thi dua khen thuéng

5 | Vin bén lién quan dén phén b ngén séch, vén

6 Vin ban, hé so lién quan dén quan ly ddu tr xdy dung co ban, ddu
thiu

7 Vin ban nghiép vu theo quy dinh cta phédp luat chuyén nganh

Vién ban moi dy cdc hoi nghi quan trong ctia nganh, moi dy céc phién
hop dac biét, co6 pham vi hep
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