BO NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phie

S6: 1104 /QD-BNV Ha Néi, ngay 31 thang 4 nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quy dinh tam thi
vé viéc trao d6i viin ban dién tir ciia BO Noi vu

BO TRUONG BO NOI VU

Can ot Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16/6/2014 cua Chinh phd quy
dinh chirc nang, nhiém wvu, quyén han va co cau té chirc clia B6 Noi vu;

Can cir Chi thi s6 02/CT-BNV ngay 11/9/2012 cua Bo truong Bo N6i vu vé
viée ting cuong s dung van ban dién tir trong hoat déng cia B& Noi vu,

Cén ct Quyet dinh s6 409/QP- BNV ngay 17/3/2016 cta B§ trudng Bo Néi
vu ban hanh Ké hoach hanh déng trién khai thuc hién Nghi quyét s6 36a/NQ-CP
cua Chinh phu vé Chinh pht dién tr tai Bo Noi vu,

Can cir Quyét dinh s6 146/QP-BNV ngay 20/01/2017 cta B trudng Bo Noi
vu Ban hanh Chuong trinh ¢éng tac nam 2017 cta Bo Néi vu;

Xét d& nghi cta Gidm dbe Trung tim Théng tin va Chanh Van phong B,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quy dinh tam thoi vé
viée trao dbi vin ban dién tir ctia Bo Noi vu.

Piéu 2. Giao Van phong B chi tri, p}}éi hop vl Trung tdm Théng tin va
cdc co quan, don vi thude, trie thude B trién khai thuc hién Quy ché theo ding
quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh nay c¢6 higu luc ké tir ngay 01/4/2017.

Piéu 4. Chanh Vian phong B, Giam dbe Trung tAm Théng tin, Thu trudng cac
co quan, don vi thude, truc thude B chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: BO TRUONG
- Nhu Piéu 4; ¥

- B6 trudng (dé bao cao);

- Céc Thir truong (¢ chi dao);

- Dang vy, Céng doan, BTN BG;
-Luu: VT, TTTT (5).

Tran Anh Tuan



BO NO1 VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Dée lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Quy dinh tam thoi vé viée trao d6i viin ban dién tir cia Bo Noi vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 H01/OP-BNV ngay 31thing 3 ndm 2017
cua Bé trucng Bo Noi vu)

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

L. Quy che nay quy dinh vige si dung hé thong thong tin, céng nghé
théng tin va vién théng théng nhét ctia B dé trao dbi vin ban dién tir ndi bd
(bao gdm ca céc y kién chi dao, diéu hanh cta lanh dao B6, lanh dao cac don vi
thude va true thude Bo) trén mdi truong mang, nham cai cach hanh chinh, thuc

hanh tiét kiém, chéng lang phi, gop phan nang cao hidu qua hoat déng quan 1y
nha nudc cia B6 Noi vu.

2. Quy ché nay 4p dung dbi voi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong cia
cac co quan, don vi thude, truc thude Bo Néi vu.

3. Quy ché nay khéng 4p dung ddi véi:

a) Van ban, thdng tin, tai liéu c6 nd1 dung bi mat nha nudc;

b) Bon thu khiéu nai, tb cao;

¢) Vian ban, théng tin, tai ligu do Lanh dao Bo quy dinh khéng 6 hoa
thanh vén ban dién t.
Piéu 2. Giai thich tir ngi
1."Hé théng théng tin'" 14 tap hop phan cung, phan mém va co sé dit liéu

duoc thiét 1ap phuc vu viée tao lap, cung cp, trayén dwa, thu thap, xa 1y, luu trit
va trao ddi théng tin trén mang.

2."Vin ban dién tr" 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir
liéu dién tir.

3."Chit ky s6" 1a thong tin di kém dif liéu nhdm muyc dich x4c nhan danh
tinh ctia nguot gui hodc ngudi ky di liéu d6. Chit ky s6 dugc st dung dé khing
dinh dit liéu ¢o bi thay doi hay khong.

Picu 3. Hé thong thong tin phuc vu trao ddi vin ban dién tw

Hé théng thong tin phuc vu trao ddi van ban dién to théng nhét cta Bd
No1 vu gdm:

1. Phan mem quan 1y van ban va kiém soét viéc thuc hién nhiém vu cla
B6 Néi vu (Phan mém quén 1y van béan)

Dia chi dang nhép: http://qlvb.moha.gov.vn



2. Hé théng thu dién tr cong vu clia Bd Noi vu ¢6 tén mién @moha.gov.vn

Dia chi ddng nhép: https://mail.moha.gov.vn

3. Hé théng théng bao ndi bo: Thuc hién théng bdo y kién chi dao, diéu
hanh cta Lanh dao BS; Thong bao van ban dén, vin bz}n di té1 Thljl trudng cac
co quan, don vi thudc, truc thude Bd qua hinh thirc nhén tin giti dén dién thoai
di déng hodc gii dén hom thu dién tr cdng vu.

Diéu 4. Nguyén tic st dung

1. Vin ban dién to duoc trao ddi trén hé théng thong tin cua BQ No61 vu
phai st dung phong chii cua bd ma ky tu chit Viét (phéng chit tiéng Viét
Unicode) theo tiéu chuan Viét nam TCVN 6909:2001.

2. Khong su dung hé théng théng tin cta Bo Noi vy dé trao ddi cong viée
khéng thudc cong viéc cua co quan va cde ndi dung khac trai voi quy dinh.

3. Céc v kién chi dao (buit phé trén van ban gidy, ¥ kién dugc cip nhét trén
phan mém, ndi dung thu dién tir céng vu) ciia lanh dao B, lanh dao cac don vi thude
va truc thude B phéan cong xar ly cdng viée duge xem la ménh 1énh hanh chinh.

4, Trong trudng hop xay ra su ¢b k¥ thuat dan toi cac Hé théng thong tin bi
gian doan, nglmg hoat dong, cdng chire, vién chire, nguoi lao dong c6 trach nhiém

xu ly cong viéc bang hinh thirc vin ban truyen théng va phai cép nhat cac thong
tin d& xir Iy vio hé thdng ngay sau khi su ¢b k§ thuat dwoc khic phuc.

Picu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién ti
1. Gia trj phap ly cta vin ban dién tir trén Hé théng thong tin phuc vu trao
d6i van ban dién tir ciia B No6i vu tudn tha cac quy dinh cla Luét Giao dich dién
tr 56 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005 va Biéu 35, Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP

ngay 10/4/2007 cta Chinh pha vé tmg dung cong nghé théng tin trong hoat dong
cua co quan nha nude,

2. Vin ban dién tit khong thé chinh sira dang anh quét, duoc sb héa tir van
ban gbe gidy (co chir ky va dong déu dé clia co quan) va duoc ky sb bang USB
Token do Ban Co yéu Chinh pht c¢ip, st dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu
chudn k¥ thuét (.pdf) ¢6 gia tri phép 1y twong duong sir dung vin ban gidy.

Pi¢u 6. Danh muc van ban, tai liéu trao ddi dién tir

1. Vin ban di, dén, hd so cdng viéc;

2. Vin ban xin y kién goép ¥, thdm dinh;

3. Phiéu trinh, Phiéu xin v kién;

4. Giéy maol hop, tai ligu phuc vu hop, két ludn cudc hop;

5. Van ban phuc vu chi dao, diéu hanh cua Linh dao B§, Lanh dao co
quan, don vi;

6. Cac bao cdo: giao ban, thudng xuyén, dot xuit, dinh ky,...;
7. Bang biéu thong ké;



8. Céc vin ban hanh chinh (duge quy dinh tai Thong tu 36 01/201 1/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu hudng dan the thic, k¥ thuét trinh bay
van ban hanh chinh);

9. Théng béo qua hé théng thw dién tir céng vy, hé thong tin nhin cia Bo;

10. Cac van ban va tai liéu khac dugc thuc hién trong qué trinh trao adi,
xr ly cong viée.

Diéu 7. S6 héa vin ban phue vu trong trao abi dién tir

1. Van ban dén, van ban di ctia Bo Noi vu va clia cac co quan, don vi thude,
trye thuge B (trir céc loai van ban duoc quy dinh tal Khoan 3, Diéu 1 cia Quy ché
nay) déu phai dwoc sé hoa, ky s6 va clp nhit vao Phin mém quén ly van ban.

2. Pbi v6i van ban dén, van ban di ¢é sb trang [on hon 50 trang, thuc hién
50 hda 03 trang dau van ban va trang cudi cung dé cap nhat vao Phén mém quan
ly van ban.

Piéu 8. Sir dung Chir ky s6

1. Chi sr dung chimg thu 56 do Trung tdm Thong tin - B6 No1 vu ban giao
va ky 86 vao cac van ban dién t dé trao ddi cong vie trén Phin mém quan ly van
ban hodc ky s6 vao Email ¢bng vu ctia Bd N6i vu dé nang cao tinh an todn (xac
thure, todn ven, bio mat) va tin cdy (thong tin, dit 1idu, van ban trao ddi qua moi
trudng mang) cho viée trao ddi van ban dién tir.

2. P61 voi van ban dén: ky s6 cla co quan, to chirc vao goc trén bén trai
trang dau van ban dé xac thuc tinh phap 1y cua vdn ban dén dién tur,
3. D61 voi van ban di: ky s6 clia ¢4 nhan vao gdc dudi bén phai trang cudi
van ban.
4. P61 véi phiéu trinh, phiéu xin y kién: ky s6 cta cd nhén vao cac vi tri
theo quy dinh ISO ctia Bd.
Diéu 9. Trach nhiém cua cac co quan, don vi thudc, truc thuge B
1. Vin phong B
a) Chu tri thuc hién viéc so hoa cac van ban gidy giri dén Bé Noi vu (trir

céc loai vin ban khéng duge sé hoa theo quy dinh tai Khoan 3, Pidu 1 cia Quy

ché nay); thuc hién chuyén giao vin ban dién tr cho cac co quan, don vi lién
quan trén Phan mém quan ly van ban.

b) Nhép théng tin van ban dén, vin ban di vao Phan mém quan 1y van ban
ngay trong ngay hodc ngay lam viée ké tiép.

¢) Cép nhat céc théng tin, ¥ kién chi dao ctia Lanh dao B8, Lanh dao Van
phong B (theo ding but phé trén van ban gidy) vao Phan mém quan 1y van ban
va thuc hién gtri vin ban dén téi cdc co quan, don vi dugce giao xir 1y.

d) Pbi véi cc van ban dién tr den da chuyen trén Phén mém quan Iy van
ban, Vin phong Bé chi g vin ban gidy (ban gbe) dén co quan, don vi chu tri



x 1y chinh; céc co quan, don vi phdi hop x@r Iy hodc cdc co quan, don vi lién
quan chi giri ban dién tt.
d) Chi phat hanh vin ban di cia B6 Noi vu khi da ¢6 van ban dién tir cia co

quan, don vi soan thao cip nhét trén Phén mém quan 1y van ban (trir cac vin ban
quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1 ctia Quy ché nay).

e) Phéi hop ciing Trung tdém Thoéng tin thiét lap, quan ly, vén hanh He
théng théng bao ndi bd bing tin nhén, gl email cong vu dé théng bao ¥ kién chi
dao, didu hanh cta Lanh dao B&; Théng bao vin ban dén, van ban di t6i Tha
trudng cac co quan, don vi thude, tryc thude Bo.

2. Trung tdm Thong tin - B6 No1 vu

a) Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi thude, truc thudc Bé déy manh
viée stt dung Phan mém quan 1y vin ban; hé théng thur dién tir céng vu va céc hé
théng cong nghé théng tin 1ién quan nhim tang cuong cai cach hanh chinh, giam
van ban gidy, tiét kiém chi phi.

b) Pam bao ha ting k¥ thudt, an toan, bao mat théng tin dé& van hanh hé
théng; thue hién viée quan 1y, cép phat, thu hdi chimg thu sé va quyén truy cap,
khai thac hé théng théng tin ciia BO N6i vu theo quy dinh.

¢) Phéi hop Vol Vu To chite cén bé t6 chire cc 16p tap huén, huéng dan sir
dung chung thw s6, phan mém quan ly vin ban, hé théng thu dién tir cbng vu va
céc hé théng cong nghé théng tin khac ctia B& Nai vu.

d) Pinh ky hang Quy béo cdo Lanh dao B két qua trién khai viée thuc hién
Quy ché.

3. Trach nhiém cta Thi truong céc co quan, don vi thude, true thudc B

a) Thuc hién viée chi dao, didu hanh va phan céng xtr 1y vin ban truc tiép
trén Phan mém quan ly van ban.

b) Giam sat, dén dbc céng chic, vién chirc, ngudi lao dong cta co quan,
don vi minh nghiém tic thue hién Quy ché nay.

¢) Chiu trach nhiém trude B trudng vé v kién chi dao, ndi dung trao ddi trén
Phan mém quan ly van ban va viéc thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh.

4. Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirc phu trach vén thu cac don vi

a) Tiép nhan vin ban dén dang dién tir trén Phin mém quan ly vén ban;
theo doi, dén doc, cdp nhét ¥ kién chi dao ctia Lanh dao B9, Lanh dao don vi
trén phan mém.

b) S& hoa, nhap théng tin céc van ban ndi bd (ddi véi cée van ban chua
duge nhap thong tin), cdp nhat van ban di (bao gdm cac vin ban toan van) vao
phan mém quan ly van ban.

c¢) Chi trinh hodc phat hanh vin ban ctia don vi khi d& cép nhé4t van ban

dién tu trén Phén mém quan ly vin ban (trtr cac vdn ban quy dinh tai Khoén 3,
Diéu 1 cua Quy ché nay).



5. Trach nhiém cua cong chirc, vién chuc, ngudi lao ddng céac co quan, don
vi thude, true thude Bo

a) Thuc hién truy cép Phin mém quan ly van ban va kiém tra thu dién t
cong vu hang ngay dé cdp nhit théng tin thudng xuyén, thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

b) Chi sir dung hop thu dién tl cong vu clia Bo Noi vu dé trao ddi thong
tin, gul, nhén van ban dién tr phyc vu cong viée duoc giao va chiu trach nhiém
vé& n6i dung trao ddi, tép tin dinh kém trong thu dién tir cong vu; hong st dung
céc hop thu dién tir khéng chinh thie, mién phi (vahoo, gmail, hotmail,...) dé
trao ddi théng tin lién quan dén céng vie.

c) bat mat khéu manh (tr 8 ky tu trd 1én, bao gém cht cai hoa, chit cai
thuong, s6, ky tu dic biét, vi du: @#$%”) va thay ddi mat khéu dinh k¥ trén

Phén mém quéan Iy van ban va thu dién tir céng vu cia B Nai vu dé bao dam an
toan thong tin.

d) Kip thoi théng bao cho don vi chuyén trach cong nghé thong tin khi tai

khoan truy cép Phén mém quan ly vin ban va thu dién tir céng vu clia B Noi vu
gap su co.

Piéu 10. Trach nhiém thi hanh

1. Céng chire, vién chire, ngudi lao doéng cdc co quan, dom vi thude, truc
thugc B nghiém tic thuc hién cac quy dinh trong Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thue hién Quy ché nay, néu ¢6 khé khan, vudng
méc, cac co quan, don vi thude, trec thude B phan anh vé Trung tdm Thong tin
dé tong hop, bao cao B trudng xem xét sira doi, bo sung cho pha hop /.

KT. BO TRU:O’N G

Fan Anh Tuén



