BOQ GIAO DUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 358 /QD-BGDDT Hé Ngi, ngay o0 thing Bondm 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Quan Iy va xir Iy tai liéu dién tir
trén Hé thong Quan Iy hanh chinh dién tir cia B§ Gido duc va Pao tao

BQ TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Can c& Nghi dinh sé 69/2017/ND-CP ngay 25 thang 5 nim 2017 cla
Chinh pht quy dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cta Bo
Giao duc va DPao tao;

Can ct Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia
Thu tuéng Chinh phu vé gii, nhdn van ban dién tir gilta cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudc;

Can ctt Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cua Bd
truong Bo Noi vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu trit, x( 1y tai liéu dién tir trong
cong tac van thu, cac chirc ndng co ban cua Hé théng quan 1y tai liéu dién tir
trong qua trinh xr ly cong viéc cua cac co quan, t6 chc;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan ly va xt ly
tai liéu dién ti trén HE thong Quan ly hanh chinh dién tr cua B§ Gido duc va
bao tao.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 10 thiang 3 nam 2019 va
thay thé Quyét dinh s 1224/QD-BGDDT ngay 07 thang 4 nam 2017 cua Bo
truong BO Gido duc va bao tao vé viéc ban hanh Quy trinh Quan Iy van ban
trong moi1 truong mang.

Piéu 3. Chanh Vian phong, Thi truéng cac don vi thudc va truc thude Bo
Gi4o duc va Dao tao, Thu truéng cac don vi co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: +-BO TRUONG
- Nhu Diéu 3; : ‘

- B trudng (dé b/c);

- Céc Thit truong (dé p/h chi dao);
- Céc s0 gido duc va dao tao;

- Céc co so giao duc;

- Céng thong tin dién t B6 GDDT;
- Luu: VT, VP.

L& Hai An




BQ GIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
—_ Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly va xir Iy tai liéu dién tir
trén Hé thong Quin 1y hanh chinh dién tir cia By Gido duc va Pao tao
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 388 /QD-BGDPT ngay 0 thangad nim 2019
cua Bo Gido duc va Pao tao)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh Quy trinh trao ddi, luu trix, xtr Iy tai liéu dién ti
trong cong tac van thu tai Bo Gido duc va PBao tao (B6 GDDT): Quan ly vin ban
dién tlr dén, quéan ly vin ban dién tr di, 1ap va ndp luu hd so dién tir vao Luu trix
CO quan.

b) Quy ché nay khéng quy dinh quén 1y vin ban c6 noi dung thudc bi mét
nha nudc theo quy dinh cua phép luat.

2. Poi tuong ap dung

a) Quy ché nay ap dung ddi véi céc vu, cuc, Thanh tra, Vin phong (don vi).

b) Khuyén khich cac s& gido duc va dao tao, cac co s& gido duc khong
thudc diém a khoan 2 Piéu 1 ap dung céc quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hidu nhu sau:

1. Hé théng Quan ly hanh chinh dién tir ciia B6 Gido duc va Dao tao tai
dia chi https://eoffice.moet.gov.vn 1a H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh cé
chirc ndng quan ly hé so dién tir trong qua trinh xit ly céng viéc, phuc vu cong
tac quan ly, di€u hanh, trao doi van ban, dir li€u dién ti gitra cac don vi (Hé
thong E-Office).

2. Chit ky s6 ctia BO GDDT, don vi 1a chit ky sb dugc tao 1ap bdi khoa bi
mat tuong (g v6i chimg thu sé cap cho B GDPT, don vi theo quy dinh cta
phép luét ve giao dich dién tir.

3. Chit ky s6 clia ngudi c6 tham quyén 1a chit ky s6 duoc tao lap béi khéa
bi mat twong tmg v6i ching thu so cap cho nguoi ¢6 tham quyén theo quy dinh
cua phép luat vé giao dich dién tu.



4. Quan ly vin ban va hd so dién tr 13 viéc kiém soat moi tac dong vao
van ban, ho so dién tir trong sudt vong doi clia van ban va hd so dién ti, bao
gom: tao 1ap, chuyén giao, gidi quyét, bao quan, luu trit, st dung, loai huy vin
ban va ho so dién tu.

5. Cap nhat dit lidu 12 nhap méi, bd sung, sira doi, hoan thién nhitng
truong thong tin theo yéu cau ciia Hé thong E-Office.

6. Vin ban sb héa tir van ban giéy la van ban dién tir dugc tao 1dp tir viéc
s0 héa day du, chinh x4c ndi dung, thé thirc van ban gidy va cé chir ky s6 ctia Bo
GDDT, don vi thuc hién so héa.

Piéu 3. Nguyén tic siv dung H¢ thong E-Office

1. Cac chi dao cua lanh dao B9, lanh dao don vi phén cong xir ly cong
viéc qua Hé thong E-Office dugc xem la ménh 1énh hanh chinh.

2. Céan bg, cong churc, vién chirc (ca nhan) cé trach nhiém su dung Hé
thong E-Office trong xir ly c6ng viéc hing ngay. Khong sir dung Hé théng E-
Office deé trao d6i thong tin mat, céng viéc khong thudc chirc nang, nhiém vu
cua B6 GDDT, don vi va cac ndi dung khéc trai véi quy dinh ctua phép luat.

3. Trong truong hop c6 sy cb k¥ thuat khong van hanh dugc Hé théng E-
Office, thi viéc xur ly véan ban di, den dugc thuc hién theo Quy ché cong tac vin
thu, luu trit cia B6 GDPT (Quyét dinh sé 2125/QD-BGDDT ngay 05 thang 6
nam 2018 cua B truong B GDDT ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trix
ctia B6 GDPT) cho dén khi su ¢ k¥ thuit duoc khic phuc.

4. Céc sé gido duc va dao tao, cic co sé gido duc st dung phin mém
quan ly van ban dién tir riéng phai dam bao két ndi duoc véi Hé théng E-Office
dé trao ddi van ban dién tu.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 4. Nguyén tic quan Iy vin ban dén

1. T4t ca vin ban dén B6 GDPT phai dugc ding ky vao Hé théng E-
Office va giai quyét kip thoi, ding thoi han quy dinh.

2. S6 dén ctia mot van ban dén 1a duy nhét trong Hé théng E-Office.

3. X4c nhan van ban dén ding dia chi va chtc nang, nhiém vu, tham
quyén giai quyét van ban dén cia B6 GDPT, don vi tiép nhan van ban.

4. Kiém tra chir ky sb theo quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban dién
tur trong co quan nha nudce tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang
12 nam 2017 cta B trudng B Thong tin va Truyén thong.



Piéu 5. Ping ky vin ban dién tir dén, sé héa vin ban gidy

1. Pang ky van ban dién tir dén

a) Trudng hop Bén glri hodic Bén nhan chua dép tmg ddy du cac yéu cau
vé két noi, lién thong trong viéc gii, nhan vin ban dién tir qua Truc lién théng
vin ban qudc gia, vin thu kiém tra, cap nhat vao Hé thdng E-Office cac trudng
thong tins6 4, 5, 6,7, 8,9, 10, 12, 13, 14,15, 16 Phu luc IV Quy ché nay;

b)Céu tric va dinh dang ctia cac trudng thong tin theo quy chuén k¥ thuat
quoc gia vé cau truc ma dinh danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két noi
cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu so
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 ndm 2016 cia Bo truéng B6 Thong tin va
Truyén thong va Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 cla
Thu tudéng Chinh phu veé viéc giri, nhén vén ban dién tir gifra cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudéc;

¢) S6 dén, thoi gian dén dugc luu trong Hé thdng E-Office.

2. 86 héa van ban gidy

a)Van thu thuc hién s6 hoéa vin ban gidy, ky sé cua Bo GDPT, don vi
theo quy dinh tai diém ¢ khoan nay; viéc s6 héa tai liéu giri kém van ban can ctr
vao Danh muc van ban phai sé héa do Bo GDPT quy dinh.

b) Tiéu chuan sd hoa tai lidu:

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1én;

- Anh mau;

- P6 phan giai t6i thiéu: 200 dpi;

_ Ty 18 s6 hoa: 100 %.

¢)Hinh thirc chit ky s6 cia Bo GDPT, don vi thuc hién sd héa (néu co)
trén van ban s6 héa dé xir Iy cong viéc trong Hé thdng E-Office:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau vin ban;

-Hinh anh: D4u cia B GDPT, don vi sd hoa vin ban (néu cd), mau 4o,
kich thudc bang kich thudc thuc té cia dau, dinh dang Portable Network
Graphics (.png);

-Thong tin: Tén Bo GDDT, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 6. Quy trinh chuyén giao va giai quyét vin ban dén trong Hé
thong E-Office

Quy trinh chuyén giao va giai quyét van ban dén tai co quan B6 GDPT
duge mé ta chi tiét tai Phu luc I kém theo Quy ché nay.



Chwong III
QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 7. Nguyén tic quan Iy vin ban di
1. T4t ca vin ban di cua B GDDT, don vi phai dugc dang ky vao Hé
thong E-Office.

2. S6 clia mdt van ban di 1a duy nhat trong hé théng quan 1y vin ban di cia
Bo GDDT, don vi.

3. Xac nhan vin ban di du.’orc gti dén dung dia chi ctia co quan, td chirc, c4
nhan c6 chirc nang va thAm quyén giai quyét.

4. Bao dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trudng
mang.

5. Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban dién tir thyc hién theo quy dinh
tal Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham
phap luat va Thong tu so6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo
truéng Bo Noi vu vé huéng dan thé thirc va k§ thuét trinh bay van ban hanh
chinh, trlr yéu t6 thé thirc vé ky sb ctia ngudi ¢ thim quyén va ky sé cia Bo
GDPT, don vi quy dinh tai Diéu 13, Diéu 14 Quy ché nay.

Piéu 8. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuit trinh bay
van ban

Luu dd soan thao, kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban quy dinh
chi tiét tai Phy luc IT Quy ché nay.

Dicu 9. Ban hanh vin ban

Luu d6 ky ban hanh, ding ky va phat hanh vin ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc III Quy ché nay.

Piéu 10. Hinh thire chir ky s6 ciia ngudi c¢6 thAm quyén ky ban hanh
van ban

1. Vi tri: tai vi tri ky cta nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh vian ban trén
van ban giay.

2. Hinh anh: chit ky cta nguoi ¢6 thAm quyén trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

Piéu 11. Hinh thirc chir ky s6 ciia B GDDT, don vi ban hanh vin ban

1. Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chir ky cta ngudi c6 thAm quyén vé phia
bén trai;

2. Hinh anh: dau ctia B6 GDDT, don vi ban hanh vin ban (néu c6), mau



do, kich thude bang kich thudce thyc té ctia ddu, dinh dang (.png);

3. Théng tin: Tén B GDDPT, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nim; gio,
phut, gidy; mui gio Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).

Piéu 12. Quén ly va sir dung thiét bi lwu khéa bi mat va chirng thw s6
cia B4 GDDT, don vi trong cong tac van thw
1. Vige quan 1y va st dung thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu sb cia

B6 GDDT, don vi trong céng tic van thu dugce thuc hién theo quy dinh tai
Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 cta Bd truéng Bo
Thong tin va Truyen théng quy dinh st dung chit ky sd cho van ban dién tir
trong co quan nha nudc.

2. Thiét bi luu khéa bi mat va ching thu s6 cua B6 GDDBT, don vi phai
dugc giao bang vin ban cho vin thu quan 1y va truc tiép st dung.

3. Trach nhiém cua van thu

a) Khoéng giao thiét bi luvu khéa bi mat va chung thu sé cia B6 GDDT,
don vi cho ngudi khac khi chua dugc phép bang vian ban ctia ngudi c6 thim
quyén.

b) Phai truc tiép ky sé cia B GDPT, don vi vao vin ban do B6 GDDT,
don vi ban hanh;

¢) Chi duoc ky sb6 clia BO GDDT, don vi vao vin ban do B6 GDPT, don
vi ban hanh sau khi d3 c6 chit ky s6 ctia ngudi c6 tham quyen va vin ban do Bo
GDPT, don vi truc tiép s6 hoa.

Chuong 1V

LAP VA NOP LUU
HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 13. Yéu ciu tao Iap hd so dién tir
1. Bao dam yéu ciu chung cta viéc 1ap va quan Iy hé so.
2. Bao dam tinh x4c thuc cla vin ban, tai lidu trong hd so.
3. Pugc bao dam an toan trong Hé thdng E-Office.

Piéu 14. Tao lap ho so dién tir

1. Can c& Danh muc hd so, c4 nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong
viéc xac dinh sb va ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai liéu lién
quan khac nhu: y kién chi dao, y kién déng gop, bdo céo giai trinh va cac noi
dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao Hé théng
E-Office trudng thong tin s6 2.3 Phu lyc IV va trudng théng tin s6 2.3 Phu lyc V
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Quy ché nay. Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so d
ban hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cap nhat bd sung hd
s0 vao Danh muc ho so trong Hé théng E-Office sau khi duoc phé duyét.

o2 Ca nhéan dugc giao nhiém vu 1ap hd so ¢6 trach nhiém cép nhat vao Hé
thong E-Office cac truong thong tin s6 1.3,2,3,4, 5,6, 7 Phu luc VI Quy ché nay.

3. Mahd so gém:

a) Ma dinh danh ctia B GDDT, don vi 1ap danh muc ho so

Ma dinh danh cta B§ GDDT dugc quy dinh tai Théng tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay Ol thang 4 nam 2016 ctia Bo truéng Bd Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy chuan k¥ thuat quoc gia vé cau tric ma dinh danh va dinh
dang dit liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan ly van ban va diéu hanh.
Ma dinh danh ctia B GDDT dugc méc dinh trong Hé thong E-Office.

b) Nam hinh thanh hd so

¢) Sb va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so duge xac dinh theo Danh muyc
hd so. Céc thanh phan ctia ma hd so duoc phan dinh bang d4u chdm.

Vi du 1: 000.00.10.G03.2019.01.TH, 1a H6 so s6 01 nhém Tdng hop, nim
2019 cua Vu Té chtic can bo, Bo Gido duc va Dao tao.

Trong d6: 000.00.10.G03 1a ma dinh danh cua Vu T chic can bd, Bo
Gido duc va Pao tao; 2019 13 nam hinh thanh hé so; 01.TH 1a s ky hiéu h so.

4. Khi cdng viéc hoan thanh, ca nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong
vigéc c6 trach nhi€m ra soat lai toan bo van ban, tai liéu co trong hd so, hoan
thién, két thic hé so va cap nhat vao Hé théng E-Office cac truong thong tin s6
8, 11 Phu luc VI Quy ché nay.

5. Viéc cap nhat ma dinh danh ctia B6 GDPT, don vi 1ap hé so, nim hinh
thanh ho so, tbng s6 van ban trong hd so, tdng sb trang ctia hd so vao cac truong
thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phuy luc VI Quy ché nay duoc thuc hién bang chirc
nang cua Hé thong E-Office.

Piéu 15. Nop lu va quén 1y hd so dién tik tai Luu trit co quan

1. Viéc nop luu, quan ly hd so dién ti tai Luu trit co quan va huy tai liéu
dién tr hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit.

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée can clr vao Danh muc
hé so ctia B6 GDPT, ¢6 trach nhiém ndp luu tai liéu dién tir va céc tai liéu dinh
dang khac néu c6 vao Luu trlt co quan.




3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé
ché do quan ly “HO so luu trit dién ti” trong Hé thong E-Office.

Chuwong V

TRACH NHIEM TRONG QUAN LY, VAN HANH
VA SU DUNG HE THONG E-OFFICE

Piéu 16. Trach nhiém ciia don vj

1. Trach nhi¢m cua thu truéng don vi

a) Chiu trach nhiém truéc Bo trudng vé viée st dung Hé théng E-Office;
chi dao, kiém tra, giam sat, don ddc don vi st dung He théng E-Office trong xtr
ly cong viéc hing ngay.

b) Chi dao va phan cong xir ly vin ban truc tiép qua Hé théng E-Office.

¢) Phan quyén hodc ty quyén xtt ly céc vin ban dén don vi qua Hé théng
E-Office.

d) Cap nhat danh sach ngudi st dung cia don vi, giri Van phong dé cap
tai khoan sir dung Hé thong E-Office.

@) Ctr c4 nhan tham dy cac khoa tap huan, hudng din quan ly va sir dung
Hé théng E-Office.

2. Trach nhiém cua van thu don vi

a) Van thu don vi c6 trach nhiém nhén, trinh, chuyén giao kip thoi van
ban dén thu trudng don vi.

b) Thue hién s6 héa vin ban gidy dén truc tiép don vi va van ban do don
vi phat hanh, nhap céc thong tin quan ly vao Hé thong E-Office.

¢) Kip thoi bao cdo thu truéng don vi thong bao cho Vian phong biét dé
hay tai khoan clia nguoi st dung vi pham quy dinh va chu déng xut ly theo
tham quyén.

3. Trach nhiém cua ca nhan

a) Kiém tra, xir ly kip thoi cac vin ban dién tir duge phan cong xtir ly hing
ngdy trong Hé thong E-Office, ddm bao ding tién do; két thic ho so cong viée
sau khi hoan thanh trong Hé thdng E-Office.

b) Khong truy cap vao tai khoan ctia ngudi khac (trir truomg hop y quyén
xtt 1y bing van ban hodc ty quyén trén Hé théng E-Office) va khong cung cp
tai khoan ctia minh cho nguoi khac.



¢) Trudce khi chuyén cong tac hodc nghi ché d6, phai thuc hién ban giao
tai khoan str dung Hé théng E-Office cho thu trudong don vi.

d) Chiu trach nhiém vé nhiing su c¢6 gy ra do quan ly, st dung khéng
dung theo quy dinh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Cuc Cong nghé thong tin

Ngoai trach nhiém dugc quy dinh tai Diéu 16, Cuc Céng nghé thong tin
con c6 trach nhiém thuc hién:

1. Xay dung Hé thong E-Office dam béo cic chirc ning co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cia Bo
trudng BO Noi vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu trix, xir ly tai li€u dién tir trong
codng tac van thu, cac chirc ning co ban cua Hé thong quan ly tai lidu dién tir
trong quaé trinh xtr Iy cong viée clia cic co quan, t6 chirc.

2. Duy tri Hé théng E-Office hoat ddng thuong xuyén, thong sudt; thong
bao kip thoi cac don vi biét khi Hé théng E-Office gap su cb va két qua khac
phuc su cb.

3. Pam bao an toan co s& dit lidu, an ninh cho Hé thong E-Office.

4. Huéng dén, hd tro st dung Hé thong E-Office theo yéu cau cta cic
don vi.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Vin phong

Ngoai trach nhiém duogc quy dinh tai Piéu 16, Vin phong con cé trach
nhiém thuc hién cung cap tai khoan, phan quyén cho ngudi sit dung Hé théng E-
Office; hudng dan, hd trg, kiém tra, giam sat, don doc viéc quan ly, sir dung Hé
thong E-Office.

Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 19. Khen thuéng
1. Chat luong va hiéu qua sir dung Hé thong E-Office 1a mot trong céc
tiéu chi danh gia xép loai cdn bd, cong chirc, vién chuc va binh xét thi dua khen
thuéng hang nam.

2. Pon vi, ca nhén ¢6 thanh tich xuit sic trong viéc thuc hién quy ché s&
duoc Bo truong xem xét khen thudng theo quy dinh.



Piéu 20. Ky luat

1. Pon vi, cd nhan thyc hién sai hoac khong thuc hién quy ché thi tuy
theo mirc d vi pham s€ xem xét, danh giad mirc d¢ hoan thanh nhiém vu va phai
chiu cac hinh thuc ky luat.

2. Céc hanh vi trai phép, vi pham nghiém trong dén loi ich cua Bo
GDDT, B6 GDDT s& phdi hop v6i céc co quan chirc nang dé xac dinh déi tuong
vi pham va xur ly theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 21. Piéu chinh, sira d6i va bo sung

Trong qu4 trinh thue hién néu c¢6 van d& phat sinh, vuéng mac, thi truéng
don vi kip thoi bao cdo lanh dao B6 GDPT (qua Vin phong) xem xét stra doi,
b sung cho phu hop./.




Phu luc I
QUY TRINH CHUYEN GIAO VA GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kem theo Quyét dinh s6 358 /OP-BGDDT ngdy ¥0 thing@ niim 2019)

1. Lwu do vin ban dén
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i | Vinthe Chinh | | | Theky | | I
| ; . i | Lanh dgo | : 4 nha
! Bj Viin phong | : |Liinh dao By, Bﬁd{* RS ‘:‘!Z: ?q?o : Cé nhan
0 OO RO S
Vanbin | Tiép nhin, ding ky vio . E
bicbi | He théng E-Office. s6 ; : '
™ | héa, trinh va chuyeén D p Trinh Xin y f-- e -mmmmemmmm oo R
1 giao viin ban dén : kién cia 1 b
s © |Lanh dgo By -
Lz ¥ kién phin. : v
phéi gidi quydtt 5 : P
/t ' § H
A Ykibnohi | i
tong )* a0 gial quyét] A 28 J
T6 chirc
giai quyét
————— P s 2
Giai quyét,
a A
Tiép nhén, diing ky vao) : : E&p h(? ASG' .
N Hé théng E-Office : cdng viéc ¢
Van ban S Sttt R il bl deleiebiteieteieb debdalehal et debiebiebiebiebeiaia alaainiet it 1ié
khéng boc bi < : : ! > dang”du !u;u
; dién tir
r r
Chu thich:
""" *  Duong di cua vin ban gidy
—_—>

Buong di ctia van ban dién tir
(1) Vin banloai I

(2) Vanban loai Il

(3) Vin ban loai 111

2. M6 ta chi tiét

Ngu’(‘).’i thye Noi dung cong viéc
hién
Val‘;gh“’ a) P6i v6i viin ban gidy:

- Kiém tra tinh xac thuc vé& ngudén gbc noi giri va su toan ven
cua van ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho
noi gui hodc bao cao ngudi 6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Phan loai so bd:

+ Loai kh6ng bdc bi: 1a loai guri dich danh cho c4 nhan va cac
t chirc dang, doan thé trong co quan Bo GDDT,;




Nguwoi thue
hién

Noi dung cong viéc

+ Loai dugc boc bi: Tat ca céc van ban con lai.

- B6i voi van ban khong boc bi: Pang ky van ban dén trong
Hé théng E-Office va chuyén nguyén bi dén dich danh c4 nhan, t6
chirc dang, doan theo Noi nhan.

- Pbi v6i van ban duogc béc bi:

+ Boc bi van ban;

+ S6 hoa van ban, ky s6 cia B6 GDDT.

+ Chuyén file van ban trén Hé thong E-Office dén cac don vi
giai quyét (van ban loai I), hodc thu ky lanh dao Bd (van ban loai
II), hoac Chéanh Van phong (van ban loai III).

Vian ban dén co6 dau chi cac murc d6 khan phai duge trinh, cap
nhat, dang ky va chuyén giao ngay sau khi nhan, d6i véi nhiig van
ban dén khac, Van thu co quan B¢ cép nhat, dang ky va chuyén
giao trong ngay lam viéc, chdm nhat la trong buéi séng cia ngay
lam viéc ti€p theo.

b) Poi v6i van ban dién ti:

- Kiém tra tinh xéc thuc vé nguon gbc noi gui va su toan ven
cua van ban; néu phat hién c6 sai sét, phai kip thoi théng bao cho
noi gui hodc bdo cédo nguoi co trach nhiém xem xét, giai quyét.

- bang ky vén ban dén trong Hé thong E-Office;

- Chuyén file van ban dinh kém dén trong Hé théng E-Office
dén cac don vi giai quyét theo quy trinh nhu dbi vbi van ban gidy
(theo céc loai I, II, III).

Chanh Van
phong

Cén ctr chirc nang, nhiém vu cua céc don vi va ndi dung, muirc
d6 quan trong clia van ban, Chanh Van phong cho y kién phan phdi
van ban, cap nhét vao Hé théng E-Office cac Truong thong tin sb
17, 18, 19 Phu luc IV Quy ché nay.

Péi véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan,
Chanh Van phong xac dinh don vi hodc ca nhan chu tri, don vi
hodc ca nhan phdi hop, thoi han giai quyét van ban va y kién chi
dao noi dung giai quyét.




Nguwoi thue

Noi dung cong viée

hién
Lanh dao A IS S A 1 X
B§/Thur ky - Sau khi nhan duoc van ban dén tre’n Hé thong E-Office, thu
lz:lnh dao ky 1dnh dao B0 trinh ldnh dao B xin y kién chi dao xur Iy vén ban.
) - Sau khi nhan dugc v kién chi dao cla lanh dao B9, thu ky
lanh dao B cép nhét trén hé théng va chuyén cho don vi xur 1y.
La « U TR S . aa A x
do‘z:ln\l:i/(z?éon Can ctr nd1 dung van ban, y kién chi dao cua lanh dao BS va vi
thu don vi tri viéc lam cia cong chirc, vién chirc trong don vi, tha truedng don
" | vi cho y kién xtr Iy van ban trong Hé théng E-Office va chuyén cho:
- Pho truéng don vi (thudc linh vuc phu trach) dé t6 chirc thuc
hién (néu can);
- Cédng chirc, vién chirc trong don vi chu tri giai quyét (trudng
hop don vi dugc giao chu tri giai quyét) hodc phdi hop giai quyét
(trudmg hop don vi duoc giao phdi hop giai quyét);
- Lanh dao don vi phdi hop giai quyét (néu cén).
Ca nhan

- Thudng xuyén cip nhat Hé thdng E-Office dé nhan va xir ly
van ban kip thoi, chét luong, ding tién do;

- D61 voi nhitng van ban dugc gui dich danh da qua ding ky
tai Van thu co quan Bo:

+ Néu néi dung mang tinh chit c4 nhan, béo lai Vin thu don
vi d& cap nhat trén Hé thong E-Office (phan Ghi cht: Néi dung ca
nhéan);

+ Néu noi dung c6 lién quan dén cong viéc co quan B9, béo
c4o lanh dao don vi dé phé xir ly van ban; chuyén vin ban lai Vin
thu co quan Bd dé sb hoa tai lidu va cap nhét trén Hé thong E-
Office.

C4 nhén chi tri giai quyét:

- C4 nhén dugc giao nhiém vy giai quyét vin ban c6 trach
nhiém x4c dinh sb va ky hiéu hd so cho vdn ban dén theo Danh
muc hd so ctia B6 GDDT, don vi; cap nhat vao Hé théng truong
thong tin s6 2.3 Phu luc IV Quy ché nay.

- Can ¢ ndi dung van ban, y kién chi dao cta lanh dao Bo,
lanh dao don vi, tiép nhan va cép nhat trang thai xir ly cho van ban
trong Hé thdng E-Office;

- Nighién ctru ndi dung vin ban dé gidi quyét. Truong hop vin




Nguoi thuc

" N§i dung cong viée
hien

ban yéu cau phai tra 10i thi soan vin ban tra 1oi va trinh lanh dao
don vi quyét dinh;

- Tap hop van ban lién quan dn cong viec duoc giao chi tri
gidi quyét 1ap thanh ho so & dang dit liéu dién tir.

C4 nhan phéi hop giai quyét:
Nhéan van ban trong Hé théng E-Office, nghién ciru ndi dung
van ban dé phdi hop giai quyét va giri két qua xir 1y cho:

- Lanh dao don vi (d& bao cao);

- Cong chire, vién chuc chu tri gidi quyét.

3. Phan loai viin ban dén (loai I, IT va III)

~a) Van ban loai I: Van thu co quan B dang nhap va chuyén ngay trong Hg
thong E-Office dén van thu cac don vi.

b) Van ban loai II: Van thu co quan Bo dang nhép vao He théng E-Office va
chuyén dén Thu ky 1anh dao B4.

¢) Vian ban loai III: Van thu co quan B dang nhap vao H¢ thong E-Office
va chuyén dén Chanh Van phong.

Danh muc phén loai vin ban dén do Bo GDDT quy dinh.




Phu luc II

LUU PO SOAN THAO, KIEM TRA THE THUC,
KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6358 /OD-BGDBT ngay <0 thing #mim 2019)

1. Lwu dd soan thao, kiém tra thé thirc, ky thuat trinh bay vian ban

Cinhin || Lanh dao Viin thu/Thw ky Tanh dg0
@ don vi Lanh dao B9 B)
@ &) “)

Du thao, tiép
— | thu, hoan thié{n
du thao van ban

Kiém tra ¥

Kiém tra Y
thé thire, %

ndi dung, !

Choy

thé thite, k¥ thuat
Khong ky thuat, ng trinh Khéng kxen.
> yéu cu > bay, yéu » vao 4ban
2 FO théo
bo sung, cau bd

cudi

sung,

stra ddi
stra doi /

Y kién
— dong gop -
Luwu dé, ky ban hanh,
dang ky, phét hanh
Co van ban
(Phy lyc IIT)
Chu thich:

— Duong di cua van ban dién tr

2. M ta chi tiét

Nguoi thye Noi dung cong viée
hién
Ca nhan a) Dy thao van ban; dua du thdo van ban vao HZ thong E-

Office; du kién mirc d6 “khan” (néu co); xin y kién dong gép; tiép
thu va hoan thién du thao, trinh lanh dao don vi xem xét;

b) Cap nhat vao Hé thong E-Office cic truong thong tin sb 4,




Nguwai thue

N¢i dung cong viéc

hi€n
9,10, 12, 15, 17 Phu luc V Quy ché nay.
ngrl s?o Xem xét, cho y kién va chiju trach nhiém vé noi dung du thao,
' chuyén du thao dén Van thu B6/Thu ky Lanh dao Bo
Vin thu Tiép nhan ban du thao, kiém tra lai thé thirc va k§ thuat trinh
Bo/Thu Ky | bay van ban; néu phét hién sai sot thi bao cdo nguoi ¢d trach nhiém
lﬁnll;Adao xem xét, giai quyét; chuyén du thao vé& dinh dang .pdf (phién ban
0

1.4 trd 1én) trude khi trinh ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vin
ban. Viéc cap nhat sé cta van ban; ngay, thang, ndm van ban; tén
B6 GDDT, don vi ban hanh van ban; s6 trang van ban; ma dinh
danh co quan, to chirc nhan van ban vao céc trudng thong tin sb 3,
7, 8, 11, 14.1 Phu luc V Quy ché nay duoc thuc hién béng chue
nang cua Hé thong E-Office.




1. Lwu dd ky ban hanh, diing ky, phat hanh viin ban

Phu luc 111

LUU PO KY BAN HANH, PANG KY, PHAT HANH VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh s6 B8 /0D-BGDDT ngoywll thang nim 2019)

Ca nhan

1)

Lanh dao
don vi

2)

Viin thu/Thw ky
Lianh dae B§
3)

Lanh dao
B3
4)

Hoan thién van ban,

Chi dao hoan thién

Truong hop k¢ van ban gidy

Cho v kién
vao ban thao

in, trinh ky van ban “ e
cuol
1
t
13
13
:
?
' f PN = -1 rn— ; :
! ¢ | Ky chiu trach nhiém Ki¢m tra thé thic, k¥ Ky ban hanh
ittt ket ndi dung ik thuat - véan ban
; Ve
1
1
' Phat hanh van ban gidy
s 4 dén noi khong c6 du
v dieu kién nhan hodc sur
A Cho s6, ngay, thing vin dung van ban dién t
Luu ho so ik St debiiaiehiehiahied o ~'{ban, nhan ban dong dAul- - e mmccmmee e ] »>
'
¥
3 v 7
S0 hoa, ky s6 ctia B
Gido duc va Pao tao
Phét hanh van ban
s0 hoda
Hoan thién van ban - s
: ’ ; ; - Truomg hop ky van bandién ar |
chuyén Van thu/Thu ky Chi dao hodn thién Tuong hop Xy van ban dien tr |
Lﬁl}h dao B kiém Y!”.a S van ban
thé thire, k¥ thuat dé
trinh ky - B
\ Kiém tra, chiu trach E“i;“ ‘rta k;: the t}(;g;,};
»  nhiém ndi dung 5 wudt, chuyen din >
dang, trinh ky véan béan
Ky s6 vin ban
Cap s0. ngay,
thang, nam
T Phét hanh van ban gidy
1 dén noi khéng c6 du
\ 4 - diéu kién nhan hodc st
In, nhan ban, dong dung van ban dién
dau, phat hanh va louf-4-wmmom oo >

Chu thich :

- - -k
vin ban giay

Ky s6 cua Bo Gigo
duc va Pao tao sau

Phit hanh vdn ban
dién ur

Y

khiin

*  DPuong di cla van ban giay

> Puong di clia vin ban dién tir




2. M ta chi tiét

Ngwoi/ Noi dung cong viéc
Don vi Doi véi vin ban gidy Poi véi viin ban dién tir
thwe hién
Lanh dao 1. Pbi v6i ho so trinh cd ndi Ky ban hanh vin ban ky s6
Bo dung bao céo, xin y kién chi dao: | trén vin ban dién tir theo quy dinh
diung hoan toan vin ban dién ti, |tai Pidu 11 Quy ché nay, chuyén
khong dung van ban giay. vin thu B dé 1am tha tyc phat
2. P6i v6i hd so trinh xin uy | hanh van ban.
quyén ky van ban hodc trinh 1anh
dao Bo ky van ban: tit ca cac khau
dung van ban dién ti, trir khau cudi
clng in van ban gidy trinh 1anh dao
B0 song song v6i van ban dién ta.
Luwu y: Pon vi xac dinh do Mit cta van ban, trinh Lanh dao don vi
quyét dinh.
Van thw 1. Thuc hién sé hoa van ban 1. Cép sb, ngdy, thang, nim
Bo gidy theo quy dinh tai diém b khoan | vao dw thao vin ban bing chic

2 biéu 5 Quy ché nay

2. Ky sb cua Bo GDPT, don
vi theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2
Piéu 5 Quy ché niy va phat hanh
van ban s6 hoa.

ning ctia Hé thong E-Office; in va
dong dau dé luu tai van thu 01 ban
va s luong ban gidy phai phét
hanh dén cac ddi tuong:

a) Co quan, to chirc, ca nhan
khong dap tmg diéu kién ha ting k§
thuat cong nghé dé nhan van ban
dién tu,;

b) Co quan, to chirc, ca nhan
phai sir dung vin ban gidy dé thuc
hién cac giao dich khac theo quy
dinh cda phap luat.

2. Ky s6 ctia Bo GDDT, don vi
theo quy dinh tai Pidu 11 Quy ché
nay va phat hanh van ban dién tu.

3. Cap nhat vao He théng cac
truong théng tin sb 6, 13, 14.2, 16
Phu luc V Quy ché nay.

4. Luu van ban dién tir trong
Hé théng E-Office.

Lwu y: Vin ban khan, hoa toc phai duge phat hanh ngay sau khi
nhan dugc trén HE théng E-Office; d6i v6i nhitng van ban khac, Van thu
B6 1am thu tuc phat hanh trong thoi han 01 ngay lam viéc, cham nhit 13
trong budi sang cua ngay lam viéc tiép theo.




Phu luc IV ‘
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN
(Kem theo Quyét dinh s6 388 /QP-BGDDT ngéy<l0 thing®onim 2019)

STT Truong thong tin (Vié,tté;rﬁeé';gm) Kidu dit lidu |D§ dai
1 Ma dinh danh vin ban DocCode String 25
2 Mihdso FileCode String 40

21 Ma dinh danh cia co quan, t6 |Organld String 13
chirc 1ap danh muc ho so
2.2 [Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
2.3 |86 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 |84 thit tu védn ban trong hd sg  [PocOrdinal Number 3
4 [Tén loai vdn ban TypeName String 100
5 |S8 cta vin ban CodeNumber String 11
6 Ky hiéu cta vin ban CodeNotation String 30
7 Ngay, thang, ndm vén ban IssuedDate Date 10
8 Tén co quan, t chirc ban hanh |(OrganName String 200
van ban
9  [Trich véu ndi dung Subject String 500
10 [Ngdn ngit Language String 30
11 |Sé trang cua vin ban Page Amount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 |Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
14 1S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 |Chirc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo

15.1 |Chirc vu ctia ngudi ky van ban [Position String 100

15.2 Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
16 Mic d khan Priority Number 1
17 [Don vi hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
18 Y kién phan phdi, chi dao, trang TraceHeaderList LongText

thai xur Iy van ban
19 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10




Phu |

ucV

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI
(Kem theo Quyét dinh s6 388 /OD-BGDDT ngays20 thingXmdm 2019)

STT Trudng thong tin L Xen Kiéu dir liéu | D9 dai
(viét tat tieng Anh) 0 ’

1 M3 dinh danh vén ban DocCode String 25

2 M3 hd so FileCode

, | |Madinh danh cita co quan, t6 chirc/Organld String 13
1ap danh muc ho so

2.2 N#m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

2.3 |S6 vaky hiéuhd so FileNotation String 20

3 S& thr tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3

4 Tén loai van ban TypeName String 100

5 S6 ctia van ban CodeNumber String 11

6 Ky hié€u ctua van ban CodeNotation String 30

7 Ngay, thang, ndm vin ban IssuedDate Date 10

g Tén co quan, td chirc ban hanh van/OrganName String 200
ban

9 Trich yéu ndi dung Subject String 500

10 NgOn ngit L anguage String 30

11 S4 trang cua vin ban PageAmount Number 3

12 Ghi chu Description String 500

13 Chtrc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo

13.1 |Chirc vu cua nguoi ky van ban Position String 100

13.2 |[Ho vatén nguoi ky van ban FullName String 50

14 Noi nhan To

14.1 M4 dinh danh cta co quan, t6 chircOrganld String 13
nhan van ban

14.2  |Tén co quan, td chirc nhan vin ban |OrganName String 200

15 Mirc do khan Priority Number 1

16 S6 luong ban phat hanh Issued Amount Number 3

17 Han tra 101 van ban DueDate Date 10
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