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QUYET PINH
Quy dinh tiéu chuin nguwoi lao dong tham gia trwe tiép vao qua trinh
cung cép dich vu buu chinh phue vu co quan Piang, Nha nuéce

BO TRUONG BQ THONG TIN VA TRUYEN THONG

Cin ctr Nghi dinh sb 17/2017/ND-CP ngay 17 théang 02 nam 2017 cua Chinh
phit quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc ctia B§ Théong tin
va Truyén thong;

Can ctr Quyét dinh s6 55/2016/QD-TTg ngay 26 thang 12 nim 2016 cua Thi
tuéng Chinh pht vé Mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nuéc;

Xét dé nghi ctia Cuc truéng Cuc Buu dién Trung wong va Vu truong Vu Td
chirc cén bo,

QUYET PINH

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Quyét dinh nay quy dinh tiéu chuén ca cong chic, vién chic va nguoi lao
dong (sau day goi chung la ngudi lao dong) tham gia truc tiép vao qué trinh cung
cép dich vy buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nude (sau ddy goi chung 12 dich
vu buu chinh KT1).

Quyét dinh nay 4p dung ddi v6i ngudi lao dong ciia Cuc Buu dién Trung wong
va Doanh nghiép dugc chi dinh thuc hién duy tri, quan ly mang buu chinh céng cong
theo Quyét dinh s6 41/2011/QD-TTg ngay 03/8/2011 ctia Thi twéng Chinh phu vé
viéc chi dinh doanh nghiép thuc hién duy tri, quan ly mang buu chinh céng cong,
cung tng dich vu buu chinh, dich vu buu chinh quéc té (sau ddy goi chung 12 Doanh
nghiép dugc chi dinh) tham gia truc tiép vao hoat dong cung cép dich vu Buu chinh
KT1 va cic t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic ap dung

1. Tiéu chuin ciia nguoi lao déng quy dinh tai Quyét dinh nay 1a cin ctr dé
Cuc Buu dién Trung wong va Doanh nghiép dugc chi dinh tuyén chon, bé tri, quan



ly, st dung ngudi lao dong tham gia truc tiép vao qua trinh cung cp dich vu buu
chinh KT1.

2. Ngudi lao dong cia Cuc Buu dién Trung uong tham gia truc tiép vao qua
trinh cung cdp dich vu buu chinh KT1 phai dam béo céc tiéu chuén cua tung vi tri
viéc lam theo quy dinh tai cac van ban quy pham phép luat vé cong chic, vién chirc,
ngudi lao dong trong co quan nha nude, Quyét dinh nay va cdc quy dinh khac cua
Bo6 Théng tin va Truyén thong.

3. Nguoi lao dong ciia Doanh nghiép duoc chi dinh tham gia truc tiép vao qua
trinh cung cap dich vu buu chinh KT1 phai dam bao cac tiéu chuan cia ting vi tri
viéc lam theo quy dinh tai céc vin ban quy pham phap luat vé lao déng, Quyét dinh
nay va cac quy dinh cua doanh nghiép duoc chi dinh.

Piéu 3. Nguoi lao dong tham gia truec tiép vao qua trinh cung cap dich vu
buu chinh KT1

Ngudi lao dong cua Cuc Buu dién Trung wong va Doanh nghiép duoc chi
dinh tham gia truc tiép vao qua trinh cung ce’ip dich vu buu chinh KT1 1a nguoi dam
nhiém cac cong viéc truc tiép lién quan dén viéc cung cap dich vu buu chinh KT1
tai cac vi tri viée lam cu thé nhu sau:

Quan ly/quan 1y diéu hanh mang buu chinh.
Kiém soat vién buu chinh.

Giao dich vién buu chinh.

Khai thac buu chinh.

Van chuyén buu chinh.

Buu ta.
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Diéu 4. Piéu kién nguoi lao dong tham gia vao qua trinh cung cap dich

vu buu chinh KT1

1. Nguoi lao dong cua Cuc Buu dién Trung vong tham gia vao qua trinh cung
cap dich vu buu chinh KT1 phai la céng chire, vién chirc, ngudi lao dong trong bién
ché va hudng luong tir quy lwvong cua Cuc Buu dién Trung wong.

2. Nguoi lao dong cua Doanh nghiép dugc chi dinh tham gia vao qua trinh
cung cap dich vu buu chinh KT1 phai 14 lao déng c6 hop déng lao dong tir 12 thang
tro 1én.

Piéu 5. Tiéu chuan chung ngwoi lao dong tham gia vao qua trinh cung

cap dich vu buu chinh KT1

1. La cong dan Viét Nam, trong dé tudi lao dong, c6 pham chét dao dirc tét,

¢ du stre khoe dé thuce hién nhiém vu.

2. Tiéu chuén chinh trj



a) C6 tinh thin yéu nudc, ¢ ban linh chinh tri viing vang, trung thanh véi loi
ich cua Pang, Nha nudc, dan toc va nhan dan Viét Nam;

b) C6 ly lich ban than va gia dinh trong sach, r6 rang, khong co tién 4n, tién
sw; chap hanh t6t chu truong, duong 16i cia Pang, phép luat ctia Nha nudc; c6 dia
chi cu tru rd rang.

3. Cé trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, nang luc phu hop véi cong viée duge
giao; c6 ching chi boi dudng nghiép vu buu chinh va cong tac bao dam an toan, an
ninh trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

4. Co tinh than trach nhiém, y thirc to chirc ky luat tot, tan tuy, nhiét tinh trong
cong viéc, khong ngai khé khan, gian kho, sin sang nhan va hoan thanh nhiém vu
chinh tri dugc giao.

5. Tuyét doi bao vé bi mat nha nude va ky cam két bao vé bi mét nha nudc
bang vin ban.

Piéu 6. Vi tri quan ly/quén ly diéu hanh mang buu chinh

1. Nhi€m vu

a) X4y dung cac quy dinh, quy trinh, ké hoach, phuong 4n t6 chitc mang buu
chinh KT1;

b) Nghién citu, xiy dung, huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy
trinh va phdn mém tmg dung trong cung cap dich vu buu chinh KT1; tong hop, phan
tich, bdo cdo tinh hinh hoat dong cua mang buu chinh KT1;

¢) Phoi hop vdi céc don vi lién quan kiém tra, xir ly su ¢6 vé an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung céap dich vu buu chinh KT1;

d) Bién soan tai liéu va tip huan nghiép vu cho kiém soét vién buu chinh, giao
dich vién buu chinh, khai thac buu chinh, van chuyén buu chinh va buu ta.

2. Tiéu chuan vé ning luc chuyén mon, nghiép vu

a) Nam viing cac vin ban quy pham phdp luat, quy dinh cia Bo Thong tin va
Truyén thong va Cuc Buu dién Trung uong vé cung cap dich vu buu chinh KT1;

b) Nim virng cdu triic mang ludi, cac quy dinh quan 1y, diéu hanh, khai thac
mang buu chinh KT1; xu thé phat trién cia mang buu chinh KT1;

¢) Ndm viing cac phin mém g dung trong cung cap, khai thac dich vu buu
chinh va cac phan mém trong cong tac kiém tra chat lugng dich vu buu chinh.

3. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi dudng

a) Tot nghiép dai hoc tré 1én, c¢6 kinh nghiém céng tac trong linh vuc buu
chinh tir 12 théng trd 1én (khong keé thoi gian tap su, thi viée);



b) Co6 ching chi ngoai ngir vdi trinh d§ tuong duong bac 2 khung néang luc
ngoai ngir Viét Nam trd 1én theo quy dinh tai Thong tw s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cua Bo Giao duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngir 6 bac
dung cho Viét Nam (sau day viét tat 1a Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT);

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
ctia B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ nang sir dung cong nghé théng
tin (sau day viét tat 1a Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT).

Diéu 7. Vi tri kiém soat vién buu chinh

1. Nhiém vu

a) Kiém tra, kiém soat viéc thuc hién cac quy dinh, quy trinh nghiép vu buu
chinh KT1 dam béo chit luong chi tiéu timg cong doan; phét hién kip thdi nhiing
diém bét hop ly trong t6 chirc cung cép dich vu buu chinh KT1 va dé xuat céac bién
phap khic phuc ¢6 hidu qua;

b) Xir Iy céc sai sét vé nghiép vu, giai quyét cac truong hop khiéu nai lién
quan dén dich vu buu chinh KT1 theo ding quy dinh;

¢) Lap bdo céo téng hop vé tinh hinh cung cép dich vu buu chinh KT1 tai don
vi;

d) Huéng dan nghiép vu va cac phan mém tng dung cho giao dich vién buu
chinh, khai thac buu chinh, van chuyén buu chinh va buu ta;

d) Phéi hop xdy dung va trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh nghiép
vu buu chinh KT1;

e) Phéi hop voi cac don vi lién quan kiém tra, xur ly sur ¢d vé an ninh, an toan
va cac sal pham trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chudn vé nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nim vitng céc vin ban quy pham phap luat, quy dinh ciia B& Théng tin va
Truyén théng, cua Cuc Buu dién Trung wong vé cung cap dich vu buu chinh KT1;

b) Nim viing cac quy dinh quan ly, diéu hanh, khai thac mang; cac quy dinh,
quy trinh trong cung cap dich vu buu chinh KT1 va cac quy dinh vé chét luong dich
vu buu chinh KT1;

¢) Nam virng td chuc mang buu chinh KT1, hé théng co s& khai thac, diém
phuc vu buu chinh, céc tuyén van chuyén va tuyén phat tai don vi;

d) Nam dugc hé thénng td chtrc hanh chinh trong nudce (nhu: tén, vi tri dia ly
cua cac tinh, thanh phé-, quan, huyén), dac biét la dia ban hanh chinh noi don vi dang
hoat dong;
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d) Chu dong, séng tao trong xi Iy cong viée, cé k¥ nang giao tiép tot.

3. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, boi dudng

a) Tot nghiép trung cip trd 1én doi véi nguoi lao déng ctia Doanh nghiép duoc
chi dinh; t6t nghiép dai hoc tro 1én d6i voi nguoi lao dong ciia Cuc Buu dién Trung
wong; c¢6 kinh nghiém cong tac trong linh vue cung cap dich vy buu chinh t6i thiéu
03 nidm (khong ké thoi gian tap su, thir viéce);

b) C6 ching chi ngoai ngit véi trinh d6 twong dwong bic 1 trd 1én dbi vai
nguoi lao dong cua Doanh nghiép dugc chi dinh; ¢6 chiing chi ngoai ngir voi trinh
d6 twong duong bac 2 trd 1én doi voi ngudi lao dong ciia Cuc Buu dién Trung wong
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT.

Piéu 8. Vi tri giao dich vién

1. Nhiém vu

a) Cung cap thong tin, tu van cho ddi twong sir dung dich vu vé tinh chét, dac
diém cua dich vu buu chinh KT1;

b) Huéng dan doi tugng str dung dich vu thue hién cac thu tuc khi dang ky su
dung dich vu, chap nhan buu gui va nhap thong tin trén phan mém quan 1y theo quy
dinh;

¢) Thuc hién déng va giao chuyén thu cho cac bd phan lién quan;

d) Tiép nhan va giai quyét khiéu nai ctia cac déi tuong st dung dich vu thuée
pham vi, quyén han dugc giao;

d) Phdi hop véi cac bd phan lién quan trong cdc tinh huéng khén cép theo diéu
hanh cia c4p trén dé dam bao phuc vu thong tin lién lac cta co quan Dang, Nha
nudc;

e) Phoi hop véi céc don vi lién quan kiém tra, xir 1y su ¢b vé an ninh, an toan
va céc sai pham trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén vé nang luc chuyén moén, nghiép vu

a) Nam ving to chitc mang buu chinh KT1, hé théng co s& khai théc, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phét thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Nam vitng cac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan truc tiép dam
nhiém, nim dugc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cac cong doan khac trong quy



trinh, hé théng t6 chtre hanh chinh trong nudc (nhu: tén, vi tri dia ly cua céc tinh,
thanh pho, quén, huyén...), dac biét 1a dia ban noi don vi dang hoat dong;

¢) Stt dung thanh thao céc phan mém ing dung va cac thiét bi duogc trang bi
phuc vu cong viéc;

d) Nam dugc nguyén tic tng x\r trong cong s, ¢6 k¥ nang giao tiép tot.

3. Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, bdi dudng

a) Tot nghiép so cap trés 1én;

b) C6 chung chi ngoai ngir vai trinh d9 twong duong béc 1 tré 1én theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k§ nang sit dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Diéu 9. Vi tri khai thac buu chinh

1. Nhiém vu

a) Giao nhan buu gui/tui thu tir cac bg phén lién quan; khai thac buu gui,
dong/ma ti thu theo quy dinh;

b) Tiép nhan, phbi hop giai quyét khiéu nai, xir Iy va lap bién ban nhirng
trrong hop sai sot trong quy trinh khai thac buu gui;

c) Lap bao céo thong ké, ké todn va cac bdo céo nghiép vu theo quy dinh;

d) Phéi hop véi céc bo phén lién quan trong céc tinh hubng khén cap theo diéu
hanh cta cip trén dé dam bao phuc vu théng tin lién lac cia co quan Dang, Nha
nuoc;

d) Phoi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xtr Iy sur ¢6 vé an ninh, an toan
va céc sai pham trong cung cip dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam viing t6 chic mang buu chinh KT1, hé théng co s& khai thac, diém
phuc vu buu chinh, céc tuyén van chuyén va tuyén phat thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Nim viing cac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan truc tiép dam
nhiém, nim duoc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan khéc trong quy trinh,
hé théng té chirc hanh chinh trong nudc (nhu: tén, vi tri dia Iy cua cac tinh, thanh
phé, quan, huyen...), dac biét la dia ban noi don vi dang hoat dong;

¢) Sir dung thanh thao céc phin mém tmg dung va céc thiét bi duoc trang bi
phuc vu cong tac khai thac buu chinh.




3. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, boi dudng

a) T6t nghiép so cap trd 1én doi voi nguoi lao dong ctia Doanh nghiép dugce
chi dinh; tdt nghiép trung cép trd 1én doi voi ngudi lao dong ctia Cuc Buu dién Trung
uong;

b) C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Piéu 10. Vi tri vin chuyén buu chinh

1. Nhiém vu

a) Thuc hién giao nhan va van chuyén buu gui KT1 theo cac quy dinh, quy
trinh nghiép vuy;

b) Phéi hop giai quyét khiéu nai lién quan dén qua trinh van chuyén buu giri
KTI;

¢) Phéi hop véi cdc bd phén lién quan trong céc tinh hudng khan cép theo diéu
hanh cua cép trén dé dam bao phuc vu thong tin lién lac cia co quan Pang, Nha
nuoc;

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xir 1y su ¢6 vé an ninh, an toan
va céc sai pham trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chudn vé nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam vimng té chitc mang buu chinh KT1, hé théng co s& khai thac, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phét thugc dia ban don vi quan
ly;

b) Nam viing cac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai céng doan truc tiép dam
nhiém, nim dugc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan khac trong quy trinh,
hé théng don vi hanh chinh trong nuéc (nhu: tén, vi tri dia ly ctia cac tinh, thanh phd,
quan, huyén...), dac biét la dia ban hanh chinh noi don vi dang hoat dong;

¢) St dung thanh thao cac phan mém tmg dung va cac phuong tién, thiét bi
dugc trang bi phuc vu cong viéc;

d) Nam duoc tinh hinh luu thong trén tuyén duong thu duoc giao quan 1y va
cac tuyén duong giao thong du phong khi c6 tic nghén hoac hu hong.

3. Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, boi dudng

a) T6t nghiép so cap tro 1én dbi véi ngudi lao dong ciia Doanh nghiép dugc
chi dinh; t6t nghiép trung cap tré 1én ddi v6i ngudi lao dong ciia Cuc Buu dién Trung
uong;



b) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuan k§ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT;

¢) C6 gidy phép lai xe 6 td hodc xe may theo quy dinh.

Diéu 11. Vi tri buu ta

1. Nhiém vu

a) Nhan va chuyén phat buu giri KT1 dén dia chi nhan theo cac quy dinh, quy
trinh nghiép vu;

b) Phéi hop giai quyét khiéu nai lién quan dén qua trinh chuyén phat buu gui
K11

¢) Phéi hop véi cac bd phén lién quan trong céc tinh hubng khan cép theo diéu
hanh cua cép trén dé dam bao phuc vu théng tin lién lac ctia co quan Dang, Nha
nudc;

d) Phébi hop véi céc don vi lién quan kiém tra, xir Iy su ¢6 vé an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén vé nang lyc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam vimng cac tuyén van chuyén va tuyén phat thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Nam vitng cc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai céng doan truc tiép dam
nhiém, nim dugc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan khéc trong quy trinh,
hé théng t6 chirc hanh chinh trong nuéc (nhu: tén, vi tri dia ly ciia quén, huyén...),
dac biét la dia ban hanh chinh noi don vi dang hoat dong;

¢) Nam dugc tinh hinh luu thong trén tuyén duong thu duoc giao quan ly va
céc tuyén dudng giao thong du phong khi c6 tic nghén hodc hu héng;

d) Nam vimng dia chi ctia khach hang quan trong can uu tién thudc tuyén duong
thu dugc giao quan 1y dé thuc hién xir Iy wu tién trong céc truong hop can thiét;

d) Str dung thanh thao céc phén mém ung dung va céac thiét bi duoc trang bi
phuc vu cong viéc;

e) C6 k¥ nang giao tiép tot; c6 thai do lich su, ding muc khi phét buu giri KT1
cho nguo1 nhan.

3. Tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, boi dudng

a) T6t nghiép so cép trd lén;

b) C6 chimg chi tin hoc v6i trinh do dat chuan k¥ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT.
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Diéu 12. T6 chirc thuc hién

1. Cuc Buu dién Trung vong, Doanh nghiép duoc chi dinh c6 trach nhiém
quén triét quy dinh nay t4i toan thé nguoi lao dong trong don vi dé thuc hién.

2. Cuc Buu dién Trung wong va Doanh nghiép duoc chi dinh ¢6 trach nhiém
tham tra tiéu chuan chinh tri ctia ngudi lao dong dugc tuyén chon tham gia truc tiép
vao qua trinh cung c¢p dich vu buu chinh KT1; phdi hop véi co quan cong an dé
tham tra trong cac truong hop can thiét.

3. Cuc Buu dién Trung vong va Doanh nghiép dugc chi dinh cé trach nhiém
ra soat cac didu kién, tiéu chuén ctia ngudi lao dong da dugc bb tri tham gia truc tiép
vao qué trinh cung cap dich vu KT1 va ¢6 ké hoach dao tao, boi dudng doi véi nhirng
nguoi lao dong chua dap img du cac diéu kién, tiéu chuan vé trinh dé chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh.

Péi véi cac truong hop khong dap tng duge tiéu chuan chinh tri theo quy
dinh thi phai bd trf cong tac khac phi hop hodc chiam dut hop dong lao dong.

4. Cuc Buu dién Trung wong chu tri, phéi hop véi Vu T6 chire can b ¢6 trach
nhiém kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay ctia Doanh nghiép duoc chi dinh.

Piéu 13. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pié¢u 14. Chanh Vin phong, Vu truong Vu T chiic can bd, Vu truong Vu
Buu chinh, Cuc truéng Cuc Buu dién Trung wong, Tong Giam déc Doanh nghiép
dugc chi dinh va Thu trudng cac ) chure, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. %

Noi nhin: BQ TRUONG
- Nhu Biéu 14; ;

- Van phong Trung wong;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vin phong Qudc hi;

- B Noi vu;

-BO TTTT: B0 truong va cac Tha truong,
Vu Buu chinh; VNPost; Cuc Buu dién TW,
Cong TTPT cua Bz

- Luu: VT, TCCB, Cuc BDTU (20b).

Nguyén Manh Hing




