BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 456/QD-BTC Ha Néi, ngay 28 thdang 3 nam 2019

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy che tiép nhén, xit ly, phat hanh va
quan ly van ban dién tir tai Bo Tai chinh

BO TRUONG BQ TAI CHINH

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

Can C}'I Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua
Chinh pht vé vé Umg dung céng nghé thoéng tin trong hoat dong cua co quan Nha
nudc;

Can cua Ngh1 dinh sb 87/2017/ND-CP ngay 26 thang 07 nam 2017 cua

Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc cia Bo
Tai chinh;

Cédn cr Nghi dinh so 130/2018/ND-CP ngay 29 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phu quy dinh chi t1et thi hanh Luéat Giao dich dién tir vé chir ky s& va dich
vu chimg thuc chit ky s6;

Can ¢t Nghi dinh sé 165/2018/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2018 vé
giao dich dién tir trong hoat dong tai chinh;

Can cu Quyé:t dinh sb 28/QP-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 cta Thu
tuéng Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban dién tu gita cac co quan trong hé
thong hanh chinh nha nudc;

Can cr Chi thi s6 02/CT-TTg ngay 23 thang 01 nam 2019 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc ting cudng st dung chit ky s6 chuyén dung Chinh phu trong
hoat dong cia c¢& quan nha nudc cac cap;

Cin ¢t Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B6 N6i vu quy dinh quy trinh trao ddi, luu trit, xur 1y tai liéu dién tu trong cong
tac van thu, cac chirc nidng co ban cua He théng quan ly tai liéu dién tr trong
qua trinh x1r 1y cong viéc cia cac don vi;

Can ctt Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
B6 Noi vu quy dinh tiéu chuén dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai
liéu luu trit dién tu;

Can cr Quyét dinh ) 1824/Qb- BTC ngay 05 thang 10 ndm 2018 cua Bo
truong B Tai chinh phé duyét Ké hoach thuc hién Quyét dinh s6 28/2018/QP-
TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cta Thu tuéng Chinh phu vé viéc g, nhan vin
ban dién t gilta cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc;



’ Theo dé nghi cua Chanh Van phong Bo, Cuc truong Cuc Tin hoc va
Thong ké tai chinh,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xu ly, phat
hanh va quan ly van ban dién tu tai BO Tai chinh.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong B, Cuc truéng Cuc Tin hoc va Thong ké tai
chinh, Thu trudong cac don vi thude va truc thuoc BO Tai chinh, cac td chuc, ca

nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. @/

Noi nhan: @

- Nhu Diéu 3;

- Vian phong Chinh phu;

- Bo No1 vy;

- Bo trudng va cac Thir trudng;

- Cong Théng tin dién tir Bo Tai chinh;
- Luu: VT, VP, (605)

)




BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_ Doe lap - Tuw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vé viéc tiép nhéan, xir ly, phat hanh va
quan ly van ban dién twr tai Bo Tai chinh
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 456/0D-BTC ngay 28 thang 3 ndm 2019
cua Bo truong Bo Tai chinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhén, xu ly, phat hanh va quan ly van
ban dién tr thong qua két ndi, lién thong cac hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh gitra cac cac don vi thuéc Bo Tai chinh (sau day goi la B§), gitta Bo Tai
chinh vé1 cac don vi khac ¢6 hoat dong guri, nhén van ban dién tu vo1 Bo Tai
chinh qua Truc lién théng van ban Quéc gia.

2. Céc loai van ban: Mat, Téi Mat, Tuyét Mat hodc cAm luu hanh theo quy
dinh cua phap luit; van ban mang tinh chat nghiép vu khéng thudc pham vi diéu
chinh cta Quy ché nay.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung déi véi cac don vi thudc Bo (sau day goi 1a don
vi) va can bd, cong chtrc, vién chie, ngudi lao dong trong cac don vi (sau day
g0i la cd nhan) co lién quan dén tlep nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban
dién tu tai BO Tai chinh.

2. Khuyén khich cac t6 chic, ¢a nhan c6 hoat dong gui, nhan vin ban
dién tu voi Bo Tai chinh ap dung céc quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

l. Vin ban dién tu 1 nhiing van ban duoc tao 1ap hodc sb héa tir van ban
gidy va duoc gui, nhén, luu trit bang phuong tién dién tir (may tinh, cac thiét bi
dién tu, tin hoc...), theo thé thic dinh dang do co quan nha nude c6 tham quyén
quy dinh.

. Van ban mang tinh chdt nghiép vu la cac tai ligu thé hién cac giao dich
trong hoat dong tai chinh, bao gom: chimg tir, bio cdo, hop dong, thoa thuan,
thong tin giao dich, thong tin thuc hién thu tuc hanh chinh va céc loai thong tin,
du liéu khac theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh.



3. Ho so dién nir 1a tap hop cac van ban dién tu c6 ndi dung lién quan dén
mot cong viéc, su vU.

4. Bén giii 1a don vi phat hanh van ban dién tu. Bén gui khong bao gém
déi tuong hoat déng véi tu cach trung gian lién quan dén truyén dua van ban
dién tu.

5. Bén nhdn la don vi tiép nhan van ban dién tu theo danh sach no1 nhan
cua bén gui. Bén nhén khong bao gdbm doi tuong hoat dong véi tu cach trung
gian lién quan dén truyén dua van ban dién tu.

6. Chir kv so cua don vi 1a chi ky sb duoc tao lap boi khoa bi mat tuong
Ung voi chung thu s6 duoc To chie cung cap dich vu ching thuc ch ky so
chuyén dung Chinh phu (Ban Co yéu Chinh phu) cap cho don vi theo quy dinh
ctia phap ludt vé giao dich dién tu.

7. Chit ky 56 cuia nguoi cé tham quyen la chir ky s6 duogc tao lap bdi khoa
bi mét tuong ung vaéi ching thu s6 duge T chirc cung cap dich vu chimng thuc
chit ky s6 chuyén dung Chinh phu (Ban Co yéu Chinh phu) cip cho ngudi c6
tham quyén theo quy dinh cta phép luat vé giao dich dién tur.

8. Van thu co quan la td chire hoac bod phén hodc c4 nhan dugc giao thuc
hién nhiém vu cua van thu theo quy dinh cua phap luat.

9. Truc lién thong van ban quéc gia la giai phap k¥ thut, cong ngh¢ duoc
trién khai tir Van phong Chinh phu téi cac bo, nganh, dia phuong dé két noi, lién
thong gui, nhin van ban dién tir trong hé théng hanh chinh nha nude.

10. Truc lién thong van ban dién tu nganh Tai chinh 1a giai phap k¥ thuat,
cong nghé dugc trién khai tai Bo Tai chinh dé két noi, lién thoéng gui, nhén van
ban dién tir gitta: Bo Tai chinh v&i Truc lién thoéng van ban quéc gia; cac don vi
trong nganh Tai chinh; B6 Tai chinh véi cac don vi khac c6 hoat dong gui, nhan
van ban dién tr véi BO Tai chinh (doanh nghiép/té chic ngoai hé théng chinh
tri).

11. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh 1a hé thong thong tin duoc xay
dung vé&i chiic nang chinh 13 hd tro viéc tin hoc hoa cong tac quan ly, xir ly vén
ban va hd so cong viée cua cac don vi thudc B Tai chinh va theo ddi tinh hinh
xu ly cong viéc trén moi truong mang (sau day goi la He théng).

Diéu 4. Nguyén tac thuc hién

Viéc thuc hién tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan ly van ban dién tr tai
Bo6 Tai chinh theo nhiing nguyén tac sau day:

1. DBon vi, ca nhan phai thuc hién ding nguyén tic quy dinh tai D1eu 5 cua
Luét Giao dich dién tu va tuén theo cac quy dinh khac cua phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc, cong nghé théng tin, vién thong, van thu, luu trit.

2. Vin ban dién tir dén va di cua Bé va cac don vi phai dugc tiép nhan, xu
ly. phat hanh va quan ly qua hé théng Quan ly van ban va diéu hanh.
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3. Vian ban dién t phai duoc bao dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan théng tin, dir liéu trong qua trinh gui, nhan, xur ly va luu tri.

4. Van ban dén néu 1a ban gidy, phai duoc s6 héa theo quy dinh va tién
hanh giri, nhan trén hé thong Quan ly véan ban va diéu hanh.

5. Bén nhan c6 quyén tir ch01 nhén véan ban dién tir, néu vin ban dién tir
do khong bao dam cac nguyén tic, yéu ciu vé gii, nhén va phai chiu trach

nhiém vé viéc tir chdi d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giii dugc biét
thong qua hé théng Quan ly van ban va diéu hanh dé xir ly theo quy dinh.

6. Viéc x@y dung quy trinh va trién khai gui, nhan, xu ly, phét hanh va
quan ly van ban dién tu can bao dam hi€u qua, tiét kiem, théng nhét va an toan,
an ninh thong tin.

Chwong 11
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU
Piéu 5. Céc loai vin ban

1. Céc loai vin ban dién ti c6 ky sb thay thé cho vin ban gidy tai Bo Tai
chinh, bao gébm:

— Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap hop.

— Céc vén ban bao cao cong tac: bdo cdo thang, quy, 6 thang, bao cdo
nim, bao c4o s 1idu thong ké chuyén nganh va cic bao cao theo yéu cau.

— Vin ban giri Lanh dao dé béo cdo (cic vin ban gt bdo cdo Lanh dao
tai muc “Noi nhan”).

— Van ban cung cip thdéng tin, vin ban phuc vu chi dao diéu hanh cua
Lanh dao B0 va gifra cac don vi v6i nhau.

— Tai liéu phuc vu cac cudc hop, hdi thao.
— Cong van trao d6i, dong gop v kién.

_ Théng béo (giéi thiéu con déu, chir ky, tru s& lam vige, ¥ kién két luan
cua Lanh dao B9).

— Gidy uy quyén gui bao céo Lanh dao cap trén khi vang mit & co quan.
— Gidy chimg nhan, Gidy ty quyén, Phiéu gui.
— C4c ban sao giri van ban dé phdi hop xir ly.

— Vin ban quy pham phap luét giri chung dé biét, cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén nganh.

— Céng dién, Thu cong gui dé biét, khong lién quan dén nganh.
— Lich cong tac, lich lam viéc, van ban dang ky lam viéc.
— Pang ky phong hop, dang ky xe.

2. Céac loai van ban dién tu g kéem van ban giay:

L
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~a) Van ban gui Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu theo quy dinh tar Quy
ché lam vi€c cua Chinh phu.

b) Véan ban co tinh c,hét phép ly lién quan t6i don vi hodc ca nhan (pham
vi anh hudng lau dai cho do6i tugng ap dung), bao gom:

- Quyét dinh vé co cau td chire, nhén su.

— Céc hd so trinh Lanh dao B6 dé xin y kién chi dao.

— HO so tai lidu lién quan dén cap gidy phép.

— Céc hd so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thuong.
— Vin bén lién quan dén phan b ngan sach, vén.

— Vin ban moi du cac hdi nghi quan trong cua nganh; moi du cac phién
hop dic biét, c6 pham vi hep.

Dieu 6. Khuon dang cia vian ban dién tir

1. Thé thtrc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir: Tudn thu ding thé thie,
k¥ thuét trinh bay van ban theo quy dinh hién hanh.

2. Binh dang tép dit liéu cua van ban dién tu:

Dinh dang vén ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cta B6 truéng Bo Thong tin va Truyén
théng ban hanh Danh muc tiéu chudn k¥ thuét vé tng dung cong nghé théng tin
trong co quan nha nuoc. Cu thé:

a) Van ban dién tu d}rqc tao 14p tur phén mém may tinh su dung dinh dang
tép dit liu theo tiéu chuan k¥ thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xls), (.ppt),
(.docx), (.xIsx), (.pptx), (.pdf).

~ b) Van ban dién tr s6 hoé dang anh quét, dugc s6 héa tir ban gbc van ban
gidy su dung dinh dang tép dir liéu theo tiéu chuan ky thuét (.pdf).

¢) Viéc lua chon dinh dang tép dir liéu cta van ban dién tr phai bao dam
viée glri, nhén, xr ly va luu trit vin ban mot cach tu dong trén cac phuong tién
dién tir, ddng thoi cho phép viéc thuc hién chuyén doi sang van ban gidy phan
anh toan ven noi dung cua van ban dién tir duoc chuyen dbi.

3. B0 ma ky tu tiéng Viét

Bo ma ky tu tiéng Viét st dung trong vén ban dién tir dung cho viéc gui,
nhin van ban dién tr phai la l?(f) ma ky tu tiéng Viét theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (font chir tiéng Viét Unicode).

Piéu 7. Gia tri phap Iy clia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir dd ky s6 theo quy dinh ctia phdp luat dugc gli, nhin

qua hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh quy dinh tai Quy ché nay co gia trl
phap ly tuong duong van ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy.



2. Van ban dién ta khong thuoc khoan 1 Piéu nay duoc gul, nhan qua he
thong quan ly van ban va diéu hanh co gia tr1 dé biét, tham khao, khong thay cho
vieéc gui, nhan van ban giay.

Piéu 8. Sir dung chir ky sb

1. Bon vi va ca nhéan su dung chtng thu 56 hop 1€ duogc T6 chire cung cap
dich vu chung thuc chu ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu) cung cap dé
ky s6 x4c nhan van ban dién tit cubi ciing trude khi chinh thirc ban hanh:

a) Truong hop van ban dién tu hinh thanh tu viéc s6 hoa tir van ban giay
thi can chit ky sé ctia don vi ban hanh van ban.
b) Cac trudng hop con lai, vin ban dién tir can chir ky s6 hop 1é cia thu
truong va cua co quan ban hanh van ban kém theo con dau thoi gian.
2. Kiém tra chit ky s trén van ban dién tr theo quy dinh tai Diéu 7 Thong
tur sd 41/2017/TT BTTTT ngay 19/12/2017 cua B6 truong Bo Thong tin va

Truyén théng quy dinh st dung chir ky s6 cho van ban dién t trong co quan nha
nuoc.

3. Hinh thtrc chir ky s6

a) Hinh thirc chit ky s6 ctia ngudi ¢ thidm quyén ky ban hanh van ban

- Vi tri: tai vi tri ky clia ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh van ban trén
van ban giay.

- Hinh anh: chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén trén van ban giay, mau xanh,
dinh dang (.png).

b) Hinh thire chit ky sé cia don vi ban hanh vin ban

- Vi tri: trim 1én khoang 1/3 chit ky cua nguoi ¢é tham quyén vé phia bén
trai.

- Hinh anh: d4u cta don vi ban hanh van ban, mau do. kich thudc bang
kich thudc thuc té cua dau, dinh dang .png.

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

Dieu 9. Noi dung va yéu cau thong tin cua van ban dién tur

1. NG1 dung thong tin cua van ban dién tu dugc gui, nhan trén hé thong
quan ly van ban va diéu hanh cua cac don vi nganh Tai chinh bao gom no1 dung
cua van ban dién tu do va toan bo ndi dung ho so, tai liéu duge gut kem theo.

. He thong quan ly van ban va diéu hanh cua cac don vi thude B Tai
chinh phal thé hién céac théng tin theo quy dinh tai Piéu 10 cua Quyet dinh s6
28/2018/QD-TTg; Théng tu sé 01/2019/TT-BNV; Théng tu sé 02/2019/TT-
BNV va Quy ché nay.

3. Ma dinh danh cua don vi: Ma dinh danh cua cac don vi thuoc Bo Tai
chinh duoc quy dinh tai Quyét dinh so 1642/QD-BTC ngay 17/9/2018 cua Bo
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truong Bo Tai chinh ban hanh danh muc mad dinh danh cac don vi thuoc, truc
thuéc B¢ Tai chinh phuc vu két ndi, trao doi van ban dién tur thong qua hé thong
quan ly van ban va diéu hanh.

4. Trang thai xu ly van ban duoc hé théng tiép nhan phan héi tu dong ve
cho hé thoéng cua don vi gui theo quy dinh tai Pidu 10 cua Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg dugc quy dinh théng nhét tai B6 Tai chinh nhu sau:

- P3 dén: Van ban dién t cua Bén gui di duoc tiép nhan tai hé thong
Quan ly van ban dién tu cua Bén nhan.

- Pai tiép nhan: Van thu cua Bén nhan da thuc hién céc thao téc tiép nhan
van ban (vao s6 van ban dién tu).

- b3 chuyén xir ly: Vian thu cua Bén nhéan da luan chuyén xur ly van ban
dién tir trén hé thong Quan ly van ban dién tir cua don vi.

- Dang xur ly: Van ban dién tir dang dugc can bo cua don vi tiép nhan xu
ly.

- D3 hoan thanh: Van ban dién tir da c6 két qua xur 1y, c6 to trinh dién tu
dugc Phé duyét hodc co van ban di dién tr duge phat hanh hodc ca nhan chu tri
xtr ly van ban xac dinh “két thic” tién trinh xtr Iy van ban trén hé théng.

- Tur chdi nhan (Tra lai): Bén nhan tu chdi nhin hoic tra lai van ban cho
Bén gui trén hé thong.

- Thu hoi: La tinh trang Bén guri thuc hién nghiép vu Thu héi van ban sau
khi da giri van ban dién tir cho Bén nhan.

Diéu 10. Hinh thire giri, nhan viin ban dién tir

1. Thuc hién gui, nhan van ban dién tu thong qua hé théng Quan ly van
ban va diéu hanh cua don vi.

2. Cac don vi phai su dung hé¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh véi
day du cac tinh nang, chic nang dé trao doi, ludn chuyén van ban néi b va cong
tac chi dao, diéu hanh cta lanh dao don vi.

3. Truong hop cac van ban can phé bién rong rii thi dugc dang tai, cap
nhat trén Cong/Trang thong tin dién tir cua B hodc cua cac don vi.

Piéu 11. Thoi diém giri, nhin vin ban dién tu

1. Tru truong hop bén gui va bén nhan da thoa thuan tir trudc, thoi diem
gui, nhén van ban dién tu dugc xac dinh nhu sau:

a) Thoi diém guri mot van ban dién tu t6i bén nhan 14 thoi diém van ban

dién tir nay nhép vao hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh cua bén nhan va
duoc hé thong nay xac nhan.

b) Thot diém nhan mot van ban dién tir 13 thoi diém van ban dién tr duoc
nhap vao hé thong Quan ly van ban va diéu hanh ma bén nhan co thé truy cap va
su dung véan ban dién tu tur thoi diém do hodc dugc bén nhan xac nhan.
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2. Hé théng Quan ly vin ban va didu hanh phai dugc thiét 1ap tinh nang
x4c dinh duoc thdi diém nhén, gui dbi v6i van ban dién tir dugce gui, nhan.

Pieu 12. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven cta van ban dién

tw

1. Tinh toan ven cta van ban dién tir la khi n6i dung cda van ban dién tu
chua bi thay ddi, trir nhiing thay doi vé hinh thirc biéu hién thong tin phat sinh
trong qua trinh gui, luu trit hodc hién thi van ban dién tur.

2. Vin ban dién ttr duoc kiém tra tinh toan ven dua trén céc théng tin co
ban sau day:

a) Thé thtc van ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung ctia vin ban;
s0, ky hiéu van ban;

b) Thong tin bén gti va bén nhan van ban dién tr;

c¢) Thoi gian vin ban dién ti dugc chinh thuc phéat hanh, hodc thoi gian
g, nhan van ban dién tu;

d) Céu tric tép dit liéu chira vin ban dién t;

d) Chir ky s6 ctia bén giri trong trudng hop c6 st dung chit ky 50,

Chwong III
TIEP NHAN, XU LY VAN BAN PIEN TU (VAN BAN DEN)
Diéu 13. Nguyén tic va yéu cau quan Iy van ban dén

1. Trudc khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh ddy du, toan ven, xéc
thuc cta van ban dién t. Xéac nhén van ban dén dung dia chi. Xac dinh dung
chtrc ndng, nhiém vu va thdm quyén giai quyét van ban dén ctia don vi tiép nhén
van ban.

Truong hop khéng bao dam cac nguyén tic, yéu ciu vé giri, nhan vin ban
dién tir, Bén nhan phai kip thoi phan hdi théng qua hé théng quan ly vin ban va
diéu hanh d& Bén gui biét, xir ly theo quy dinh.

2. Tat‘ca vin ban dén don vi phai duoc dang ky vao hé théng Quan ly
van ban va diéu hanh.

3. Sb dén ctia mt van ban dén do hé thong quan ly van ban va dieu hanh
tao ra theo cac quy dinh hiép hanh vé céng tac van thu va la duy nhat trong hé
thong Quan ly vén ban va diéu hanh cua don vi.

Diéu 14. Tiép nhan van ban dién tir dén

1. Kiém tra chit ky sb theo quy dinh st dung chir ky sb cho van ban dién
to trong co quan nha nudc tal Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang
12 nam 2017 cua B6 trudng B6 Thong tin va Truyen thong.



2. Sau khi tlep nhén, Bén nhéan xir ly va phan hoi trang thai xu ly van ban
dién ta trén hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh. Giai quyét van ban dén kip
thoi, ding thoi han quy dinh.

3. Truong hop nhan dugc thong bdo thu hdi van ban dién tr, Bén nhan
co trach nhiém huy bo van ban dién t& duge thu hoi do trén hé théng quan ly van
ban va diéu hanh, dong thoi thong bdo viéc dd xur ly van ban dién tir duoc thu
hoi théng qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh dé Bén gui biét.

Piéu 15. Ping ky, sd hoa vin ban dén

1. Dang ky van ban dién tir dén: S8 dén, thoi gian dén duoc luu trong Hé
thong Quan ly van ban va diéu hanh.
2. 86 hoa van ban dén tir van ban gidy
a) Vén thu co quan thuc hién s6 hoa van ban dén dinh dang gidy, ky sb
cua co quan t6 chire theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan nay; viéc s6 hoa tai liéu gui

kém vén ban c6 dinh dang gidy cin clr vao Danh muc vin ban phai s6 hoa va
yéu cau quan ly, thuc tién hoat dong do don vi quy dinh;

b) Tiéu chuan s héa tai liéu:

- Binh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ lén;
- Anh mau;

- Ty 16 s6 hoa: 100%.

c¢) Hinh thuc chit ky s6 cia don vi thuc hién s6 hoa trén van ban s6 hoa dé
xUr ly cong viéc trong hé thong Quén ly van ban va diéu hanh:

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

- Hinh anh: Déu ctia don vi sb héa vin ban, mau do, kich thudc bang kich
thudc thuc té cta dau, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

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

Pidu 16. Trinh, ludn chuyén xir Iy va giai quyét vin ban dén trong Hé
thong Quan ly van ban va diéu hanh

Céc don vi xdy dung va ban hanh quy dinh chi tiét dam bao tuén thu cac
quy dinh tai Phu luc 01 ban hanh kem theo Quy ché nay va yéu cau quan ly cta
don vi.

Chuong IV
PHAT HANH, GUI VAN BAN PIEN TU (VAN BAN PI)
Diéu 17. Nguyén tic va yéu cau quan ly vin ban di

1. Tat ca van ban di cua don vi phai duoc dang ky vao He théng Quan ly
van ban va diéu hanh.



2. S ctia mot van ban di do hé thdng quan Iy van ban va diéu hanh tao ra
theo cac quy dinh hién hanh v€ céng tac van thu va la duy nhét trong hé thong
cua don vi.

3. Xac nhén van ban di duge gui dén dung dia chi ctia don vi, ca nhan c6
churc nang va tham quyen glai quyet

4. B4o dam van ban duoc chuyén giao toan ven, an toan trong méi truong
mang.

5. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay vén ban dién t thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh sé 34/2016/NP-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham
phép luat va Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ciia Bo
truong Bo No1 vu vé hudng dan thé thic va k¥ thuat trinh bay vén ban hanh
chinh, trir yéu t6 thé thirc vé ky sd cia nguoi ¢6 thdm quyén va ky sé cia don vi
quy dinh tai Diéu 8 ctia Quy ché nay.

Piéu 18. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thire, k§ thuit trinh bay
van ban
1. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thado van ban:

a) Du thao van ban; dua du thdo van ban vao Hé théng; du kién mirc do
“khan” (néu cd); xin y kién déng gop; ti€p thu va hoan thién du thao, trinh lanh
dao don vi xem xét;

b) Cép nhét vao Hé théng cac Trudng thong tin 6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu
luc V tai Quy ché nay.

2. Lanh dao don vi chi tri soan thdo van ban xem xét, cho y kién va chiu
trach nhiém vé noéi dung du thao, chuyén du thdo dén nguoi dugc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban.

3. Nguoi duogc giao trach nhiém k1em tra thé thic va ky thuét trinh bay
van ban cho y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung kiém tra, chuyén du thao dé
trinh nguoi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban.

4. Van thu co quan tiép nhan ban du théo, kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban; néu phat hién sai sot thi bao cao nguoi co6 trach nhi¢ém xem
xét, giai quyét; chuyen du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& lén) trudce
khi trinh ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh vin ban. Viéc cap nhét s6 cua van
ban; ngay, thang, ndm van ban; tén don vi ban hanh van ban; ) trang van ban;
ma dinh danh don vi nhan van ban véao cac Trudng thong tin s6 5, 7, 8, 11, 14.1
Phu luc V ban hanh kém theo Quy ché nay duoc thuc hién bang chiic ning cua
Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh.

Pieu 19. Ban hanh va phat hanh vin ban

1. Ban hanh van ban dién tu



a) Nguo1 co tham quyen ky ban hanh van ban ky s6 trén van ban dién tir
theo quy dinh tai Diéu 12 Théng tu sé 01/2019/TT-BNV, chuyén van thu co
quan dé lam thu tuc phat hanh van ban.

b) Van thu co quan: cap 50, ngay, thang, nam vao du thao van ban bang
chirc nang cua He théng; in va dong d4u cta don vi dé luu tai van thu 01 ban va
s6 luong ban gidy phai phat hanh dén cac dbi tuong quy dinh tai Khoan 2 biéu 5
cia Quy ché nay; ky s6 cua don vi theo quy dinh tai Diéu 8 ctia Quy ché nay va
phat hanh van ban dién tu.

¢) Vian thu co quan cép nhat vao Hé thong cac Truong thong tin s6 6, 13,
14.2, 16 Phu luc V ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Phat hanh vin béan sb hoa tir van ban gidy

Truong hop don vi ban hanh vén ban glay, vén thu co quan thuc hién 56
héa vidn ban giay theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 15 cua Quy ché nay, ky sé cua
don vi theo quy dinh tai Diéu § cua Quy ché nay.

3. Pbi tuong nhan van ban gidy

a) Pon vi, c4 nhan khong dap tmg diéu kién ha ting k¥ thuat céng nghé dé
nhén van ban dién tu;

b) Pon vi, c4 nhan phai sir dung van ban gidy dé thuc hién céc giao dich
khéac theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 5 cia Quy ché nay.

4. Luu van ban dién t trong hé théng Quan ly vin ban va diéu hanh cia
don vi.

5. Luu do ky ban hanh, ding ky va phét hanh van ban don vi xdy dung
quy dinh chi tiét dap ung quy dinh tai Phu luc III Ban hanh kém theo Quy ché
nay va yéu cau quan ly ctia don vi.

Chuong V
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Pidu 20. Yéu ciu tao lap ho so dién tir
1. Bao dam yéu cau chung ctia viéc 1ap va quan ly hd so.
2. Bdo dam tinh xac thuc cua van ban, tai liéu trong hd so.
3. Puoc béo dam an toan trong hé thong Quan ly van ban va diéu hanh.
Piéu 21. Tao 1ap ho so dién tir

1. Can ctr vao Danh muc hd so, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc xac dinh s6 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 20p, béo cdo giai trinh va
cac ndi dung khdac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhat vao
Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh cac truong thong tin s6 2.3 Phu luc IV
ban hanh kem theo Quy ¢ hé nay va Truong thong tin s6 2.3 Phu luc V ban hanh
kém theo Quy ché nay. Truong hop phét sinh hé so khéng c6 trong Danh muc
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hd so di ban hanh, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat
bd sung hd so vao Danh muc hd so trong Hé théng sau khi dugc phé duyét.

. Ca nhén dugc giao n,h1e_:m vu lap ho so ¢o trach nhiém cap nhat vao He
thong ce:lc Trudng thong tin s6 1.3, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Phu luc VI ban hanh keém theo
Quy cheé nay.

3. Mi ho so goém:
a) M dinh danh ctia don vi 1ap danh muc hé so

M3 dinh danh cta don vi cua nganh Tai chinh quy dinh tai Thong tu 5O
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 ctia Bo trudng Bo Thong tin va
Truyén thong ban hanh quy chuan ky thuat quéc gla vé cdu tric mé dinh danh va
dinh dang di liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé théng quan 1y van ban va diéu
hanh va Quyét dinh s6 1642/QD-BTC ngay 17/9/2018 cua B truong B Tai
chinh ban hanh danh muc ma dinh danh cac don vi thudc, truc thudc B Tai
chinh. M3 dinh danh cta don vi dugc mac dinh trong Heé théng Quan ly van ban
va diéu hanh.

b) Nam hinh thanh hd so

¢) S& va ky hiéu hé so

\ Nam hinh théph hd so, sé‘ va ky hiéu hd so dqu XAac ,dinh ,theo Danh muc
ho so. Cac thanh phan ctia mi hd so dugc phén dinh bang dau cham.

Vi du: 000.00.30.G12.2019.01.CNTT, la Ho so s6 01 cta phong Quan 1y
cong nghé thong tin, ndm 2019 cua Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh, B Tai
chinh.

Trong d6: 000.00.30.G12 la ma dinh danh cua Cuc Tin hoc va Thong ké
tai chinh, Bo Tai chinh; 2019 la ndm hinh thanh hd so; 01.CNTT la s6 ky hiéu
hd so.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyet cong
viéc ¢6 trach nhiém ra soét lai toan by van ban, tai liéu co trong hé so, hoan
thién, két thuc hd so' va cép nhat vao He théng Quan 1y vin ban va diéu hanh cac
Truong théng tin s6 8, 11 Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay.

5. Viéc cdp nhat ma dinh danh cua don vi lap hd so, nim hinh thanh ho
S0, tong sé van ban trong hd so, tong sé trang cua hd so vao cac Truong thong
tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI ban hanh kém theo Quy ché nay duoc thuc hién
bang chuc nang ctia Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 22. Nop luun va quén ly ho so dién ti tai Luu trir co quan

1. Viéc ndp luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trlt co quan va hiy tai ligu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh 56
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cia Luat Luu trir.
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2. Ca nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc c¢an cu vao Danh muc
ho so cua co quan, ¢6 trach nhiém nodp luu tai liéu dién tir va cdc tai liéu dinh
dang khéac néu c¢é vao Luu tri co quan.

3. Luu trit co quan co trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua ho so vé
ché do quan ly “Ho so luu trit dién ta” trong He thong.

Chwong VI
CHUC NANG HE THONG, HA TANG KY THUAT, CONG NGHE
Piéu 23. Nguyén tic xay dung Hé thong
1. Bao dam quén ly van ban va hd so dién tir cia co quan, to chiic ding
quy dinh.
2. Bao dam an toan thong tin mang, an ninh mang theo quy dinh cua phap
Juat hién hanh.
3. B&o dam phan quyén cho cac ca nhan truy cip vao Hé théng.
Diéu 24. Yéu ciu chung khi thiét ké Hé thong
1. Péap tng day du cdc quy trinh va k¥ thuat vé quan Iy vin ban, ho so
dién tr va dir [iéu dic ta.
, 2. Co kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir liéu véi cac hé
thong khac.
3. Cé kha nang hé théng héa van ban, ho so, thong ké s6 luot truy cap vin
ban, ho so, hé thong.
4. Bao dam dé tiép cdn va su dung.
5. Bao dam tinh xéc thuc, tin cdy, toan ven va kha nang truy cép, st dung
van ban, tai liéu.
6. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

7. Bao dam phu hop vai Kién trac Chinh phu dién tir nganh Tai chinh tai
Quyeét dinh s6 2445/Qb-BTC ngay 28/12/2018 cta Bo trudng Bo Tai chinh ban
hanh Kién trac Chinh phu dién to nganh Tai chinh

8. Cho phép ky sd, kiém tra chir ky s theo quy dinh tai Théng tu s6
41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cia Bo truong B& Thong tin va
Truyén thong quy dinh st dung chir ky s6 cho van ban dién tu trong co quan nha
nudc.

9. Truong hop Hé thong quan ly van ban va diéu hanh hién dang sir dung
chua dép tng day da yéu cdu nghiép vu quan ly ho so dién ti, cac co quan, to

chtrc ¢6 trach nhiém néng cép, bd sung cac chiic ning theo quy dinh tai Thong
tu nay.

Dieu 25. Yéu cau chirc ning cua Hé thong

1. D61 vai viéce tao lap va theo déi van ban



a) Cho phép dinh kém cac tép tin;

b) Cho phép tao méa dinh danh vén ban di;

¢) Cho phép tao ma cho hé so va s6 thir tu van ban trong hé so;

d) Hién thi muc dé khan cia van ban;

d) Cho phép tu dong cap so ngdy, thang, nam cho véan ban di sau khi van

ban da dugc nguoil co tham quyén ky sb va sé dén, ngay, thang, nim dén cho
van ban dén theo thi tu va trinh tu thoi gian trong nim;

e) Cho phép bén nhéan tu dong théng béo cho bén giri da nhan van ban;

g) Cho phép tu dong cap nhat cac Trudng thong tin s6 1,2.1,22,3, 11,
13, 14 Phu luc IV, Truong thong tin s61,2.1,2.2,3,5,7, 11, 14.1 Phu luc V,
Truong thong tin sé 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI Quy ché nay;

h) Thong bédo cho vén thu co quan khi ¢6 su trung lap ma dinh danh vén
ban;
i) Cho phép thdng ké, theo ddi, don dc viéc giai quyét van ban dén;

k) Cho phép nguoi co thdm quyén phan phdi van ban dén, theo doi, dén
dbc don vi, c4 nhan giai quyét van ban ding thoi han;

1) Cho phép ngudi ¢ thim quyeén truy cip, chinh sira, chuyén lai du thao
van ban, tai li€u;
m) Cho phép thong bao khi c6 van ban méi;

n) Cho phép co quan, td chitc giri van ban biét duoc tinh trang nhan van
ban tal co quan, t6 chirc nhan véan ban.

2. D&i véi viée két ndi, lién thong
a) Bao dam két ndi, lién thong giira cac He théng quan ly tai liéu dién t

va Hé thong quan ly tai liéu luu trt dién t& cia Luu trir lich st ma co quan, td
chuc 14 ngudn ndp luu;

b) C6 kha nang hoat dong trén cac thiét bi di dong théng minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin;

c) C6 kha ning két ndi, lién théng va tich hop véi cac hé théng chuyén
dung khac dang dugc su dung tai co quan, to chirc.

3. Béi v6i an ninh théng tin

a) Phan quyén truy cp ddi v6i timg ho so, van ban;

b) Canh bdo su thay dbi vé quyén truy cap d6i voi tung hd so, van ban
trong Hé thong cho dén khi c6 x4c nhan cia ngudi co tham quyén.

4. P61 véi viée bao quan va luu théng tin van ban, hé so

a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyet cOng viéc gom y
kién chi dao, phan phdi van ban dén cta ngudi co thdm quyén; cac du thao van
ban cua cong chie, vién chic dugc phan cong soan thao; y kién gop y cua ca

-
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nhén, don vi ¢6 lién quan; y kién chi dao cta lanh dao; y kién phé duyét, chiu
trach nhi€ém ndi dung cua lanh dao don vi chu tri soan thao; v kién phé duyét
chiu trach nhiém vé thé thirc, ky thuat trinh bay vidn ban cla ngudi cb thim
quyen, lich sir truy cap va xem van ban; cac tdc dong khac vao van bén;

b) Lién két cac van ban, tai lidu ¢ ciing ma hd so trong Hé théng dé tao
thanh ho so;

¢) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han nép luu vio Luu trit co
quan trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit co quan thong bdo danh muc hd so ndp
luu cho don vi giao nop tai liéu;

d) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit co quan;

d) Béo dam chuyén giao hd so vao Hé théng quan ly tai liéu luu trit dién
tir cda Luru trix lich su;

&) Cho phép gan mdt van ban, tai lidu cho nhidu hd so ma khéng can nhan
ban;

g) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay ddi ctia van ban, hd so;

i) Bao dam kha ning di chuyén hd so, tai liéu, dir lidu dic ta va thay doi
dinh dang van ban khi c6 su thay doi vé cong nghé;

k) C6 kha ning sao luu dinh ky, dot xuét va phuc héi dit liéu khi gip su

5. D&i v6i théng ké, tim kiém va st dung van ban, ho so

a) Cho phép théng ké s& lwong hd so, van ban, tai liéu; s6 lugt truy cip
vao tung ho so, van ban, tai liéu;

b) Cho phép théng ké sé luot truy cdp vao Hé théng theo yéu cdu cua
nguoi quan ly, quan tri;

¢) Cho phép tim kiém van ban, hd so déi voi tat ca cac truong théng tin
dAu vao clia van ban, ho so va ndi dung cta vian ban, tai liéu;

d) Cho phép lua chon hién thi céc truong thong tin cta vin ban, hé so
trong két qua tim kiém;

d) Cho phép luu va str dung lai cac yéu cau tim kiémy;
e) Cho phép hién thi thi tu két qua tim kiém;

1) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra cac dinh dang tép vdn ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf);
g) Cho phép tai hodc in van ban, tai liéu, dit liéu dac ta;
’h) Cho phép danh diu vao van ban, tai liéu, dir liéu dic ta duoc in ra tr
Hé¢ thong;

1) Luu lich st truy cdp va su dung van ban, tai liéu.
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Piéu 26. Yéu ciu vé quan tri Hé thong

1. Hé théng cho phép nguoi duoc giao quan trj Hé théng thuc hién nhimg
nhiém vu sau:

a) Tao lap nhom tai ligu, ho so theo cép do6 thong tin khac nhau;
b) Phan quyén cho ngudi st dung theo quy dinh ctia co quan, t6 chc;
c) Truy cép vao hd so, vidn ban theo quy dinh cla co quan, td chuc;

d) Thay ddi quyén truy cap d6i v6i hd so, van ban khi ¢o su thay dbi quy
dinh cua co quan, t6 chuc;

d) Thay ddi quyén truy cép cia cac tai khoan ca nhéan khi cé nhitng thay
dd1 ve vi tri cong tac cia ca nhan do;

e) Phuc hoi thong tin, dir liéu trong truong hop 161 hé théng va théng bio
két qua phuc hoi;

g) Khoéa hodc doéng bang cac tap hop (véan ban, hd so, nhom tai liéu) dé
ngén chan kha nang di chuyén, x6a hodc sta ddi khi c6 yéu ciu cua ngudi co
tham quyen

2. Canh béo xung dot xay ra trong hé thong.
3. Thiét 1ap két ndi lién thong.
Diéu 27. Thong tin dau ra cia Hé thong

Biéu mAu thong tin dau ra cia Heé thong quy dinh tai Phu luc VII ban hanh
kém theo Quy ché nay, gom:

1. Sb dang ky van ban dén.

2. Béo cdo tinh hinh giai quyét vian ban dén.

3. Sb dang ky van ban di.

4. Bao cdo tinh hinh van ban di.

5. Muc luc van ban trong ho so.

6. Muc luc h so.

Diéu 28. Bio dam ha ting ky thuit, giai phap két noi, lién thong vin
ban dién tw

1. Truc lién thoéng van ban dién t nganh Tai chinh dugc két nbi, lién
thong vé1 Truc lién thong van ban quoc gia qua Mang s0 liéu chuyén dung cua
cdc co quan Dang, Nha nudc (Mang s6 liéu chuyén ding cap I); két ndi, lién
thong véi He thong quan ly véan ban va didu hanh cia cac don vi thudc nganh
Tai chinh qua Ha tang truyen théng théng nhat nganh Tai chinh. Céc chirc nang

cua hé thong dap ung yéu cau gui, nhan vén ban dién tu theo quy dinh tai Quyét
dinh s 28/2018/QD-TTg va Théng tu s6 10/2016/TT-BTTTT.

2. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta cic don vi thudc nganh Tai
chinh phai dam bao ha tang ky thuat két noé1 voi Truc lién thong van ban dién tu
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nganh Tai chinh st dung ma dinh danh va dinh dang dir liéu goi tin, phan hoi
trang thai xu 1y van ban theo quy dinh cia Bé Thong tin va Truyén thong va BO
Tai chinh. Cac chic néng co ban cua hé thdng theo quy dinh tai Quyet dinh sb
28/2018/QD-TTg, Thong tu s& 01/2019/TT-BNV, Théng tu s6 02/2019/TT-
BNV va Quy ché nay.

3. Céc don vi phai dam béo giai phap két ni, lién théng hé thong quéan 1y
van ban va diéu hanh ctia don vi v6i Truc lién thdong van ban dién tr nganh Tai
chinh; thuc hién két ndi theo hudéng dan cia Bo Tai chinh.

Piéu 29. Bio dam an toan thong tin

1. Chi quan Truc lién thong vén ban dién tu nganh Tai chinh, cht quan hé
théng quan ly vén ban va d1eu hanh cac don vi thudc nganh Tai chinh phai xac
dinh, phé duyét cap d6 va td chirc phuong an bao dam an toan thong tin theo cap
dd cho cac hé théng thoéng tin thudc pham vi quéan ly theo Quyét dinh s6
201/QD-BTC ngay 12/2/2018 cua B§ trudng Bo Tai chinh ban hanh Quy ché
An toan thong tin mang B Tai chinh.

2. Viéc két ndi gitra hé théng quan ly van ban va diéu hanh cta cc don vi
v6i Truc lién thong van ban dién tir nganh Tai chinh phai dugc md hoa, xac thuc
theo tiéu chuin vé an toan thong tin theo Théng tu s6 39/2017/TT- BTTTTngay
25/12/2017 ciua Bo Théng tin va Truyén théng ban hanh Danh muc tiéu chuin
ky thuat vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc va Quyét dinh
s6 316/QD-BTC cua B trudng Bo Tai chinh ngay 13/2/2015 cua B9 truong Bo
Tai chinh ban hanh Quy dinh tiéu chuan vé (g dung coéng nghé théng tin trong
c4c co quan hanh chinh, don vi su nghiép thuéc Bo Tai chinh.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 29. Trach nhiém ctia Van phong B

1. Chu tri, phbi hop vl Cue Tin hoc va Théng ké tai chinh xdy dung,
trinh B ban hanh quy trinh Tiép nhén, xur ly, phat hanh va quan ly van ban dién
tir ctia co quan B Tai chinh.

2. Phdi hop véi Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh thuc hién néng cip
Truc lién thong vdn ban dién tr nganh Tai chinh va Hé théng quan ly van ban va
diéu hanh tai co quan B6 phu hgp véi Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg, cac quy
dinh ta1 quy ché nay va quy trinh diéu hanh, xir Iy van ban dién tr tai co quan
BO.

Piéu 30. Trach nhiém ciia Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh

1. Chu tri, phdi hop véi Vin phong Bo xay dung, néng cap, quan ly, van
hanh Truc lién thong van ban dién ti nganh Tai chinh va He théng quan 1y vin
ban va diéu hanh tai co quan B6 phu hop véi cac quy dinh tai quy ché nay va
quy trinh diéu hanh, xr 1y vin ban dién tr tai co quan Bo.
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2. Hudng dan céac don vi thudc Bo vé viéc sir dung ma dinh danh co quan,
ma dinh danh vén ban va dinh dang di liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé thong
quan ly van ban va diéu hanh dé gui, nhén van ban dién tir; quan ly thong nhét
danh sach mi dinh danh cua cac don vi thude, truc thuéc Bo phuc vu gui, nhan
vén ban dién tu; téng hop, cap nhét kip thoi mé dinh danh co quan khi c¢6 su
thay d6i vé don vi hanh chinh, co céu t6 chiic cua cac don vi vao Co s& dit liu
danh muc dién t& ding chung nganh Tai chinh.

3. Bao dam ha ting k¥ thudt, thuc hién cdc bién phép an toan thong tin
theo quy dinh hién hanh dbi véi Truc lién théng van ban dién tir nganh Tai chinh
va hé thong quan ly van ban va diéu hanh tai co ‘quan Bo; hudng dan cac don vi
thuc hién két ndi hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia don vi véi Truc lién
thong véan ban dién tir nganh Tai chinh.

4. T chtric quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tr va phai bdo dam an
ninh, an toan théng tin trong qua trinh thuc hién.

5. Phéi hop v6i Ban co yéu Chinh phu thuc hién thd tuc cip phat, gia han,
thu hdi chimg thu sé ddi véi céc co quan, don vi thudc co quan Bd Tai chinh.

Piéu 31. Trach nhiém cia cac don vi cap Tong cuc (Thue, Hai quan,
Kho bac, Du trir, Chitng khoan), cac don vi sw nghiép thudc Bo Tai chinh

1. Céc don vi cap Téng cuc:

a) Xay dung, ban hanh quy ché Tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir tai don vi. Trong ndi dung vén ban ban hanh quy trinh can the
hién r6: danh muc céc loai van ban dién tu co ky s6 thay thé cho vin ban gidy,
danh muc céc loai van ban dién tu gui kém van ban giéy, danh muc céac loai van
ban mang tinh chat nghiép vu khong duoc quan Iy trén hé théng quan ly van ban
va diéu hanh tai don vi.

b) T chtrc trién khai he thong quan ly van ban va diéu hanh, thong nhét
két ndi, lién théng cac phan mém quan ly van ban cia cac don vi thudc hé thong
(ca}p Cuc, Chi Cuc) phuc vu gui, nhan van ban dién tu gifta cac don vi trong hé
thong.

¢) Béo dam ha tang k¥ thuat, giai phap két ndi, lién thong va thuc hién két
ndi hé thong quan ly van ban va diéu hanh cua don vi voi Truc lién thong vin
ban dién tu nganh Tai chinh.

d) Phéi hop véi Ban co yéu Chinh pht thuc hién thu tuc cap phat, gia han,
thu hoi chung thu s6 doi vai cac don vi thude Tong cuc.

2. Cac don vi su nghiép

~ a) Té chic trién khai hé thong quan Iy vén ban va diéu hanh tai don vi;

tien hanh ket noi, lién thong hé thong quan ly van ban va diéu hanh tai don vi
véi Truce lién thong van ban dién tor nganh Tai chinh.

b) Xay dung, ban hanh quy trinh Tiép nhén, xi ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir tai cac don vi.
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¢) Phoi hop véi Ban co yéu Chinh phu thuc hién thu tuc cap phat, gia han,
thu hoi chirng thu s6 do6i voi don vi.

Pidu 32. Trach nhiém ciia Vu Thi dua - Khen thudéng

Tham muu, dé xuat voi Hoi déng Thi dua - Khen thuong cua B dua ticu
chi danh gia viéc guti, nhan van ban dién tu cua don vi, ¢4 nhan vao binh xét thi
dua, khen thuong hang nam.

Piéu 33. Diéu khoan thi hanh

1. Khen thudng

Tép thé, ca nhan co thanh tich xudt sic trong viéc thuc hién Quy ché nay
s& duoc B truong xem xét khen thuong theo quy dinh.

2. Ky luat

Téap thé, c4 nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cua Nha
nudc trong gui, nhan van ban dién ti, tuy theo tinh chat, muc do vi pham s€ bi
xu 1y, ky luat hodc truy ciu trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh cua phap
luat.

3. Cac don vi va cé nhan tham gia thuc hién gui, nhan van ban di¢n tu
phai chap hanh nghiém chinh Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cua Nha
nude. Trong qua trinh to chic thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mac cac don
vi, c& nhan phan anh vé Van phong B6, Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh d¢

kip thoi xt 1y./. \1)7‘2/
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Phu luc I
LUU PO QUAN LY VAN BAN PEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 456/0P-BTC ngay 28 thang 3 ndm 2019 cia
’ B¢ trucong BS Tai chinh)

Lanh da0 co' quan/Lanh
dao vin phong/Ngudi s - .
Vin thoco guan dwoc giao nhidm vy Linh 820 don vi Céng Ch“f’ we:: chire
oy 3 Tl choyén mén
phin phoi chuyén giao )
vin ban déa

_ Vin ban dén

; Vin ban dién te:
! | Tiép nhon, kiem tra
L‘P tinh xéc thire ve

ngubn gbc noi g
va sir todn ven cla
: vén ban, ding ky,
; chuyén giao Y kién phan phdi
: vin ban

s
3

t
s

w

Vian bin gidy:
Tiép nhin, phan loai
: so bd, boc bi, ddng

dfu “Dén”, ghi sé
vangay dén, sé héa,

k¥ sb cia co quan’

t3 chire, déing I,

A g
chuyén giao

w

~Khéag#| Té chix thyc hitn |-H—» f;iqilﬁéiz
ry

o]

Cs
Y kién chi dao
giai quyét

LT LTI T

Chd thich:
—~—m—ip Duong & ciia vin ban dién tF
#» Duong & cia vin ban gidy
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Phu luc II
LUU PO SOAN THAO KIEM TRA THE THUC, KY THUAT TRINH
BAY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 456/QD-BTC ngay 28 thdng 3 ndm 2019 ciia
B¢ truong B Tai chinh)

Kiém tra néi
dung, thé thirc
k¥ thuét; yéu
chn bb sung, sira

a5

Linh &30 vin phong/ -
chuyén mén @ kifm tra thé thic, k§ kv ban banh
1) thundt trinh bay vin ban - 4
3
»| Dythao, 8ép thu, s -
~»] hoan thién di thao
vin ban

Kiém tra thé
thive, k§ thudt

Cé R
Luvu 40, k¥ ban hanh,
ding kY, phat hanh
vin ban
(Phy lpc 11D
Ch thich:

———3» Duong & cuavip ban dido tr
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Phu luc II1
LUU PO KY BAN HANH, PANG KY, PHAT HANH VAN BAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 456/QD-BTC ngay 28 thdng 3 ndm 2019 cua
B truéng Bé Tai chinh)

= - - Viia ﬁfuw q.?-an/l\gt.:gl Linh dao co guan/
Cong chirc, vién chirc - . dwoe giao nhidém vy kiem O R 3
P Linh dao dom vi 2 A Yoy Ngudi c6 thim gquyen
chuyén mdn P tra thé thire, k§ thujt k¢ bas hanh
@ ) trinh bay vin ban e 7
Y 3
Hodn thién vin ban, | Chi dao hoin thién | Cho ¥ kin vio
in, trink k¥ vin ban N ban thio cudi
| chi wich nhigm| | JKS chin wachshiém| | | Kj ben biah vin
ndi dung thé thike, k¥ thult ban
v Phét hinh vn ban gidy
PN dén nai khéng cé & den
: Cho so.ngay, thdsg | | yizn nhan bode siz dyme
L ho so S GO STEVTTPPTCEEEE SRt vén ban, nhin ban, vin ban dién ti
dong dau ~=
; =
Sé hoa, k}"_sé cha »
co quan, t5 chbc . s
Phat hanh vin ban so héa
Trrong hop ki vin ban dién tr
Hodan thién vin ban,
chuyénbgphin |, Chi dao hodn thién | |
kieém tra t!'xé thirc, vin ban [
k¥ thudt dé trinh ky
§ - Kiém tralai thé
{ | Kiém tra chin téch | thire, ky thua,
nhiém ndi dung "} chuyen dinh dang,
trink k¥ vin ban & . :
l K¥ 50 vin ban
_|Chp 56, ngdy, thang [*
a3m
Phit hanh van bin gy
& dén nci khéng cb & &iéa
Tn, nhan ban, dong ki¢n nhén hojc st dmg
&n,phithanhva | |  vénbén &éntr
luvanbangidy |} 5
Cha thich: u
e Durtmg & cda vin ban dién tr R Ky sb caa co quan, Phat hanh van ban dén tir
vvvwerernip Duong & ciavin ban giay t& chie sam khi in >
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Phu luc IV
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 456/0P-BTC ngay 28 thang 3 ndm 2019 cia
B¢ trueong Bé Tai chinh)

STT Trudng théng tin (vibt t tthgng . Kiéu di lidu (D9 dai
1 M3 dinh danh vén ban DocCode String 25
2 [Maihd so FileCode String 40

2.1 ﬂ:ﬁ?}cd!l;g gzﬁﬁ ;JSCCE 6q::n’ to Organld String 13
2.2 Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
2.3 |86 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
3|S5 thi tu van ban trong h6 so  [DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 |S6 ctia van ban CodeNumber String 11
6 |Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
7 INgay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10]
8 Tf% th o9 qtian, 16 chirc ban hanh OrganName String 200
van ban
9 [Trich yéu néi dung Subject String 500
10 Ngdbn ngir [anguage String 30
11 [S6 trang cua van ban PagéAmount Number 3
12 Ghi cht Description String 500
13 [Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10)
14 |S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 IChirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo

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

15.2 Ho va tén nguoi ky vian ban  [FullName String 50
16 Mirc d6 khan Priority Number 1
17 [Pon vi hodc ngudi nhan Toélaces String 1000,
18 Xaﬁi?hz?irérﬁgévigggéiaa - [TraceHeaderList ~ [LongText
19 {Thoi han giai quyét [DueDate Date 10




Phu luc V
THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6456/QD-BTC ngay 28 thang 3 nam 2019 cua
B0 truong B¢ Tai chinh)

STT Truong théng tin (vikt & tTﬁégng B Kiéu dir ligu dﬂé?i
M3 dinh danh vén ban DocCode String 25

2 Mahd so | FileCode

2.1 1(:;1; f‘f;?, g‘ﬁ‘l f:sc“géq:j“’ " Organld String 13
2.2 [Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
2.3 |86 va ky hiéu hé so FileNotation String 20
3 |Sé thir tu van ban trong ho so DocOrdinal Number 3
4 [Tén loai van ban TypeName String 100
5 |Sé cuia van ban CodeNumber String 11
6 Ky hiéu cua vin ban CodeNotation String 30
7 [Ngay, thang, ndm van ban IssuedDate Date 10
8 Tf% 1 oo quan, 16 chirc ban hanh OrganName String 200

van ban

9 [Trich yéu néi dung Subject String 500,
10 [Ngén ngix Ianguage String 30,
11 |S6 trang ciia vin ban Page Amount Number 3
12 |Ghi chl Description String 500,
13 |Chuc vu, ho tén ngudt ky Signerlnfo

13.1 [Chitc vu clia ngu¢i ky van ban _ [Position String 100

13.2 Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
14 |Noi nhan To

14.1 ngﬁaga\?;ncgﬁfo quan, 16 Organld String 13

14.2 géé: €ojquang (6/CIiC Hadn van OrganName String 200
15 Mirc d6 khan Priority Number 1
16 S luong ban phat hanh Issued Amount Number 3
17 Han tra ld1 van ban DueDate ate 10

[R)
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Phu luc VI

THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 456/0P-BTC ngay 28 thdng 3 ndm 2019 cua
Bo truong B Tai chinh)

STT Truong thong tin (vit tétrl;fgng Anh)" -Kiéu dir lieu | Do dai
1 Maihéso FileCode
M& dinh danh cua co
I.1 quan, t6 chuc lép danh  Organld String 13
muc ho so
1.2 INam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 S6 va ky hiéu hé so FileNotation String | 20
2 [Tiéu dé hd so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String | 30
4 Ché 46 sit dung Rights String 30
5 Ngusi lap ho so Creator String 30
6 Ngbn nglt [anguage String 50
7 [Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8 [Thoi gian két thuc EndDate Date 10!
9 ggr;i S0 y8n baashiong 5DocTotal Number 45
10 [Téng sb trang cla hé so [PageTotal Number 4
11 |Ghi chu escription String 500
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Phu luc VII
THONG TIN DAU RA CUA HE THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 456/0D-BTC ngay 28 thang 3 ndm 2019 cua
B¢ truong Bé Tai chinh)

1. Sb ding ky van ban dén

Ngay Sé |Tac|S6, ky| Ngay [Tén loai va trich yéu noil Ponvi |Ghicha
den | den | gid | hiéu | thang dung van ban hoac
van | nim nguwoi
ban van ban nhan
W@ G @ | 6) (6) () (8)

2. B4o céo tinh hinh giai quyét vin bin dén

Tir ngay thang....nam.... dén ngay.... thang....nam....
Tbng sb vin ban: |

S& luong van ban da xir ly:

S4 lugng vin ban chua xr ly:

STT| S8 | Ténloai,so,ky | Ponvi/ | Théi | Tinh S8, ky hiéu| Ghi
dén | hiéu, ngay, thang, ngudinhin han | trang \vin bén tra chi

nim va tac gia van giai giai loi
ban quyet | quyet
M @ (3) (4) (5) (6) () ®)

3. Sé dang ky van ban di

S8, ky| Ngay |Tén loai va trich yéu|Ngudi| Noi | Ponvi, | S6 | Ghi

hiéu | thang | néi dung van ban ky |nhin [nguoisoan| lwrgng | cha
van | nam van thao ban

ban |vian ban ban

O | @) (3) 4 | &) (6) (1) 1§

4. Bao cao tinh hinh van ban di
Tu ngay ....... thang....nam.... dén ngay..... thang....nam...

Tong s6 van ban:

. . A ]
S0, ky| Ngay !Tén loai va trich yéu Nguoi] Noi | Don vi, S6 | Ghi |

O]
N



hiéu . thang | nodidung vdn ban ky | nhan nguoisoan| lugng | chi
| van | nam van thao ban |
. ban Ivdn ban ban
L () (2) 3) 4 1 6 (6) (D1 ®)
B
5. Muc luc vin ban trong ho so
| STT | Séky | Ngay [Tén loaiva trich yéu ndi dung|'S§ luong | Ghi chi
! hiéu | thang van ban trang
| van bannidm van g
5 ban |

() (2) 3) 4) ) (6)

6. Muc luc hé so

So, ky Tiéu dé hé so Thoi gian| Thoi han | 6 lwgng | Ghi chi
'hiéu ho tai liéu | bao quan | trang
SO
(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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