UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
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S6:3232 /QP-SGDDPT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 94 thang /0ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung Hé th(‘)l}g van phong dién tir
nganh Giao duc va Dao tao Thanh pho Ho Chi Minh

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cw Ludt Luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Quyét dinh sé 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 ciia Thii
twomg Chinh phii vé viéc giri, nhdn véin ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh phii
Vé cong tac van thie;

Can cir Quyét dinh sé6 34/2023/0P-UBND ngdy 16 thing 8 nam 2023 ciia
Uy ban nhan déan Thanh phé Ho Chi Minh ban hanh Quy dinh chikc ndng, nhiém vy,
quyén han va co cdu t6 chire ciia S¢ Gido duc va Pdo tao Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir Quyét dinh 3760/QD-UBND ngay 04 thang 11 nam 2021 ciia Uy ban
nhén déan Thanh phé vé Ban hanh Quy ché qudn Iy, sir dung Hé thong quan 1y tdi liéu
dién tir tai Thanh phé H6 Chi Minh;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong S6.

QUYET PINH:
Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung Hé théng
van phong dién tir nganh Giao duc va Pao tao Thanh phd HO Chi Minh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Picu 3. Chanh Vin phong S, trudng cac phong thudc Sé, thi trudng cac don vi
tryc thudc S& va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. .-
Noi nhdn: $ )

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, VP.
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QUY CHE
vé quan ly, sir dung H¢ thong van phong dién twr
nganh Gido duc va Dao tao Thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OD-SGDPT ngay thing nam 2023
ciia S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh quan 1y, st dung Hé théng van phong dién tir (trir nhitng
loai vin ban mat theo quy dinh) nganh Gido duc va Pao tao (GDPT) Thanh phd
Ho Chi Minh.

Quy ché nay ap dung ddi véi cac phong thudc S¢, cac don vi truc thudc So;
cong churc, vién chure, nguot lao dong (goi tat 1a ca nhan) thudc cac co quan, don vi
nay khi quén ly, stt dung h¢ thong van phong dién ttr.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé théng van phong dién tir: hé thong duoc trién khai dé quan 1y van ban va
tao 1ap ho so cong vige, tao ra co s& dir li€u, trao d61 va xir Iy van ban qua moi truong
mang, bao gobm: quan ly va xu 1y van ban deén; tién trinh xu 1y, phat hanh van ban di;
quan 1y ho so cong viéc dé phuc vu cong tac trao doi thong tin, di€u hanh cong viéc
va quan ly theo chtrc ning nhiém vu dugc phan cong. Hé thong gdom cac cong cu hd
trg thuc hién viéc guri, nhan van ban dién tu, tao 1ap ho so, trinh ky, ky s6 va phat
hanh van ban két n61 Truc lién thong van ban quoc gia va Truc lién thong van ban ndi
bo.

2. Van ban dién tir: 1a van ban dudi dang thong diép dir li¢u dugc tao 1ap trén
hé thong van phong dién tir hodc dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé
thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

3. Lap ho so: 13 viéc tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyéet cong viéc cua co quan, to chirc, ca nhan thanh ho so theo nhitng nguyén
tac va phuong phap nhat dinh.

4. Ho so dién tu: 1a tap hop cac tai liéu dién tir c6 li€n quan véi nhau vé mot
van dé, mdt su viéc, mot doi tuong cu thé hoac c6 dac di€ém chung, hinh thanh trong



qua trinh theo doi, giai quyét cong vi¢c thudoc pham vi chirc nang, nhi€ém vu cia co
quan, tO chtrc, ¢4 nhan trén hé thong vin phong dién tor nganh GDPT Thanh phd Ho
Chi Minh.

5.Lap ho so dién tu: 1a viéc ap dung cong ngh¢ thong tin nham lién két cac tai
li¢u dién tir hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc clia co quan, td
chtrc, c4 nhan thanh hé so dién tir.

6. Tai li€u luu trir dién tu: 1a tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong diép dir licu
hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan, t6 chuc, ¢4 nhan dugc lya chon deé
luu trit hodc dugc so6 hoa tir tai li€u luu trit trén cac vat mang tin khac.

Piéu 3. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Vin ban dién t dugc ky sd boi ngudi cd tham quyén va ky s caa co quan,
t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap Iy nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Ban sao y tir vdan ban giay sang van ban di¢n tir dugc thuc hién bang viéc s6
hoa van ban giay va ky s0 cua co quan, td chirc c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

3. Van ban dién tir khong thudc khoan 1, 2 biéu nay dugc gui, nhan qua
hé théng van phong dién tir c6 gia tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc g,
nhan vian ban gidy.

4. Chit ky sb sir dung trong van ban dién tir 1a chit ky sb twong tmg véi chimg
thu s6 dugc to chic cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén dung cap theo
quy dinh.

Piéu 4. Nguyén tic thue hién

1. Hoat dong ctia hé théng vin phong dién tir phai dam bao tuan thu theo cac
quy dinh ctua Luat Cong nghé thong tin, Luat Giao dich dién tu, Luat An toan thong
tin mang; Quy ché quan 1y, sir dung Hé théng quan 1y tai liéu dién tur tai Thanh phé
H6 Chi Minh.

2. Céc thong tin vé tai khoan truy cap vao Hé théng van phong dién tir va cac
thong tin trao d6i hop phap cua cic co quan, don vi, c4 nhan thong qua hé thong van
phong dién tir dugc ddm bdo bi mat theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

3. Viéc st dung h¢ théng phai thuc hién dﬁy du cac quy dinh vé an toan an ninh
thong tin nhu: bao dam cac yéu cau k¥ thuét vé an toan sir dung dién, phong chdng
chay nd, thién tai; ngan chan, phong chéng virus xam nhap vao hé théng.



4. Cac dir liéu, thong tin truyén tai trén hé thong mang vin phong dién tir dugc
dinh ky sao chép, luu trit theo cadc quy dinh hi¢n hanh.

5. Thong tin trong hé thdng phai dugc thuc hién theo cac quy dinh vé bao vé bi
mat nha nude. Nghiém cdm cac hanh vi: can tré hodc ngan chin trai phép qua trinh
trao doi dit liéu; thay doi, huy, sao chép, tiét 19, di chuyén trai phép mot ph?m hoac
toan b cac thong diép dir licu.

6. Y kién chi dao, diéu hanh tai van ban hop 1€ theo quy dinh tai biéu 5 Quy
ché nay duogc trao ddi trén Hé thong van phong dién tir co gia tri twong duong véi y
kién dugc ghi trén van ban gidy.

Chuong II
QUAN LY, SUDUNG HE THONG VAN PHONG DIEN TU

Piéu 5. Tinh hop 1€ ciia viin ban dién tir trén Hé thong vin phong dién tir
nganh Gido duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi Minh

1. Van ban dién tu hop 1€ 1a tat cac loai van ban dugc quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tic van thu va dap tGng
dung thé thire, ky thuat trinh bay (trir cdc van ban mat).

2. Vian ban dién tir trén Hé théng van phong dién tir phai co chit ky s6 theo quy
dinh cua Phap luat.

3. Viéc tiép nhan van ban dién tir, hd so dién tir phai du tai liéu kém theo dung
quy dinh; khong dé thiéu sot tai liéu, sot don vi nhan kém da vin ban giay néu c6 quy
dinh

Piéu 6. Quy trinh xir Iy viin ban dén

1. Pdi v6i S¢ Gido duc va Pio tao Thanh phé Ho Chi Minh

Trinh tu thuc hién

a) Van thu co quan khi tiép nhan vin ban dén phai kiém tra tinh xac thuc va
toan ven cua van ban dién tir, thuc hién tiép nhan, dang ky vao trén Hé théng van ban
va chuyén vin ban dén Lanh dao Van phong trong thoi gian % ngay lam viéc tinh tir
lac vin ban chuyén dén, d6i véi vin ban c6 cac murc d6 khan phai xir Iy ngay.

- Pbi v6i van ban dén 13 vin ban gidy, van thu co quan thuc hién s6 hoa van
ban dén theo quy dinh vé tiéu chuan ctia vin ban s hoa va vin thu co quan phai cap
nhat vao Hé théng céac truong thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y van ban dén theo
quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay. Van ban dén duoc dang ky vao H¢ théng phai



dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky
nhan va dong s6 dé quan 1y.

+ Tiéu chuan cua vin ban sb hoa: Pinh dang .pdf, phién ban 1.4 trd 1én, anh
mau, d6 phan giai toi thiéu: 200dpi, ty 18 s6 hoa: 100%.

+ Hinh thtrc chit ky sb cua co quan, t6 chtrc trén ban sao dinh dang dién tur:

e Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban, trinh bay tai 6 sb 14
Phu Iyc VIII Quy ché nay.

e Hinh anh chit ky sb ctia co quan, t0 chire: Khong hién thi.

e Thong tin: Hinh thurc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngiy thang nam; gid phit gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc
trinh by bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢ chir
10, mau den.

Trudng hop van ban dién tr giri kém vin ban gidy thi van thu co quan thuc
hién trinh vin ban dién tir trén hé théng van phong dién tir va chuyén vin ban gidy
dén don vi hoic ca nhan duoc ngudi co thim quyén giao chu tri giai quyét (néu co).

- Pbi véi van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc gui sai noi nhan thi co quan, don vi nhan van ban phai tra lai cho co quan gui
van ban trén Hé théng vin phong dién tir. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau
hiéu bat thuong thi van thu co quan bdo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va
thong bao cho noi gui van ban.

- Truong hop nhan duogc vin ban thong bao thu hoéi, bén nhan hiy b vin ban
dién tir bi thu hoi trén Hé thong van phong dién tir, dong thoi thong bao viéc da xu ly
van ban dién tir dugc thu hoi thong qua HE thong dé bén gui biét.

b) Trong thot han 2 ngdy lam viéc, Lanh dao Vin phong thira iy quyén Giam
dbc S chuyén vin ban dén trén Hé thong van phong dién tir dén don vi, ca nhan xtr
1y chinh, phdi hop xtr 1y van ban.

c¢) Trong thoi han Y2 ngdy lam viéc, Lanh dao Phong khi tiép nhan vin ban dén
phai thuc hién giao viéc, chuyén xir 1y cho ca nhan xir Iy chinh va phéi hop xir 1y,
néu rd thdi han va chiu trach nhiém vé thoi han xu 1y van ban hoac bam tra lai van
ban trong ngay néu ndi dung van ban khong thudc linh vuc phong duge phan cong
phu trach. Lanh dao phong c6 trach nhiém thyc hién theo ddi/phan cong theo ddi tién
trinh xtr 1y va d6n ddc, nhic nho, xur Iy d6i voi nhitng van ban tré han.



(Poi voi cdc vin ban ¢6 dau chi cde mike do khan phdi xir Iy ngay; doi véi van
ban thugc thu tuc hanh chinh, dich vu cong thuc hién theo thoi gian quy dinh, doi voi
nhitng van ban xin y kién, phiic dap cia cdc phong thoi han gidi quyét téi da 03 ngay
lam viéc hodc theo thoi han xik Iy trong vin ban yéu cau).

d) C4 nhan khi tiép nhan vin ban dén phai t6 chuc giai quyét, xir 1y van ban
theo ndi dung phan cong hodc bam tra lai van ban trong ngay cho linh dao phong
true tiép quan 1y néu van ban khong thudc ca nhan phuy trach. Khi tiép nhan xt Iy vin
ban, ca nhan phai thyc hién luu trit van ban theo hd so cua danh muc luu trit ho so
don vi.

e) Quy trinh x1t Iy van ban dén dugc thue hién theo Phu luc I11 Quy ché nay.
2. Doi véi cac don vi trwee thude Sé
Trinh ty thuc hién

a) Van thu khi tiép nhén van ban dén phai kiém tra tinh x4ac thuc va toan ven
ctia van ban dién tir; thuc hién tiép nhan, dang ky vao trén Hé thong van phong dién
tir va chuyén van ban dén T6 truong Vin phong trong thoi gian % ngay lam viéc tinh
tir lac van ban chuyén dén, ddi v6i van ban c6 cac murc d6 khan phai xir 1y ngay.

- Pbi v6i vian ban dén 1a van ban giéy, van thu thyc hién s héa van ban dén
theo quy dinh vé tiéu chuan ctia van ban s6 hoa va vin thu co quan phai cap nhét vao
Hé thdng cac trudng thong tin dau vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh
tai Phu luc I Quy ché nay. Vian ban dén duoc ding ky vao Hé thong phai duoc in ra
giay day du cac truong thong tin theo mau So6 ding ky vin ban dén, ky nhan va dong
s6 dé quan Iy.

+ Tiéu chuan cta vin ban sd hoa: Dinh dang .pdf, phién ban 1.4 tr¢ 1€n, anh
mau, do phan giai toi thiéu: 200dpi, ty 18 s6 hoa: 100%.

+ Hinh thtrc chit ky sb cua co quan, t6 chtrc trén ban sao dinh dang dién tur:

e Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban, trinh bay tai 6 sb 14
Phu lyc VIII Quy ché nay.

e Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, to chirc: Khong hién thi.

e Thong tin: Hinh thurc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngiy thang nam; gid phit gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc
trinh by bang phong chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢ chir
10, mau den.



Trudng hop vin ban dién tir giri kém van ban gidy thi van thu thuc hién trinh
van ban dién tir trén hé thong van phong dién tir va chuyén vin ban gidy dén don vi
hodc c4 nhan duoc nguoi co tham quyén giao chi tri giai quyét.

- Pbi véi van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc guri sai noi nhan thi don vi nhan van ban phai tra lai cho don vi gui van ban trén
Hé thong vin phong dién tir. Truong hop phét hién c6 sai sot hodc dau hi¢u bat thuong
thi vin thu bao ngay nguoi c6 trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri vin
ban.

- Trudng hop nhan duoc van ban thong bao thu hdi, bén nhan huy bo vin ban
dién tir bi thu hoi trén Hé thong van phong dién tir, dong thoi thong bao viée da xu ly
van ban dién tir dugc thu hoi théng qua Hé thong dé bén giri biét.

b) Trong thoi han Y2 ngay lam viéc, T trudng Vian phong/Van thu chuyén dén
van ban dén dén Lanh dao don vi.

(Pé6i véi cdc van ban c6 dau chi cac mive d6 khan phdi xir Iy ngay, doi véi vin
ban thugc thu tuc hanh chinh, dich vu cong thuc hién theo thoi gian quy dinh, cac
vin ban khdc thue hién theo thoi han xit Iy trong vin ban yéu cdu).

¢) Lanh dao don vi thuc hién chuyén vin ban dén b phan/ca nhan thuc hién
xtt Iy chinh hodc phéi hop dé xir 1y vin ban.

d) C4 nhan khi tiép nhan vin ban dén phai t6 chuc giai quyét, xir 1y van ban
theo ndi dung phan cong hodc bam tra lai van ban trong ngay cho Linh dao don vi
néu vin ban khong thudc linh vuc ¢4 nhan phu trach. Khi tiép nhan xu Iy van ban, ca
nhan phai thyuc hién luu trit van ban theo hd so ctia danh muc luu trit hd so co quan.

e) Quy trinh xtr 1y vin ban dén duoc thuc hién theo Phu luc IIT Quy ché nay.

Piéu 7. Xir Iy va phat hanh viin ban di

1. Poi véi S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phdé H6 Chi Minh

1. Trinh tyu thuc hién

a) Pon vi/c4d nhan chu tri soan thdo van ban phai thuc hi¢n tao phic dap van
ban theo ludng van ban dén. Trudng hop vian ban di khong theo ludng vin ban dén,
don vi/ca nhan thuc hién tao van ban moi.

Khi tao van ban, ca nhan thuc hién cac nhiém vu sau: Xac dinh tén loai, noi
dung, muc d6 khan cua van ban can soan thao; thu thap, xir Iy thong tin c6 lién quan;
soan thao vin ban ding hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét trinh bay; chuyén ban thao



van ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao hé théng vian phong dién tir va trinh lanh dao
phu trach.

b) Trong thoi han 01 ngay, lanh dao phong c6 trach nhi€ém thyuc hién xem xét
vé ndi dung vin ban trinh; ky duyét noi dung va chuyén xtr Iy dén Chanh Vin phong
hoic cho ¥ kién vao ban thao va chuyén lai dén chuyén vién phu trach khi can diéu
chinh va b6 sung van ban.

¢) Chanh Vin phong chiju trach nhiém vé tinh phap 1y, thé thirc va k¥ thuat trinh
bay van ban, thuc hién ky va trinh vian ban ¢én Lanh dao co quan.

Truong hop can stra doi, bd sung ban thao van ban, Chanh Vin phong cho ¥
kién v€ nd1 dung can bd sung, di€u chinh trén hé thong van phong dién tir va chuyén
lai ban thao van ban dén 1anh dao phong dugc giao nhiém vu chu tri soan thao van
ban.

d) Sau khi xem xét ban thao vin ban dap ung day du vé cac nodi dung, thé thirc,
ky thuat trinh bay va tinh phép ly cua van ban, Lanh dao co quan thuc hién ky duyét
va chuyén van thu ban hanh vin ban. Lanh dao co quan k¥ vian ban chiu trach nhiém
chung vé ndi dung, thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban va chiu trach nhiém trudce
phap luat vé vin ban trong pham vi chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

Trudng hop can sira doi, bd sung ban thao vin ban Linh dao co quan cho ¥
kién vé noi dung can bo sung, diéu chinh trén hé théng vin phong dién tir va chuyén
lai ban thao van ban dén Chanh Van phong va Lanh dao phong dugc giao nhiém vu
chu tri soan thao van ban.

e) Khi vin ban di chuyén dén van thu xtr i, van thu thue hién dang ky van ban
di, phat hanh, theo ddi viéc chuyén phat vian ban di va luu trit van ban theo quy dinh.

Viéc dang ky van ban dam bao day du, chinh xac cac thong tin can thiét cua
van ban di. Viéc cép sb, thoi gian ban hanh van ban dugc thuc hién béng churc nang
ctia hé thong van phong dién tir. Vian ban duoc ding ky bang hé théng vian phong dién
tir phai duoc in ra gidy dy du cac truong thong tin theo miu S6 ding ky vin ban di,
dong s6 dé quan 1y theo Phu luc II cia Quy ché nay.

f) Truong hop van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé nodi dung phai dugc
stra doi, thay thé bang vin ban c6 hinh thtrc trong dwong. Vin ban di phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh béng
cong van cua co quan, don vi ban hanh van ban.



g) Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu co quan
thuc hién sao y tir van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s6 hoda
van ban gidy va ky s0 ctia co quan, t6 churc theo quy dinh sao y van ban.

Khi phat hanh van ban gidy tir vin ban du:oc ky sb caa ngu:m co tham quyen
Van thu co quan thyuc hi¢n in van ban da dugc ky so clia ngudi co tham quyén ra giay,
dong diu cta co quan dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

h) Vin thu co quan va phong phu trach soan thao vin ban co trach nhiém kiém
tra, theo doi, bao dam vin ban dién tr duoc giri dén ding bén nhan. Trudng hop thu
héi vin ban dién tir, Van thu phai thong bao trén Hé théng van phong dién tir cho bén
nhan biét dé xir Iy van ban dién tir duoc thu hoi.

i) Khi thuc hién luu van ban dién ti: Ban gdc van ban dién tr phai duoc luu
trén hé thong van phong dién tir cia co quan ban hanh vin ban. Truong hop can thiét,
van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP d¢ luu tai Van thu co quan va ho so cong viéc.

k) Quy trinh xtr Iy va phat hanh van ban di dugc thuc hién theo Phu luc IV cua
Quy ché nay.

2. Poi véi vin ban lay ¥ kién ndi bd tai Sé Giao duc va Pao tao

a) Lanh dao phong chuyén van ban xin ¥ kién dén cac phong can lay y kién va
theo ddi tién d6 xtr 1y, phan hdi cac ndi dung theo yéu cau.

Vin ban xin ¥ kién can dam bao cac nodi dung sau: Noi dung cong viée lay y
kién, thoi gian giri phan hoi cac y kién va dinh kém céc ho so, van ban c6 lién quan.

b) Lanh dao phong dugc xin ¥ kién thyc hién chuyén xt 1y dén ca nhan thudc
bo phan dé tham muu tra 16i cac noi dung.

¢) Ca nhan dugc chuyén xur Iy nghién ctru hd so, phan hdi vin ban theo dung
thoi han.

d) Thoi han gidi quyét vin ban: Ddi véi cac van ban c¢6 dau chi cic muc do
khan phai xir Iy ngay; ddi v6i van ban thudc thi tuc hanh chinh, dich vu cong thuc
hién theo thoi gian quy dinh; cac vin ban khéac thoi han giai quyét toi da 03 ngay lam
viéc hodc theo thot han xur ly trong van ban yéu cau.

e) Quy trinh léy v kién ndi bo tai S& Gido duc va Pao tao dugc thuc hién theo
Phu luc V cua Quy ché nay.



3. Doi véi cac don vi trwee thude Sé
Trinh tu thuc hién

a) BO phan/ca nhan chu tri soan thdo van ban phai tao thuc hién tao phuc dap
van ban theo ludng van ban dén. Truong hop vin ban di khong theo ludng van ban
dén, bd phan/ca nhan thuc hién tao van ban mai.

Khi tao van ban, bd phan/ca nhan thuc hién cac nhiém vu sau: Xac dinh tén
loai, nd1 dung, mtrc do khan cua van ban can soan thao; thu thap, xtr Iy thong tin co
lién quan; soan thao van ban dtng hinh thire, thé thire va k¥ thuét trinh bay; chuyén
ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao hé thong vian phong dién tir va trinh
lanh dao phu trach.

b) Trong thoi han 01 ngay, 1anh dao bd phan c6 trach nhiém thuc hién xem xét
vé nodi dung van ban trinh; ky duyét ndi dung va chuyén xir 1y dén To trudng
Vin phong hoic cho y kién vao ban thao va chuyén lai dén ca nhan phu trach khi can
diéu chinh va b sung vin ban.

¢) T6 trudng Vin phong chiu trach nhiém vé tinh phap 1y, thé thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban, thyc hién ky va trinh van ban dén Lanh dao don vi.

Trudong hop can sura 461, bé sung ban thdo van ban, T6 trudng Van phong cho
y kién vé nd1 dung can bo sung, diéu chinh trén h¢ thong van phong dién tir va chuyén
lai ban thao van ban dén lanh dao bo phan dugc giao nhiém vu chu tri soan thao van
ban.

d) Sau khi xem xét ban thao vin ban dap ung day du vé cac nodi dung, thé thirc,
k¥ thuat trinh bay va tinh phap ly cua van ban, Lanh dao don vi thuc hi¢n ky duyét va
chuyén van thu ban hanh van ban. Lanh dao don vi chiu trach nhiém chung vé ndi
dung, thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban va chiu trach nhiém trudc phap luat vé vin
ban trong pham vi chuc trach, nhiém vu dugc giao.

Truong hop can stra d6i, bo sung ban thao van ban Lanh dao don vi cho y kién
vé ndi dung can bd sung, diéu chinh trén hé théng van phong dién tir va chuyén lai
ban thao van ban dén To truéng Van phong va Lanh dao bo phan dugc giao nhiém vu
chu tri soan thao van ban.

e) Khi vin ban di chuyén dén van thu xir 1i, van thu thuc hién dang ky vin ban
di, phat hanh, theo do1 viéc chuyén phat van ban di va luu trit van ban theo quy dinh.
Viéc dang ky van ban dam bao day du, chinh xac cac thong tin can thiét cia
van ban di. Viéc cap sb, thoi gian ban hanh van ban dugc thuc hién béng chirc nang



10

ctia hé thong van phong dién tir. Van ban duoc ding ky bang hé théng van phong dién
tir phai duoc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau SO dang ky van ban di,
dong s6 dé quan 1y theo Phu luc II cia Quy ché nay.

f) Truong hop van ban di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc
stra doi, thay thé bang vin ban c6 hinh thtrc twong dwong. Vin ban di phat hanh nhung
co sai sOt vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bang
cong van cua co quan, don vi ban hanh van ban.

g) Phat hanh van ban gidy (chi khi dwoc yéu cau) tir van ban duge ky s cia
nguodi co tham quyén: Van thu don vi thuc hién in van ban da duoc ky sb cua nguoi
c6 tham quyén ra gidy, dong diu cta co quan, to chirc dé tao ban chinh van ban gidy
va phat hanh van ban.

Truong hop can phét hanh vin ban dién tir tir vin ban gidy: Vin thu dO‘n vi thuc
hién 530y tur Van ban gidy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sd hoa vin
ban gidy va ky sd cia co quan, to chirc.

h) Van thu don vi va bd phan phu trach soan théo vin ban c6 trach nhiém kiém
tra, theo doi, bao dam vin ban dién tr duoc giri dén ding bén nhan. Trudong hop thu
héi vin ban dién tir, Van thu phai thong bao trén Hé théng vian phong dién tir cho bén
nhan biét dé xir Iy van ban dién tir duoc thu hoi.

1) Khi thuc hién luu van ban dién tir: Ban géc van ban dién ti phai dugc luu
trén h¢ thong van phong dién tir cua co quan ban hanh van ban. Truong hop can thiét,
van thu co quan tao ban chinh van ban giday theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai Vin thu co quan va ho so cong viéc.

k) Quy trinh x1r Iy va phat hanh van ban di duoc thuc hi¢n theo Phu luc IV cua
Quy ché nay.

Piéu 8. Ca nhan sir dung Hé thong vin phong dién tir

1. Mdi ¢4 nhan duge cép mot tai khoan (account) dé truy cap vao hé théng van
phong dién tir, duoc cép tai liéu va huéng dan sur dung hé théng nham phuc vu cong
tac chuyén mon, nghi¢p vu theo chirc ndng, nhiém vu dugce phan cong.

2. Pbi véi S& Gido duc va Pao tao, mdi ca nhan khi thyc hién xr 1y van ban
dién tir trén hé thong phai tich hop chit ky sb theo quy dinh.

3. Khi chuyén cong tic dén co quan, to chirc méi hodc tiép nhan chiic ning,
nhi€ém vu mai tai co quan, t6 chure, ca nhan phai lién hé véi bd phan van phong dé
dang ky tai khoan nguoi dung, cip quyén truy cap vao hé thong va duoc dao tao,
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hudng dan sir dung cac chirc ning cia hé thdng. Trudng hop ca nhan khong con cong
tac tai don vi phai lién hé bo phan van phong dé ban giao tai khoan ca nhan bao gdom
(mat khau, chit ky s, SIM (néu co)).

4. Phai thuong xuyén str dung hé théng vin phong dién tir dé kip thoi tiép nhan
va xir 1y cac van ban, cong viéc dugc phan cong theo dung trach nhiém va quyén han
dugc phan cong va dung quy trinh dugc co quan, t6 chic quy dinh.

5. Bao vé mat khau, khong cung cép hodc dé 16 mat khau hé théng van phong
dién tur.

6. Khi c6 sy c6 k¥ thuat xay ra trén hé théng phai ghi nhan lai su ¢ va nhanh
chong thong bao véi bo phan phu trach quan 1y hé théng vin phong dién tir tai co
quan, to chirc dé duoc hd tro va xir 1y kip thoi.

Piéu 9. Cac phong va don vi sir dung Hé thong vin phong dién tir

1. Khi luan chuyén van ban dién tir trén hé théng van phong dién tir co quan,
don vi d3 dugc cip ching thu sb hop 1¢ bat budc phai tich hop chit ky s theo quy
dinh nham dam bao tinh an toan, bao mat, tin cdy, xac thuc caa dir liéu va chiu trach
nhiém vé nodi dung van ban dién tu.

2. Co quan, don vi ¢6 trach nhiém trong viéc quan 1y céc tai khoan dang nhap
(gdm: tao mdi, x6a, chinh stra...) vao hé thong vin phong dién tir ctia cic ca nhan
thudc co quan, to chirc.

3. Khi ¢6 su thay d6i vé nhan sy hodc chiic vu cua cd nhan tai co quan,
don vi:

a) Trudong hop nghi viée, vé huu hodc chuyén cong tic dén don vi khac: thuc
hién v6 hi¢u hoda tai khoan ngudi dung trén hé théng cua don vi, dam bao ca nhan
khong dang nhap va sir dung duoc hé thong van phong dién tir. Khong xda tai khoan
ctia ca nhan dé tranh truong hop mat qua trinh xt 1y cta van ban, cong viéc. Pong
g6i ho so dién tir cia ca nhan va ban giao cho nhan sy méi dugc phan cong phu trach.

b) Truong hop tiép nhan ca nhan méi: thuc hién tao méi va phan quyén tai
khoan nguoi dung dé dang nhap vao hé thong van phong dién tir.

¢) Truong hop thay dbi chirc vu hodc vi tri cong tac clia ca nhén tai co quan:
thie hién phan quyén, chinh sira va cip nhat thong tin tai khoan nguoi ding trén hé
thong.

4. Trong trudng hop hé thong vin phong dién tur tai don vi xay ra su ¢ bi
ngung hoat dong, cac bo phan, ca nhan phai tién hanh xtr Iy cong viéc trén gidy hodc
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cong cu khac. Déng thoi, don vi phai nhanh chéng lién hé véi co quan phu trach dé
duoc hd tro va xir Iy kip thoi. Sau khi su ¢6 d3 dugc khic phuc, don vi phai kiém tra
lai tinh 6n dinh cta hé thong va thyc hién cap nhat cic thong tin da xir Iy vao hé thong.

5. Co quan, don vi tam thoi ngung str dung hé thong van phong dién tir phai c6
thong bao dén cac don vi giri/nhan van ban dién ti trong hé thong lién thong vin ban.

6. Pinh ky hang ngay sao luu dir lidu van ban tai don vi dé dam bao an toan, an
ninh cho hé théng van phong dién tir.

7. Khi trién khai hay sir dung hé thong van phong dién tir tai don vi can phdi
hop vé1 co quan phu trach dé thuc hién viéc lién thong két ndi voi nén tang tich hop,
chia s¢ dit li¢u nganh Gido duc va bPao tao.

Chuwong 111
QUAN Li VA SUDUNG CHU KY SO, CHUNG THU SO,
PHAT HANH VAN BAN PIEN TU CO KY SO

Picu 10. ThAm quyén quan li thué bao

1. Pdi véi S Gido duc va Pao tao

Giam dbc S¢ Giao duc va Pao tao uy quyén cho Chanh Vin phong S& quan Iy
thué bao ddi véi chimg thu sb chuyén ding do Ban Co yéu Chinh phu cip cho co
quan va ca nhan thudc co quan Sé Gido duc va Pao tao.

2. P6i véi cac don vi true thude Sé

Thi trudng cac don vi ty quyén cho Vian phong quan 1y thué bao d6i véi ching
thu s6 chuyén dung do Ban Co yéu Chinh phu cdp cho don vi va ca nhan thudc co
quan S¢ Giao duc va Pao tao.

Pi¢u 11. Ping ky cip méi, gia han, thay doi thong tin chimg thw sb

1. Piéu kién ho so, trinh ty, tha tuc, thoi gian thuc hién viéc dang ky cép moi,
gia han, cép lai, thay doi thong tin chirng thu sb dugc thuc hién theo cac quy dinh tai
Piéu 8, Piéu 9 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04 thang 12 nim 2019 cta B
Quéc phong quy dinh vé hudng dan viéc cung cap, quan 1y, sir dung dich vu ching
thue chit ky s6 chuyén dung Chinh phu (sau day goi tat 1a Thong tu s6 185/2019/TT-
BQP).

2. Mau dang ky cip mdi, gia han, thay d6i thong tin chimg thu s dugc thuc hién
theo Phu luc VII ctia Quy ché nay.
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Piéu 12. Thu hoi chirng thw s, thu hoi, khéi phuc thiét bi lvu khoa bi méat

1. Piéu kién, trinh ty, thu tuc, thoi gian thuc hién viéc thu hdi thiét bi luu khoa
bi mat sau khi ching thu s6 hét han st dung hoac chung thu sb bi thu hdi duoc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 10 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP.

2. Khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat trong truong hop thiét bi luu khoa bi mat
bi khoa do nhap sai mat khau dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Thong tu
185/2019/TT-BQP.

3. MAu thu hoi chung thu sd, thu hdi, khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat dugc
thuc hién theo Phu luc VII cua Quy ché nay.

Picu 13. Quan li thiét bi lvu khéa bi mat

1. Viéc quan li thiét bi luu khoa bi mat phai duoc quan 1i nhu quan 1i bi mat
Nha nude do “Mat”.

2. Thiét bi luu khoa bi mat cta don vi phai duoc quan li nhu quén 1i con dau cua
don vi va dugc giao cho van thu quan 1i va str dung. Nguoi duoc giao quan 1i thiét bi
luu khoéa bi mat cua co quan, don vi chiu trach nhi¢m trong viéc quan 1i va sir dung
thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chit ky sb cta co quan, don vi minh. Khi thay doi
nguoi quan 1i thiét bi luu khoa bi mat phai 1ap bién ban ban giao. Bién ban ban giao
duoc 1ap theo Mau 03 ctia Phu luc VII.

Picu 14. Vi tri ky s6 va thoi gian giri/nhin vin ban dién tir

1. Vi tri ky s6:

a) Vi tri ky sd cta co quan, don vi: 13 vi tri bén gdc phai, dau trang thr nhat cia
van ban.

b) Vi tri ky s6 ctia ca nhén: 13 vi tr ky tay trén vin ban gidy.
¢) Dau giap lai: trong moi truong dién ti, chit ky s6 dam bdo tinh toan ven cia
van ban dién tir, thay thé hoan toan dau giap lai.

d) Déu treo: trong mdi trudng dién tir, néu tai lidu di kém voi vin ban chinh nam
trong cting mot tép dién tir va vin ban chinh c6 chir ky s hop phap thi thay thé hoan
toan diu treo trén cac tai liéu kém theo. Néu tai liéu di kém véi van ban chinh khong
nam trong cting mot tép dién tr voi van ban chinh thi tai lidu di kém phai dugc ky sb
boi khod bi mat con dau.
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2. Thoi gian guri/nhan van ban di¢n tir dugc can cir trén nhan thoi gian gui/nhan
cua cac h¢ thong thong tin.

Pic¢u 15. Quy trinh ky s6 va miu chir ky trén viin ban dién tir

1. Quy trinh ky s6:

a) Str dung chit ky s6, co phat hanh vin ban:

- Soan tap tin van ban dién ti, guri trinh ky;

- Nguoi ky duyét ky s6 1én tap tin van ban dién tir trinh ky;

- Vin thu ldy s6 vin ban, cap nhat thong tin van ban trinh ky, st dung chimg thu

sb cua co quan, don vi ky sb 1én vin ban dién tir da dugc ky duyét; van thu co trach
nhiém kiém tra, xac thuc tinh ding dén, hop 1€ cua tung chir ky.

- Phat hanh vin ban dién tr d3 duoc ky sb qua hé théng quan 1i van ban.
b) Str dung chir ky sd, khéng phat hanh van ban:

Khi can xac thuc ndi dung van ban trong qua trinh trao doi tai liéu hodc xur ly
cong viéc nhung khong can phai phat hanh van ban thi c6 thé sit dung nhiéu chir ky
s0 loai cua ca nhan dé ky trén van ban do.

2. Chit ky s6 cua ngudi c6 tham quyén, dau, chir ky s6 cua co quan, td chirc ban
hanh van ban dién tir

a) Chir ky s6 cua nguoi cé tham quyén

Hinh anh, vi tri chir ky s0 ctia ngudi ¢6 tham quyén 1a hinh anh chir ky cua nguoi
cd thdm quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang anh d6 hoa mang di dong
(Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; ddt canh gifta chirc vu ctia nguoi
ky va ho tén nguoi ky.

b) Dau, chir ky so cta co quan, t6 chirc

- Hinh anh, vi tri chir ky sb cua co quan, td chirc 1a hinh anh diu cua co quan, t6
churc ban hanh van ban trén van ban, mau dd, kich thudc béng kich thudc thuc té cua
dau, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky sb cta
ngudi ¢ tham quyén vé bén trai.

- Chtr ky sb cla co quan, don vi trén van ban kem theo van ban chinh dugc thé
hién nhu sau: van ban kém theo cung tép tin vo1 ndi dung van ban dién tir, van thu co
quan chi thyc hién ky sb van ban va khong thuc hién ky sb 1én van ban kém theo; vin
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ban khong cung tép tin voi ndi dung van ban dié€n tur, van thu co quan thuc hién ky s6
cua co quan, don vi trén van ban kém theo.

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cta vin ban kém theo.

+ Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

+ Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phat gidy;
mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit Times
New Roman, chir in thuong, kiéu chir dung, cd chir 10, mau den.

- Déu, chit ky sd cla co quan, t6 chtrc duoc trinh bay tai 0 sb 8 Phu luc VIII cta
Quy ché nay.

Picu 16. Phat hanh vin ban dién tir c6 Ky so

1. Phat hanh van ban dién tir c6 ky sd hop 16 thay van ban gidy.

2. Phat hanh van ban dién tir c6 ky s6 hop 18 va van ban gidy ddi véi cac loai van
ban quy pham phap luét, quyét dinh hanh chinh c4 biét, vin ban c6 lién quan dén kinh
phi, cap phat ngan sach.

Picu 17. Kiém tra tinh hop 1€ ciia chir ky s6 trén viin ban dién tir

Khi nhan dugc van ban dién tur ¢6 ky s6, van thu hodc can bd ti€p nhan van ban
phai st dung phan mém ky s6 da duoc cap dé kiém tra tinh xac thuc cua chir ky so,
cac thong tin trén chir ky so can kiém tra gom co6:

1. Thong tin chit ky hop €.

2. No6i dung di ky sb chua bi thay doi.
3. Chumg thu s hop 18.

4. Dau thoi gian trén chit ky hop 1é.

Truong hgp mdt trong cac ndi dung néu trén dugc phat hién 1a khong hop 1€ thi
van ban dién tir dugc coi la khong cé gia tri.

Chuong IV
LAP VA LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Picu 18. Yéu cau tao lap ho so dién tir
1. Bao dam yéu cu chung ctia viéc 1ap va quan 1y ho so.

2. Bao dam tinh x4c thyuc cua van ban, tai li¢u trong ho so.
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3. Puoc bao dam an toan trong Hé thong.

4. Co quan, don vi ban hanh danh muyc h so luu trir theo ding theo quy dinh.

Piéu 19. Tao 1ap ho so dién tir

Trinh ty thuc hién

a) Cong chirc, vién chuc 1ap hd so cong viée trong Hé théng van phong dién
tu, tai muc “HO so cong viec”.

b) Cén ctr vao Danh muc hd so, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh sb va ky hiéu ho so cho vin ban di, van ban dén va céc tai liéu lién quan
khac. Truong hop phat sinh hd so khong ¢6 trong Danh muc ho so dd ban hanh, c4
nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat bd sung ho so vao Danh muc
hé so trong hé thong sau khi duoc phé duyét.

¢) Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc
cé trach nhi¢m ra soat lai toan bd van ban, tai li¢u c6 trong ho so, hoan thién, két thic
ho so va luu trit ho so.

Piéu 20. Nop lrru va quén 1y hé so dién tir tai Luwu trit co' quan (Phu luc VI)

1. Viéc nop luu, quan ly ho so dién tir tai Luu trix co quan va huy tai liéu di¢n
tur hét gia tri duoc thyuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 caa Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu
cua Luat Luu tr@r.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin cir vao Danh muc ho
so cua co quan, co trach nhiém nop luu tai liéu dién tir va cac tai liéu dinh dang khac
néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trlt co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua ho so vé ché
d6 quan 1y “Hb so luu trir dién tir” trong hé théng.

Chuong V
TRACH NHIEM THU'C HIEN

Piéu 21. Trach nhiém ciia cic phong va cac don vi true thudce

1. Lanh dao cac phong, don vi truc thudc S& s dung hé théng van phong dién
tir dé chi dao giai quyét cong vigc, giam sat, don ddc, thong bao, nhic nh& cén bod
cong chirc, vién chirc thuc hién dung Quy ché nay ciung cac quy dinh khac c6 lién
quan.
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2. St dung hé théng mang van phong dién tu dé chi dao, diéu hanh, xtr 1y cong
viéc hang ngay cua co quan, don vi.

3. Thudng xuyén theo ddi hiéu qua sir dung hé thong van phong dién tir tai
phong ban, don vi. Tong két, bao cdo tinh hinh str dung giri vé Vian phong S¢ dé tong
hop va bao cdo dinh ky hang quy, 06 thang, hang nim hoic theo yéu cau dot xuat.

4. Chiju trach nhiém vé néi dung, dg chinh xac va bao mat cac thong tin trao
doi trén h¢ thong mang van phong dién tir lién thong.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Vin phong Sé

1. bam bao duy tri, van hanh h¢ thong, kip thoi khac phuc sy ¢6, ddm bao thong
sudt phuc vu cong tac chi dao di€u hanh trén cac phan mém. Quan ly va cung cap cac
tai khoan ri€ng cho tirng can bg, cong chtc, vién chirc cua So.

2. Chu tri t6 chire thuc hién va dinh ky sao luu dit liéu, luu trit thong tin dién
tir ctia hé thong dé dam bao an toan, an ninh mang, bio mat thong tin ctia hé théng
theo cac quy dinh hién hanh.

3. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach héng nam cho viéc nang cép, bao
dudng, phat trién co s6 ha tang ctia hé thdng dé dap tng nhu cau khai thac va st dung.

4. Xay dung ké hoach, t6 chirc cac 10p tip huan hudng dan sir dung phan mém
hé théng mang vin phong dién tir lién thong khi c6 yéu cau hodc nang cap 1én cac
phién ban mai.

5. Thuong xuyén theo ddi va phdi hop voi cac phong va cac don vi truc thudce
trong qua trinh sir dung hé thong. Pang ky va phé duyét lich hop cho lanh dao Sé.

6. Lap duong day nong hd tro k¥ thuat cho ngudi sir dung; thuong tryc tiép
nhan nhiing dé xuat, gop ¥ trong qua trinh van hanh, st dung hé thong mang vin
phong dién tur.

Piéu 23. Trach nhiém ciia cin bd, cong chirc, vién chirc

1. Ty quan ly tai khoan, bao v¢ mat khau st dung cia ca nhan; khong truy nhap
vao tai khoan cua nguoi khac va khong dé nguoi khac st dung dia chi, tai khoan cua
minh trén hé thong vin phong dién tir. Truong hop mat mat khau phai bao ngay vé
Vin phong S¢ dé xur 1y kip thoi.

2. Chép hanh nghiém tac sy phan cong nhiém vu cua 1anh dao co quan, don vi;
thuong xuyén thyc hién tiép nhéan, bao céo cong viéc va trao doi thong tin trén hé
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thong van phong dién tir ¢& nam bat kip thoi, xtr Iy cong viée cu thé dugc phan cong
nhanh chéng, hi¢u qua.

3. Chiju trach nhiém vé cac néi dung van ban, thong tin trao ddi trén hé théng
van phong dién tr.

4. Quan ly va luu trir tai liéu theo diing cac quy dinh cua Luat Luu tri.

5. Khi gap su o trong qué trinh st dung hé thong van phong dién tir phai bao
c40 ngudi co thim quyén dé kip thoi xir 1y.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. To6 chirc thue hién

Lanh dao phong thudc So, thu truéng cac don vi va can bg, cong chirc, vién
chtrc ¢ trach nhiém thuc hién nghiém tac Quy ché nay. Pon vi, ¢4 nhan nao c6 hanh
vi vi pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh hién hanh.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 nhitng vudng mic phat sinh can diéu chinh,
bd sung, cac co quan, don vi phan anh vé S& Gido duc duc va Pao tao (Vin phong
S&) dé tong hop va bao cdo Lanh dao S& xem xét, sira doi, bo sung Quy ché cho
phu hop./.



Phu luc I
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG
I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI

STT Truwong thong tin . Téfl Kicu D‘(:).
(viet tat tieng Anh) | dir liéu | dai
1 |Mihoso FileCode
11 l\fIﬁ dinh danh clia co quan, to chirc Organld String 13
1ap danh muc ho so?

1.2 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number | 4
1.3 |S6 vaky hiéu hé so FileNotation String 20
2 |S6 thir tu vin ban trong ho so DocOrdinal Number | 3

3 |Tén loai van ban TypeName String | 100
4 |S6 clia van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hi¢u cta van ban CodeNotation String 30
6 [Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t chiic ban hanh van ban OrganName String | 200
8 |Trich yéu noi dung Subject String | 500
9 |Ngon ngilr Language String 30
10 |Sb trang cua vin ban PageAmount Number | 3
11 |Ghi cha Description String | 500
12 | Chuc vy, ho tén nguodi ky Signerlnfo

12.1 {Chtic vu ctia nguoi ky van ban Position String | 100

12.2 {Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
13 |Noi nhan To

131 M?I dinvh da?nh cua co quan, t6 chirc Organld String 13

nhan van ban
13.2 |Tén co quan, to chitc nhan vin ban OrganName String | 200




14 |Muc d6 khan, d6 mat Priority Number 1
15 |Sb luong ban phat hanh IssuedAmount Number | 3
16 |Han tra 1o1 van ban DueDate Date 10

2 M3 dinh danh ctia co quan, td churc 1ap danh muc hd so duge mic dinh trong H¢ théng.




II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Truwong thong tin . Téfl Kiéfl: dir D‘@,
(viet tat tieng Anh) ligu dai
1 |Mihoso FileCode
1.1 1(:;[1?’1?11211;) ?12?11111 fl;ljcc}ol’ 6q;1§3n > 10 Organld String 13
1.2 |Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 |S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 |Sé thir tu van ban trong ho so DocOrdinal Number 3
3 |Tén loai van ban TypeName String 100
4 |Sé cta van ban CodeNumber String 11
5 |Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
6 |Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
7 3:2 ];:gnquan, {0 chire ban hanh OrganName String 200
Trich yéu noi dung Subject String | 500
9 |Ngon ngtr Language String 30
10 |Sé trang ciia van ban PageAmount Number 3
11 |Ghi chu Description String 500
12 |Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 |Sé dén ArrivalNumber Number | 10
14 | Chtic vy, ho tén nguoi ky Signerlnfo
14.1 {Chtic vu ciia nguodi ky van ban Position String 100
14.2 {Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
15 |Muc do khan, do mat Priority Number 1
16 |Pon vi hodc nguoi nhan ToPlaces String 1000
17 3}(1;12;: li)}}/lir;r?}tﬁ; chi dao, trang TraceHeaderList LongText
18 |Thoi han giai quyet DueDate Date 10

3 M3 dinh danh cta co quan, td chire lap danh muc hd so duoc mic dinh trong h¢ théng.




I1II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trudmng thong tin  Ten Kiéu dit li¢u | D) dai
(viét tat tieng Anh)
1 |Mihoso FileCode
11 Ma dinh danh cua co‘quan, t6 Organld String 13
chtrc 1ap danh muc ho so #
1.2 |Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 |S4 vaky hiéu ho so FileNotation String 20
2 |Tiéu dé ho so Title String 500
3 | Thot han bdo quan Maintenance String 30
4 |Ché d¢ str dung Rights String 30
5 |Nguoi lap ho so Creator String 30
6 |[Ngon nglr Language String 50
7 | Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 | Thoi gian két thuc EndDate Date 10
9 |Tong sb van ban trong ho so DocTotal Number 4
10 |Tong sb trang cta hd so PageTotal Number 4
11 |Ghi chu Description String 500

4 M3 dinh danh cua co quan, to churc 1ap danh muc hd so duge mic dinh trong H¢ théng.




Phu luc II

THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY VAN BAN
VA DANH MUC HO SO PIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-SGDDPT ngay thang nam 2023
cua So Gido duc va Pao tao)
1. S6 diing ky viin ban dén
Ngay Sf; Tac|S6, ky| Ngay |Tén loai va trich yéu ndi| Ponvi | Ghi chi
den | dén | gia | hi¢u | thang dung van ban hoic nguoi
vin | nam nhin
ban |vian ban
2. Bao c4o tinh hinh giai quyét viin ban dén
Tir ngay thang....nam.... dén ngdy.... thang....nam. ...
Téng sb vin ban:
S6 luong van ban da xur 1y:
S6 lugng vian ban chua xt 1y:
STT| S0 (Tén loai, sd, ky hiéu, Ponvi/ | Thoi | Tinh |S6,ky hi¢u| Ghi
dén |ngay, thang, nam va nguoi nhin han giai| trang |vanban tra| cha
tac gia van ban quyét | giai loi
quyet
3. S0 dang ky vin ban di
S6,ky| Ngay | Tén loai va trich yéu |Nguoi| Noi | Pon vi, S6 | Ghi
hi¢u | thang | ndi dung van ban ky | nhan |[ngudisoan| lwgng | chu
van | nam van thao ban
ban |van ban ban




4. Bao cao tinh hinh van ban di

Tungay ....... thang....nam.... dén ngay..... thang... ndm...
Téng sb vin ban:

S0, ky| Ngay | Tén loai va trich yéu [Nguoi| Noi | Pon vi, S6 Ghi
hi¢u | thang | ndi dung van ban ky | nhan |ngwoisoan| lwgng | chu
van | nam van thao ban
ban |vin ban ban

5. Muc luc viin ban trong ho so
STT | S6ky | Ngay |Tén loaiva trich yéu ndi dung | S6 lwong | Ghi chi
hi¢u van| thang van ban trang
ban |nam van
ban
6. Muc luc ho so
S0, ky Tiéu dé ho so Théi gian | Thoi han | S6 hrong | Ghi chi
hi¢u ho tailiéu | bdo quan trang
SO’




Phu luc IIT

LUU PO MO TA VAN BAN PEN TRONG MOI TRUONG MANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

Vin ban dén

/ODb-SGDPT ngay

cua So Gido duc va Pao tao)

thang nam 2023

Vi th Lanh dao Lanh dao Can b, cong chirc,
an thw AAn e phong/ban, vién chirc (CBCCVC)
co quan Van phong 2 A A A A
t0 chuyén mon chuyén mon
S6 héa

\ 4

Vian béan dién
ti: tiép nhan,
kiém tra tinh
chinh xac thuc
hién vé ngudn
gbc noi giri va
su toan ven
cua van ban,
vao s6 va ngdy
dén, dang ky,
chuyén giao

Vin ban gidy:
tiép nhén,
phan loai, boc
bi, déng dau
“Pén”, ding
ky, scan,
chuyén giao

Tra lai

van ban

)

o Y kién

Chu thich:

Ll
phén cong van ban

Xin y kién
lanh dao

Y kién chi dao cua

Tra lai

van ban

A\ 4

Giao viéc, to chlrc
thuc hién

Van ban Khong

va
theo ddi giai quyet

lanh dao don vi

Theo ddi giai quyét

— Duong di cta van ban dién t

----» Pudng di cua van ban gidy

> cén phuc
dap

Tao ludng van ban
tra 101
(Phu luc IV)

Theo dai giai quyét,
xac nhan hoan thanh
cong viéc giao xu ly

Luu va két thuc,
Cép nhat tinh trang
cong viéc dugc giao
xu ly




Phu luc IV

LUU PO MO TA VAN BAN PI TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so
cua So Gido duc va Dao tao)

/OD-SGDDT

ngay

thang nam 2023

Lanh dao <
CBCCVC phong /b;m Linh dao vin Lanh dao Vin thw
chuyén mén . > p .
y t6 chuyén mén phong Co quan/Pon vi €O’ quan
5 han d Du tha " iy
Vanbandi, | | ¥ ;‘0’ Tiép thu y kién chi
phuc dap tiep t, u, dao cua lanh dao
hoan thién du [* : e e
s e, don vi, chi dao
thdo vin ban N
—> *) chuyén vién
Y kién, phéi hop
(Phu luc V) ;
Co Co
, Kiém tra o
Kiém tra phép ché, Y kién
ndi dung, thé thirc, o chi dao,
bo sung, k¥ thut, bo sung,
stra doi b sung, stra doi
stra dbi
Khoéng
Ky nhay Ky ban hanh
Trinh k¢ - YT ;o |
Ry vé ndi dung K? nh?y (**)
van van
Theo doi van ban Theo doi van ban
v
. bang ky,
Lwuh6éso )S——————————————————— - | lam thu tuc
phat hanh
Chu thich:
— Duodng di cia van ban dién tir (*) Ky nhay Phat hanh

==~ ~» Puong di cua van ban gidy

(**) Ky chinh

|
1
1
:
1
v



CBCCVC
chuyén mén
xin y Kkién

Trinh du thao
van ban can xin
v kién, phéi hop

Phu luc V

LUU PO MO TA NGHIEP VU XIN Y KIEN, PHOI HQP
GIUA CAC BQ PHAN TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé
cua So Gido duc va Pao tao)

Lanh dao
don vi
xin y kién

Kiém tra
ndi dung,
thé thirc,

|

Tiép thu chi dao,
diéu chinh
du thao van ban

I

Tong hop
va hoan thién
du thao van ban

Y

/OD-SGDDT ngay

thang nam 2023

Lanh dao
don vi
cho y kién

CBCCVC
chuyén mén
cho ¥ kién

Chi dao
»| chuyén vién

ky thuét,
bo sung,
stra doi

Tiép nhan van ban

l'e

guri y kién phan hoi

Tham muu
van ban gop y

tham muu van
bén gop y

Khéng

Co Duyét

A

v

™)

A

van ban
tham muu




Phul

uc VI

LUU PO QUAN LY HO SO TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé
cua So Giao duc va Pao tao)

/OD-SGDDT ngay

thang nam 2023

[ | | | |
|
Vin ban Y kién chi Van ban, Hb 50 c6 Ho so Tai ligu
dén, van dao, y kién tai ligu cung ma dang giai loai ra khoi
ban di co dong gop khac co theo khung quyét ho so
cung ma c6 cung cung ma phan loai 3) 3)
hd so B ma ho so ho so | 2 - =
O T m |l S :
M : : \I:/
1 LZI/ ! !
L e e L Lt
y
HO so tai phong chuyén Luu trlr co quan
mon, don vi truc thudc S& ()
@ \\‘/
Ho6 so Ho so > HO so Ho6 so
khong phaindp -f[H-1----* bao quan bao quéan
phai ndp vao luu trix vinh vién c6 thoi
vao luu trix | | CcO quan - - han -
coquan [ B B B

N

Chu thich:

Duong di cua van ban dién tu:
Puong di ctia van ban giay:

 ——
—_——

 —

(1): Cac loai van ban duogc tiép nhan, 14y y kién gop ¥, tai liéu lién quan.
(2): Cac loai van ban c6 cing ma hd so duogc tap hop bai (1).

(3): Ho so dang dugc giai quyét.
4): Ho6 so duge lap tao phong chuyén mon, don vi truc thugc Sé sau khi loai tai li€u trung thira
ra khoi ho so tir (3).
(5): Ho so duoc ndp luu vao luu trit co quan.




Phu luc VII

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so /OD-SGDDT ngay thang nam
2023 cua So Giao duc va Pao tao)

Mau 01

Tén co quan, don vi CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
......... Doc 13p - Tu do - Hanh phiic

MAU CHU KY CUA CO QUAN/PON VI

Mau chit ky cta to chtrc bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh Thong tin

Trong do:
- Hinh anh: Hinh anh thé hién chimg thu s ctia co quan, t6 chirc
- Thong tin bao gom:
+ Ky boi: Tén co quan, to chuc ky sb
+ Email: Dia chi thu dién tir ciia Co quan, to chirc

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thyuc tir may chu cap
déu thoi gian cta hé théng chimg thyc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap.



Mau 02
MAU CHU KY CA NHAN

Mau chit ky ca nhan bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh Thong tin

Trong do:
- Hinh 4nh: mau chit ky tay cua nguoi ky
- Thong tin bao gom:
+ Ky bdi: Tén cta thué bao st dung chit ky s6
+ Email: Dia chi thu dién tir ciia thué bao
+ Co quan: Tén co quan, don vi truc tiép quan li thué bao
+ Chtrc vu: Chirc vu cua thué bao

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thuc tir may chi cap
dau thoi gian cta hé thdng chung thyc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN BAN GIAO CHUNG THU SO

Hom nay, vao luc ... gio ... phut, ngay ... thang ... nam ...

gom co:
I. Bén giao:
Ho va tén: ....

Chtre vu: ...

Co quan, don vi cong tac: ...

bia chi: ...
I1. Bén nhin:
Ho va tén: ....

Chuc vu: ...

Co quan, don vi cong tac: ...

bia chi: ...

, ta1

Mau 03

... chung t6i

Hai bén thong nhét ban giao chung thu s6, théng tin cu thé nhu sau:

STT

Tén chirng thw sb

Mit khau
truy cap

S6 hiéu
thiét bi

Loai
ching
thu so

Ngay hét
han s
dung

Ghi chu

Bén nhan xac dinh ching thu s6 dang hoat dong binh thudng. Ké tir ngay
.. thang ... nam ... trach nhiém quan li va sir dung chung thu sb néu trén thudc vé

bén nhan.

Bién ban nay dugc lam thanh 02 ban, bén giao gitt 01 ban, bén nhan gitr 01
ban. Mdi ban ¢ gia tri phap 1y nhu nhau.

Pai di€én bén giao

(Ky, ghi r6 ho

tén)

Pai dién bén nhan
(Ky, ghi vo ho tén)



MAu 04
<CO QUAN CHU QUAN> ’ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
< CO QUAN, TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP> Péc lap - Tu do - Hanh phiic
<86, ky hiéu> Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...
V/v d& nghi gia han, thay d6i noi dung thong tin ching thu s6
Kinh gui:
1. Thong tin nguoi tiép nhan ching thw s6 (Thiét bi lru khoa bi mat):
-Hovatén: .......... S6 CMND/CCCD/H® chiéu: ........ Ngay cép......... NoOi Cap: ..ueen.....
- Chtc vy: .......... S6 dién thoai di dong: .............. Dia chi thu dién t&r cong vu: ............. @tphcm.gov.vn
-Piachithu hdi.....oovvveeeeeeinen...
2. SO lwong va danh sach ding ky: <Tong s6 chitng thw sé dang ky>, gdm:
o | Ténching Séhigu | Piachi thu dign | SO diénthoai | Thongtin | Thong tin Dich vu yéu cau (5)
thu so (1) | chung thu so tr cong vu didong (2) | can thay dbi (3) | méi(4) [ Gia han (6) | Thay déi thong tin (7)
01 O O
02 O |
Noi nhén: THU TRUONG PON VI
Ghi chu:

(1) Tén cd nhdn hodc co quan, té chikc hodc thiét bi, dich vu, phan mém da dang ky trong dé nghi cdp chitng thu so.

(2) Truwong hop gia han, thay doi néi dung thong tin chimg thie s6 doi véi SIM PKI.

(3) va (4) Truong hop dang ky thay doi ngi dung théng tin chirng thu 6.

(5) Néu dang ky gia han chitng thie s6 danh ddu “ x> vao 6 vuéng “00” trong tai c¢ét (6); néu dang ky thay doi ndi dung thong tin chimg thie s6 ddnh ddu “x”
vao 6 vuéng “00” trong tai cot (7); Néu ding ky cd gia han va thay d6i ndi dung thong tin ching thie s6 thi danh ddu “x” vao é vuéng “00” trong tai cét (6)
va (7).



1. Thong tin dau moi phdi hop thu hoi Thiét bj luu khéa bi mat:

<CO QUAN CHU QUAN>

< CO QUAN, TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP>

V/v dé nghi thu héi chtng thu s6

Kinh gui:

Mau 05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...

-Hovatén: ............ S6 CMND/CCCD/HO6 chiéu: .............. Ngay cap: ............ NOi CAp: oveevvnnnnn,
-Chticvu: ........... Sé dién thoai di dong: ........... Dia chi thu dién tir cOng vu: ......eeeeneeenee. @tphcm.gov.vn
- Dia chi thu hdi: .....ooooeernnnnn,
2. SO lwong va danh sach thu hdi: <Téng so chitng thuw s6 dé nghi thu hoi>, gom:
Tén chimg | SO CMND/ICCCD/HO | pu chithurdien | Séhigu |0 MEUHCDINU) e pie thoai | Ly do
" thu s6 chiew; tor cong vu (1) chtng thu s khoa di dong (2) thu hoi
Ngay cap, noi cap ' bi mat i
01
02

(1) Dia chi thu dién tir ciia Thué bao da dding ky trong dé nghi cdp chirng thu s6.
(2) Truwong hop thu hoi chirng thu so doi voi SIM PKI.

Noi nhdn:

THU TRUONG PON VI




<CO QUAN CHU QUAN> ’
<CO QUAN, TO CHUC QUAN LY TRUC TIEP>

V/v dé nghi cip chimg thu s6 cho ca nhan

Kinh guri:

Mau 06
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...

1. Thong tin ngwoi tiép nhan ching thw s6 (Thiét bi lvu khéa bi mat):

-Hovatén: .......... S6 CMND/CCCD/HO chiéu: ........ Ngay cap......... Noi cip: ..ocovvn.....
- Chtc vy: .......... So dién thoai di dong: .............. Dia chi thu dién t&r cong vu: ............. @tphcm.gov.vn
-Diachi thu hdi........oeeeeiiinnnn

2. SO lwong va danh sach ding ky: <Tong s6 chitng thw sé dang ky>, gdom:

‘ ‘ S6 CMND/ Dia chi thu | Tén co quan, | .., ‘ , S6 dién | SO hiéu chung
pr| Hova | Neay | coop/g chibu; | dien tir t6 chire | L nh/Thanh | Chie |y wrdi | thuséci | SIM PKI (3)
tén sinh .z .z R n , pho (2) vu n I
Ngay cap, noicap | congvu (1) | coOng tac dong (néu cd)
01
02
Noi nhén: THU TRUONG PON VI
Ghi chu:

(1) Dia chi hép thw dién ti ciia cd nhan dwoe cdp béi co quan nha nude (khong sir dung cdc dia chi thw dién ti gmail, yahoo, hotmail...).
(2) Tinh/Thanh phé ciia co quan, t6 chirc cong tdc.
(3) Néu Thué bao muon dang ky sir dung SIM PKI thi dién thong tin nha mang vién théng (Viettel, Vinaphone, Mobifone); Thué bao muén chuyén sé dang
st dung sang SIM PKI thi ghi thém ky hiéu “cs” (Vi du: Viettel/cs).




Phu luc VIII

SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thtc

O so

1
2
3
4

14

2.So dd

Thanh phan thé thirc viin ban

Quédc hiéu va Tiéu ngir

Tén co quan, to chitc ban hanh vin ban

Sd, ky hi¢u cua van ban

Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Tén loai va trich yéu noi dung vin ban

Trich yéu noi dung cong van

No6i dung van ban

Chte vy, ho tén va chit ky ciia nguoi c6 tham quyén

Déu, Chit ky sb cia co quan, to chirc

Noi1 nhan

Dau chi do mat

DAu chi mutrc d khan

Chi dn vé pham vi luu hanh

Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh
Dia chi co quan, td chuc; thu dién tur; trang thong tin di¢n tu;
sb dién thoai; sb Fax.

Chtr ky s6 cua co quan, to6 chirc cho ban sao van ban sang dinh
dang dién tir



14

11

20-25 mmI

Sa
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13
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