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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, sir dung hé thong Quan 1y viin ban va diéu hanh
VNPT - IOFFICE trén dia ban xa Tan Ky

UY BAN NHAN DAN XA TAN KY

Can cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006, Ludt Luu triv
s6 33/2024/0QH15 ngay 21 thang 6 nam 2024; Ludt Giao dich dién tir 2023;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi tudng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir gitta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cir cdc Nghi dinh ciia Chinh phii: S6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007
ciia Chinh phii vé irng dung cong nghé théng tin trong hoat dong cia co quan Nha
nude; S6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao
dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chitng thuwe chir ky s6; S6 110/2004/NP-CP
ngay 08/4/2004 vé céng tac van thw; S6 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cia
Chinh phii vé c¢ong tdc van thu; S6 01/2013/NP-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt luu trip

Can cir Thong tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia B¢ Noi vu Quy
dinh nghiép vu liru trit tai liéu luu trir s6

Can cit Quyét dinh sé6 08/2018/0P-UBND ngay 05/02/2018 ciia UBND
tinh Nghé An Ban hanh Quy ché givi, nhdn, qudn Iy, lwu trit vin ban dién tir trong
cdc co quan nha nuoc trén dia ban tinh Nghé An.

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong HPND-UBND; Trudng phong Van héa
- Xa hoi,

QUYET PINH:

’ Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung hé
thong Quan ly van ban va diéu hanh VNPT — IOFFICE trén dia ban xa Tan Ky.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Chéanh Vin phong HDND-UBND, Truong cac phong chuyén mon, Giam déc
Trung tam phuc vu hanh chinh cong, cac don vi lién quan va cé nhan st dung H¢
thong hé théng quan 1y van ban va diéu hanh VNPT — IOFFICE cua cac don vi chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- S6 KH & CN (b/e); 't

- TT Pang uy (b/c);

- Chu tich; cac PCT UBND xa;
- Céac phong UBND xa;

- Nhu diéu 2;

-Luu VT, VHTT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN KY Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quin Iy, sit dung hé thong Quan 1y viin ban va diéu hanh VNPT-IOffice
trén dia ban xa Tan Ky
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 124/QD-UBND ngady 15 thdng 7 nam 2025
cua UBND xd Tan Ky)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Quy ‘ché nay quy dinh vé quan 1y, van hanh va str dung hé thong quan 1y
van ban va diéu hanh trong cac co quan nha nudc trén dia ban xa Tan Ky (sau day
goi chung la co quan, don vi).

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi v6i can b, cong chire, vién chirc, ngudi
lao dong (sau day goi tat 1a can bd, cong churc) tham gia quan 1y, khai thac va su
dung h¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh tai cac co quan, don vi.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir
Trong Quy ché nay, cac thuat ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tu: 1a van ban dugc the hién dudi dang thong diép dir licu,
dugc tao lap trén moi truong s6 hodc dugc sb hoa tir vin ban gidy, dam bao day
du thanh phan thé thirc, dinh dang theo quy dinh cua co quan nha nude c¢6 tham

quyeén.
2. Co so dir liéu: 1a tap hop thong tin ¢ cdu trac, duge luu trit tap trung
hodc phan tan trén he théng may tinh, cho phép truy cép, khai thac va xt ly boi

nhiéu c4 nhan, to chure hodc phan mém tng dung nham phuc vu cong tac quan 1y,
diéu hanh, giai quyét cong viéc.

3. Sb héa van ban: 1 qué trinh chuyén ddi thong tin tir vin ban gidy sang
dinh dang dién tir, bdo dam luu trtt dugc dudi dang dir liéu toan van (full-text)
hoac dir 1i€u c6 cau truc (metadata) phu hop voi chuan k¥ thuat quy dinh.

4. Tai khoan: la thong tin dinh danh dugc cép cho tung ca nhan hodc don
vi (phong, ban, trung tam) dé dang nhap vao h¢ thng phan mém dung chung. Tai
khoan bao gém tén va mat khau truy cap, dugc phan quyen phu hop vo1 chure
nang, nhiém vu cta ngudi stt dung. Viéc cap, phan quyén va quan 1y tai khoan do
nguoi quan tri hé thong thyc hién theo quy dinh.

5. Quan tri h¢ thong 1a ca nhén hodc bd phén dugc giao quan ly, cau hinh
hé thong phan mém, thiét lap tai khoan nguoi dung, phin quyén truy cap va dam



bao an toan, bao mat dir li€u. Quan tri hé théng co trach nhiém theo doi, danh gia
hiéu qua st dung cua cac tai khoan, dinh ky bao cao va tham muu cho lanh dao
don vi viéc duy tri, di€u chinh hodc thu hoi tai khoan khong st dung hoac st dung
khong hiéu qua.

Piéu 3. Tén mién va tai khoan truy cip hé thong quan Iy vin ban va
diéu hanh

1. Tén mién chung dé truy cap vao Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh
VNPT — IOFFICE cua cac co quan don vi trén dia ban xa Tan Ky la:
xatanky.vnptioffice.vn

2. Pinh dang tén tai khoan dang nhap Hé théng: S6 cin cude cong dan cua
ca nhan.

3. Mat khau ctia tai khoan
- Mat khau mic dinh khi méi khoi tao 1a: Chinhquyen2cap@2025.

- Cac ca nhan co6 trach nhi¢m thay d6i mat khau tai khoan ctia minh khi
dang nhap st dung tai khoan lan dau, thuong xuyén thay do6i mat khau va cé trach
nhiém bao mat thong tin vé mat khau riéng.

Piéu 4. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin bén dién tir:

1. B6i v6i vin ban quy pham phap luat: Thé thirc va ki thuat trinh bay thyc
hi¢n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh
phu, duoc stra 601 b sung boi Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020,
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh Luat ban hanh vin ban quy
pham phap luat.

2. P6i v6i van ban hanh chinh: Thé thuc va ki thuat trinh bay thyc hién
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phua vé
cong tac van thu. Vin ban dién tir phai dam bao day du thanh phan thé thirc, ding
dinh dang theo mau quy dinh, déng thoi duoc trinh bay théng nhat, o rang, thudn
tién cho viéc luu trit, chia sé va khai thac.

3. Ddi v6i ndi dung va dinh dang k¥ thuat: Noi dung van ban dién tir phai
str dung bd ma ky tu tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001. Pinh dang tép
tin Iuu trit van ban dién tir phai bao dam tinh 6n dinh, khong bi thay d6i noi dung
trong qua trinh giri, nhan va luu trit, wu tién sir dung cac dinh dang pho bién nhu
.docx, .pdf, hoac dinh dang theo yéu cau ky thuat do co quan nha nudc co6 tham
quyén quy dinh.

Piéu 6. Cac loai viin ban giri, nhan dwéi dang dién tir

1. Tat ca cac van ban hanh chinh cta co quan, to chirc nha nudc (trir van
ban mat) phai dugc gui, nhan toan by dudi dang dién tir thong qua He théng quan
1y vin ban va diéu hanh, bao dam tuan thu ding quy dinh vé thé thire, chit ky sb,
ma dinh danh va thoi gian giri, nhén van ban theo quy dinh hién hanh.

2. Mot s0 loai van ban dién tir c6 thé dugc giri kem ban giay, bao gom:



a) Vin ban quy pham phap luat, dé phuc vu yéu cau ban hanh, cong béo,
luu trit theo quy dinh;

b) Vin bén, ho so, tai liéu dugc quy dinh bét bude phai luu trit hogc trinh
ky dudi dang ban gidy theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh;

¢) Van ban lién quan dén tai chinh, nhan sy, khiéu nai, t6 céo (trir van ban
c6 d0 mat), hoac cac loai van ban ma quy dinh chua cho phép ban hanh, xu ly
hoan toan dudi hinh thirc dién tu;

d) Truong hop cac bén guri va nhan chwa dap tng diéu kién k¥ thuat, chua
co ha tang bao dam an toan thong tin, chua dugc tich hop hé thong quan ly van
ban va diéu hanh, thi vin ban duoc giri song song ca ban dién tir va ban gidy;

d) Van ban gui cho ca nhan bén ngoai h¢ théng (khong co tai khoan truy
cap), can gui kém ban gidy d€ bao dam xac nhan, phan hoi hodc lIam céan cur thuc
hién.

3. Cac van ban c6 d6 mat (Mat, T6i mat, Tuyé¢t mat) khong duoc gﬁ"i qua
mang cong vu thong thuong, viéc gui nhan thuc hién theo quy dinh riéng vé bao
v€ bi mat nha nudc va an toan thong tin.

Pi¢u 6. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir:

1. Van bén dién tir dwgc ky s0 hop 1€ biang chirng thu s6 do t6 chirc cung
cap dich vu chimg thyc chtr ky s6 cong cong hodc chuyén dung cua co quan nha
nuéc cap, va duogc giri, nhan thong qua Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh
theo quy dinh tai Quy ché nay, c6 gia tri phap ly nhw vin ban gidy, duoc sur
dung d¢€ thay thé hoan toan viéc gui, nhan van ban giay (trir cac truong hop phép
luat c6 quy dinh khac).

2. Vin ban dién tir chwa dwoe Ky s6 hop 1¢ hodc khong dap ung diéu kién
vé thé thire, dinh dang hoic khong gui qua hé thong theo quy dinh tai khoan 1
Piéu nay, chi ¢6 gia tri dé biét, tham khao ndi bd, khong co gia tri phap ly thay
thé van ban gidy, khong duoc sir dung lam can cr chinh thirc dé giai quyét cong
viéc.

3. Viéc ky s6, kiém tra, xac minh gia tri phap 1y ctia van ban di¢n tir thuc
hién theo quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir, chit ky s0 va cong tac van
thu hién hanh.

Piéu 7. Quy dinh sir dung chir ky so:

1. H¢ thé)ng quan ly van ban va diéu hanh phai dugc tich hop chirc nang su
dung chir ky s6 va chimg thu s6 chuyén dung cta to chitrc, ci nhan dé xac thuc
nguodn gdc, ndi dung va dam bao gia tri phap 1y cua vin ban dién tir trong qua
trinh gui, nhan, xtr ly gitta cac co quan, don vi.

2. Vin ban dién tir c6 chit ky s6 hop 1¢ theo quy dinh phap luét duoc xem
1a ban chinh va c6 gia tri phap ly nhu van ban gidy. Viéc ky s6 phai duogc thuc
hién ding quy trinh, ding tham quyén, dam bao tinh toan ven, xac thuc, bao mat
va chéng chéi bo trong moi trudng dién ti.



3. Chur ky s6 va chimg thu sb chuyén dung sir dung trong hé théng quan ly
van ban va dleu hanh phai do Ban Co yéu Chinh phu cap va quan ly, phu hop voi
quy dinh vé chir ky s6 trong hoat dong cua co quan nha nudc. T6 chirc, ca nhan
khong duoc ty v str dung chit ky s6 khong rd ngudn gbe hodc khong duoc cap

phép.

4. Co quan, don vi phai quan ly, st dung chir ky sé theo dung quy dinh vé
bao mat, trach nhiém, ca nhan, ddm bao khong dé 10, mat khoa bi mat yé khé{lg
chia s¢ tai khoan, thiét bi ky cho nguoi khac. Moi hanh vi ky s0 sai tham quyén
hoac lam dung chir ky s6 déu bi xur Iy theo quy dinh phép luat.

5. Vi€c cap nhat, gia han, thu hoi ching thu s6 va xur 1y su ¢d lién quan dén
chitr ky s6 dugc thuc hién theo huéng dan cia Ban Co yéu Chinh phu va co quan
chuyén trach vé€ an toan thong tin.

Chuong I1
QUY PINH CU THE

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia Thii trudng cic co quan, don vi:

1. Sur dung, bao quan chir ky s6 do Ban Co yéu Chinh pht cip trong thoi
gian con hi€u luc dé ky s6 cac van ban dién tir do co quan, don vi phat hanh theo
ding quy dinh.

2. Quan 1y, chi dao, don ddc viée st dung hé théng QLVBDH ding muc
dich, c6 hi€u qua, dé}m bao bi mat tai khoan ngudi dung, ndi dung thong tin theo
quy dinh tai Quy ché nay va cac van ban phap luat lién quan.

3. B6 tri, phan cong can bd phu trach theo ddi va xir Iy cac sy cb thong
thuong tai co quan, don vi va phoi hop 1am dau moi ho trg khac phuc.

4. Tri’én khai thue hién cac noi dung quan ly, sir dung hé thong QLVBPH
cua Quy ché nay dén tng CBCCVC trong co quan.

Piéu 9. Trach nhiém ciia CBCCVC tai co’ quan.

1. Str dung hé théng QLVBDH theo tai khoan di dugc cip dé giai quyét
cong viée duoc giao, xur ly dung theo quy trinh dugc co quan, don vi quy dinh.
Hang ngdy, it nhat 13 vao dau gio 1am viée cua mdi budi, cac c4 nhan phai ding
nhap vao tai khoan dé tiép nhan, theo ddi, xtr Iy vin ban.

2. Chiu trach nhiém vé viéc sir dung, quan ly tai khoan ca nhan trong trao
d6i thong tin, luu trit cac hod so trén hé thong QLVBPH.

3. Khong cung cap tai khoan sir dung hé théng QLVBPH ctia minh cho
ngudi khac, khong dang nhap vao tai khoan ngudi khac khi chua duoc sy iy quyén
theo phap lut. Thudng xuyén thay d6i mat khau str dung hé thong QLVBPH cua
c4 nhan dé dam bao tinh bao mat, an toan thong tin trong qua trinh sir dung.



4. Truong hop mat khau bi 16 phai thuc hién thay ddi mat khau ngay hodc
tai khoan nguoi dung mat quyén kiém soat, quén mat khau hay phat hién c4 nhan,
t chirc sir dung hé théng QLVBDH khong diing muc dich, tép tin dinh kém co
virus, ma dgc phai kip thoi bao cao Thu trudng co quan, don vi xtr Iy hoac can bo
phu trach cong nghé thong tin cua xa dé kip thoi xtr 1y

Diéu 10. Yéu cau giri, nhan van ban dién ti

1. Viéc gui, nhan van ban dién tir gitta cac co quan, don vi phai thuc hién
ding quy dinh cua phép luat, bao dam day du, kip thoi, an toan, bao mat va thong
nhat, cu thé nhu sau:

. Quyét dinh s0 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thi twéng Chinh
phu vé viéc gui, nhan van ban dién tir gitta cac co quan trong h¢ thong hanh chinh
nha nudc;

b. Thong tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ciia Bd Noi vu vé nghiép
vu luu trir tai li¢u luu trit s6 (thay thé Thong tu s6 01/2019/TT-BNV);

¢ Huong dan s6 1488/HD-SNV ngay 18/7/2019 ciia S& Noi vu Nghé An
v€ quan ly van ban dién tr trong cong tac van thu va 1ap, nop luu ho so dién tu
vao luu trir cac co quan, to chuc trén dia ban tinh.

2. Van ban dién tir phai dugc gui qua hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh ngay sau khi dugc ky sd, 1y s6 va hoan tat luu trit trén hé thong.

3. D01 v6i vin ban dén, sau khi duoc he thong tiép nhan va néu dap tGng
diéu kién vé tinh phap 1y (co ky s6 hop 18, ding thé thirc), phai duoc xur 1y kip
thoi ngay trong ngay lam viéc, khong phai cho vin ban gidy (néu co).

4. Truong hop van ban dién tir c6 do khan (Khan, Hoa tdc, Thuong khan,
Hoa toc hoa toc), don vi phat hanh phai giri ngay sau khi ky s, dong thoi thiét
1ap muc do uu tién trong h¢ thong, ghi rd ché do khan cap, va dam bao ngudi co
trach nhiém xur 1y ti€p nhan, trinh ky hodc xtr Iy ngay sau khi dén h¢ thong.

5. Hé thong guri, nhan van ban dién tir phai bao dam:

a. Tinh lién thong giita cac cap hanh chinh va céc don vi trong nodi bo;

b. Kha nang kiém soét luéng gui, nhan, xu ly van ban, nhat ky dién tr phuc
vu tra curu, ki€ém tra;

c. Tich hop chir ky sd, ma dinh danh co quan, thoi gian giri/nhan, va dam
bao luu trit van ban theo quy dinh phép luat vé van thu va luu trit dién tu.

Pi¢u 11: Tiép nhén, xir Iy vin ban dén

1. Vin ban gidy qua duong buu dién, fax, chuyén truc tiép hoic cac ngudn
khac

Vian thu quét, s hoa vin ban; dang ky, cap nhat thong tin vin ban vao Hé
thong roi chuyén cho nguoi c6 thdm quyén “Xu ly van ban dén”, luu y: Van thu
dién day du cac truong tin theo tham quyén hodc do van ban den quy dinh (nhu
co quan giri, dd khan, linh vue, trich yéu, ...). Riéng muc trich yéu can ghi chinh



xac, day du giong nhu trich yéu cua van ban goc dé tién cho viéc thong ké, tim
kiém sau nay.

2. Vin ban dién tir &én qua Hé théng

Van thu cap nhat cac thong tin (chon sO dén, ngay dén, ...) va kiém tra trich
yéu ding v6i van van da tiép nhan chuyén cho nguoi c6 thim quyén xir Iy van
ban.

3. Trinh chuyén giao vin ban dén: thuc hién theo quy dinh tai Biéu 7 Thong
tu s6 01/2019/TT-BNV.

Nguoi ¢ tham quyén phé duyét vin ban dén (lanh dao co quan): dién céac
thong tin trén giao dién nhu: y kién chi dao, thoi han xtr 1y, ... 161 chuyén dén don
vi va cac ca nhan lién quan biét dé trién khai, don doc, phoi hop thuc hién.

Déi voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan, ngudi c6 tham
quyén phai xac dinh rd don vi hodc c& nhan chu tri, don vi hoac ca nhan phéi hop,
thoi han giai quyét van ban va y kién chi dao noi dung giai quyét.

4. Ca nhan truc tiép xir Iy van ban dén phai cip nhat qua trinh xt 1y vin
ban thong qua céc trang thai: dang xur 1y, da hoan tat; luu vin ban vao hd so cong
viéc dé theo ddi thuc hién. Trong truong hop vin ban dén can phai xir 1y, tra 101
hodc soan thao ban hanh van ban méi thi tién hanh thuc hién theo khoan 1, Diéu
12 Quy ché nay.

Piéu 12. Xir ly, phat hanh vin ban di
1. Chuyén vién du thdo van ban di

- Khi ¢6 yéu ciu tra 101 tir van ban dén (Chuyén vién dugc giao 1a ngudi xir
Iy chinh): Chuyén vién vao xem vin ban dén dugc giao 4n vao “Dw thio vin
ban” dé chon tép vin ban da dy thao dinh kém.
Céin eir Ké hoach sé 02-KH/BCDTW, ngay 19/6/2025 ctia Ban Chi dao
Trung 1ong vé thiic ddy chuvén déi sé lién thong, dong b, nhanh, hiéu qua déip
img yéu cau sdp xép 16 chirc bé méy ciia hé théng chinh tri;

Can ctr Ké hoach s6 496/KH-UBND ngdy 24/6/2025 ciia UBND tinh Nghé
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- D61 v61 nd1 dung duge chi dao va chu dong tham muu : Chuyén vién su
dung chtrc nang “Duw thao van ban di” dé soan thao van ban; Chuyén vién soan
thdo trén may tinh r61 dinh kem file da dugc soan thdo 1én HE thong.

- Khi kho1 tao van ban, Chuyén vién c6 trach nhi¢m xac dinh rd loai van
ban, trich yéu ndi dung, noi nhan (xac dinh co quan nhan ban di¢n tir, co quan
nhan ban dién tr va ban giy).

Sau khi du thao vin ban dién day du cac théng tin can thiét, Chuyén vién
chon muc “Chuyén linh phé duyét” dé chuyén ban thao dén 1anh dao don vi dé
trinh duyét vin ban. Can dinh kém cac vin ban ¢ lién quan hoic file dinh kém



van ban & muc “Chon van ban ¢6 lién quan” dé lanh dao dugc biét va tham
khao.

Trong trudng hop du thao da chuyén nhidm dén Lanh dao hoic chuyén vién
khac va chua xur Iy van ban do, chuyén vién soan thao c6 thé st dung cong cu thu
hoi dé chuyén lai.

2. Phé duyét ctia nguoi c6 tham quyén
a) Bdi véi cap xa
- Lanh dao Phong, nganh:

* Truong hop vin ban ban hanh thudc thim quyén cip Phong: Phé duyét
Vin ban dén: Kiém tra ndi dung van ban trinh ky, néu déng y ndi dung vin ban,
lanh dao “Ky s tai vi tri ky ctia ngudi ¢ tham quyén ky ban hanh vian ban trén
vin ban gidy””; Chuyén Vian thu Phong ban hanh theo dung quy dinh. Néu khong
dong Y, chuyén tra van ban lai chuyén vién du thao vin ban va ghi rd noi dung
yéu cau chinh stra van ban do.

* Truong hgp van ban ban hanh tham muu UBND xa: Phé duyét van ban
dén: Lanh dao Phong kiém tra noi dung; Chuyén Lanh dao Vian phong HPND-
UBND xa; Sau khi tiép nhan van ban tir Lanh dao cac don vi khac, Lanh dao Van
phong HDND-UBND thuc hi¢n Phé duyét van ban dén, kiém tra thé thirc cac ndi
dung lién quan theo dung quy dinh va chtrc ning. Néu dong ¥, phé duyét vin ban
chuyén Lanh dao xa phé duyét. Néu khong déng ¥ phé duyét, Lanh dao Vin phong
HDND-UBND chuyén tra vin ban lai ding Lanh dao Phong da trinh van ban dé
va ghi 16 ndi dung yéu cau chinh stra vin ban theo diing quy dinh.

- Lanh dao Xa: Phé duyét van ban dén: Klem tra n4i dung van ban trinh ky,
néu dong ¥ noi dung van ban, lanh dao “Ky so tai vi tri ky ctia ngudi c6 thim
quyén ky ban hanh vin ban trén vin ban gidy” va chuyén vin thu ban hanh vin
ban theo ding quy dinh. Néu khong dong ¥, chuyén tra van ban lai lanh dao phong
tham muu van ban d6 va c6 ndi dung chi dao chinh stra néi dung van ban.

b) D61 voi cap xa; cac don vi tryc thudc xa:

Sau khi Cong chirc dy thao vén di trinh Lanh dao don vi phé duyét, Lanh
dao don vi “Phé duyét van ban di”: Klem tra ndi dung van ban trinh ky, néu dong
v nd1 dung van ban, lanh dao Ky s tai vi tri ky ctia nguoi c6 tham quyén ky ban
hanh vin ban trén van ban gidy” va chuyén van thu don vi ban hanh theo dung
quy dinh. Néu khong dong v, chuyén tra vin ban lai Cong chirc dy thao van ban
va ghi rd n6i dung yéu cau chinh sira van ban do.

Luuy:

Van ban di phai dugc soan thdo, kiém tra noi dung, thé thirc va k¥ thuat
trinh bay theo dung quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s 05/2025/TT-BNV ngay
14/5/2025 ctia B4 Noi vu quy dinh vé nghiép vu luu trit tai liéu luu trit s6 va cong
tac van thu dién tir trong cac co quan, to chic.

Viéc soan thao van ban phai bao dam:



+ Noi dung dtng quy dinh, ngin gon, rd rang, chinh xac;

+ Thé thirc va dinh dang pht hop véi quy dinh hién hanh;

+ Vin ban phai duoc kiém tra k¥ trude khi trinh ky va phat hanh qua hé
thong.

3. Phat hanh van ban di:

a) Vi,éc phat hanh van ban di dugc thuc hi¢n theo quy diph tai Piéu 10
Thong tu s6 05/202§/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia B§ Noi vu vé nghiép vu luu
trir tai liu luu trir s6 va cong tac van thu dién tur trong cac co quan, to chire.

b) Chir ky s6 trén van ban dién ti thue hién nhu sau:

Hinh thuc chir ky §6 cua nguoi co ‘ghétm quyén ky ban hanh vin ban thuc
hién theo quy dinh tai Bi€u 12 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV;

Hinh thl'J:p chir ky s6 cla cO quan, td chtrc ban hanh van ban thue hién theo
quy dinh tai Di€u 13 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV.

Chur ky s6 phai sir (dung ching thu’,sé) chuyén dung do Ban Co yéu Chinh
phu cap, dugc tich hop day du trén HE thong quan ly van ban va diéu hanh, dam
bao tinh x4c thyuc, toan ven va khong thé phu nhén.

¢) Viéc giri vin ban di thyc hién theo ding quy dinh tai Diéu 8 Quyét dinh
s0 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng Chinh phu, bao dam:

Van ban dugc guri ding dia chi dién tir, dang thoi gian, theo danh muc dia
chi ma dinh danh;

Hé thdng ghi nhén thoi diém giri, nguoi gui, trang thai gui va két qua gui
thanh cong, c6 thong bao phan hdi tir bén nhan (néu cd)

d) Truong hop phat hanh nham 1an, don vi van thu dugce quyén thu hoi van
ban dién tir da gir trong cac dieu kién sau:
Don vi nhan chua xir Iy van ban dién tir do (theo trang thai h¢ théng);

Néu bén nhén da tiép nhan va xur 1y, vi¢c thu hoi chi dugc thuc hién khi ¢o
su dong y bang van ban hodc qua h¢ thong ctiia bén nhan.

Sau khi thu hoi, don vi phat hanh phai ban hanh lai van ban méi ding quy
dinh, ghi 10 ly do phat hanh lai, va cdp nhat trang thai van ban thu hoi trén hé
thong dé dam bao tinh minh bach, kiém soét day du trong qua trinh xtr ly va luu
trir.

Pi¢u 13. Khai thac cac tinh ning khac ciia Hé thong

Yéu cau cac don vi trién khai tng dung tdi da cac Gmg dung sau:

1. Van ban ngi bo

La nhiing van ban trong pham vi ndi b co quan dé trao d6i thong tin, khong
phéat hanh ra bén ngoai. Chtrc nang nay dugc khai thac dé trao doi thong tin gitra
cac Chuyén vién, gifra cac don vi trong ndi by co quan nham hoan thién du thao
van ban trude khi phat hanh van ban ra bén ngoai.



2. Théng tin - diéu hanh

Chtic ning nay dung dé trao d6i thong tin ndi bd co quan, chi dao - diéu
hanh cua Lanh dao hodc guri/nhan van ban nd1 by mot cdch nhanh chdng, gdp phan
tiet kiém van phong pham.

3. Lich cong tac, quan ly hop

Bao gém ding ky, xem lich cong tac, lich hop ciia ¢4 nhén, Lanh dao co
quan, don vi. Lanh dao don vi hodc ngudi dugc lanh dao don vi uy quyén 1a ngudi
chiu trach nhiém dang ky lich cong tac hing ngdy, hang tudn ctia don vi trén hé
thong.

4. Tin nhin

Chutrc nang nay cho phep nguoi dung gui tin nhin SMS cho cac ca nhan
khac trong cung mot co quan; chi mot 86 ca nhan co thAm quyén méi dugc cip
quyén str dung tinh ning nhan tin phuc vu cong viéc, khong duoc sir dung tinh
nang nay cho muc dich ngoai cong viéc (Luu ¥ sé dién thoai cic c4 nhan phai
dang ky st dung tinh ning nay trén hé théng).

~ Chwong I1I
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 14. Vin phong HDND-UBND xi

1. Chiu trach nhiém chi dao trién khai, phdi hop phong Vin hoa - X3 hoi to
chuc thuc hién Quy ché nay; thuong xuyén ki€ém tra, don doc, nhac nhd can bo
cong chirc st dung h¢ thong quan 1y van ban.

2. Chu tri phdi hop vé6i don vi cung cap dich vu xir 1y, khic phuc cac sy ¢b
vé k¥ thuat va dam bao an toan thong tin trén hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh VNPT-IOffice; tryc lién thong noi tinh ket nbi véi truc lién thong Qudc gia
(khong bao gém ndi dung xur 1y 16i khi truyén nhan vin ban qua tryc lién thong
noi tinh va hd tro xir 1y 161 do hé théng mang tai cac don vi).

4. Tién hanh kiém tra, dé nghi nang cip s6 luong ngudi dung va duy tri hé
thong thuong xuyén cua cac don vi st dung hé thong

5. Xay dung va thuc hi¢n ké hoach boi dudng, tap huén cho cac co quan,
don vi, ca nhan st dung h¢ thong.

6. Thuc hién bao cdo hién trang va tinh hinh hoat dong gri, nhan van ban
dién tir cua cac co quan theo quy dinh.

Piéu 13. Phong Viin héa - Xa hoi

1. Pua tiéu chi trién khai giri, nhan van ban dién tir qua hé thong quan ly
va diéu hanh van ban 1a mgt trong cac ti€u chi danh gia chi so cai cach hanh chinh
va thi dua khen thuéng cua cac don vi sir dung hé thong hang nam.

2. Huéng dan thé thic, k¥ thuat trinh by va luu trir van ban dién tir theo
quy dinh hi¢n hanh.
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3. Theo doi, giam sat cong tac dam bao bi mat nha nudce trong qua trinh str
dung h¢ thong quan 1y van ban va diéu hanh VNPT — IOFFICE cua cac don vi.

4. Theo d&i, gidm sét tinh hinh trién khai thyc hién d¢ danh gia tinh hinh
ung dung CNTT trong cong tac quan ly va di€u hanh doéi véi tung co quan trén
dia ban xa.

5. Chu tri, Phoi hop v6i Van phong HDND-UBND xi bao dam ha tang ky
thuat mang va trao doi dir li¢u thong sudt cua hé thong trong qua trinh hoat dong.

Pi¢u 14. Cac Phong, nganh; cic don vi true thude

1. Thu truong cac don vi, Truong cac phong, nganh trién khai thyc hién va
chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND x3 vé két qua thuc hién quy ché nay tai
don vi. Kip thoi bao cao Chu tich UBND xa chi dao giai quyét nhitng kho khan,
vudng mac trong qua trinh t6 chic thuc hién.

2. Thuc hién cac giai phap, bién phap ddm bao an toan, an ninh thong tin
trong viéc gur1, nhan van ban dién tu.

3. Cac don vi lién quan tuy vao diéu kién thuc té ctia don vi minh dé xay
dung, chinh stra b6 sung quy ché, quy trinh xr Iy van ban dam bao theo quy dinh.

Piéu 15. Uy quyén va xir Iy khi c6 su thay ddi don vi cong tac

- Hé thdng quan 1y van ban cua timg don vi do céac tha trudng cua don vi
quan ly va c6 thé uy quyén, phan cong cho cac ca nhan khac quan 1y thay.

- Thu truong don vi (hodc nguoi dugce thu truong uy quyén) phai kiém tra
hé thong quan 1y van ban hang ngay dé kip thoi phat hién cac van ban qué han.

- Thu truéng don vi (hodc ngudi duoc thu truéng Gy quyén) chiu trach
nhiém vé ndi dung thong tin ma h¢ thong quan ly van ban cua don vi minh da guri
ra ngoai.

- Nguoi dugce uy quyén khong duoc cung cip mat khau hodc dé 16 mat khau
dang nhap vao h¢ thong cho cac don vi khac hay cac ca nhan khac lam anh huong
dén qua trinh xur ly van ban.

- Khi ¢6 su luan chuyén cong tac, can bo phai ban giao tai khoan, mat khau
va toan b noi dung dir liéu lién quan dén viéc st dung hé thong quan ly van ban
cho co quan.

Piéu 16. Khen thwéng va ky luit

1. Céc don vi, ca nhan c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay,
viéc thyuc hién tot cac quy dinh ciia Quy ché nay 1a mdt tiéu chi d€ danh gid murc
do hoan thanh nhi€ém vu ctia cong chure, vién chirc va binh xét thi dua, khen thudng
hang nam.

2. Pon vi, c4 nhan vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay sé& bi xt 1y theo
quy dinh, tuy theo tinh chat va mac dd vi pham.

Piéu 17. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c¢6 khé khan, vuong méc
va can stra doi, bo sung Quy ché nay, cac co quan va cd nhan kip thoi phan anh



vé Van phong HDND — UBND xa va Phong Vin héa - Xa hoi dé tong hop, béo
cao dé xuat UBND xa xem xét, quyét dinh./.

UY BAN NHAN DAN XA TAN KY
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