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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, sit dung hé thong Quan Iy viin ban va
diéu hanh TD-Office trén dia ban xa Mwong Mun

UY BAN NHAN DAN XA MUONG MUN

Can cit Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 ndm 2006, Ludt Luu trik s6
33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nam 2024, Luat Giao dich dién tir 2023,

Can cit Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii twéng Chinh
phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir gifta cdc co quan trong hé thong hanh chinh
nha nuwoc,

Can cit cac Nghi dinh ciia Chinh phii 6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky 6 va dich vu chung thuc chir ky SO,
S6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vin thu; S6 01/2013/NP-
CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt luu triv,

Can cir Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo Noi vu Quy dinh
nghiép vu litu triv tai liéu heu trie s6;

Can cit Van ban sé6 1507/SNV-CCHC&VTLT ngay 07/7/2025 ciia sé NJi vu
tinh Dién Bién vé viéc thuc hién chi dao ciia Chinh phu ve lap ho so cong viéc dién tu
va sir dung chit ky sé trong gidi quyét cong viéc hanh chinh;

Xét d@é nghi ciia Chdanh Vian phong HPND-UBND; Truéng phong Vin héa -
Xa hoi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, str dung hé thong
Quan 1y vin ban va diéu hanh TD-Office trén dia ban x4 Muong Mun.

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

Chéanh Vin phong HDND-UBND, Trudéng cic phong chuyén mon, Giam dbc
Trung tdm phuc vy hanh chinh cong, cac don vi lién quan va c4 nhan st dung Hé
thong hé théng quan 1y van ban va diéu hanh TD-Office ciia cac don vi chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Ny TM. UY BAN NHAN DAN
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- Luu: VT, VH-XH.
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QUY CHE
Quin 1y, sit dung hé théng Quan Iy viin ban va diéu hanh TD-Office
trén dia ban xa Mwong Mun
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngdy  thang 8 nam 2025
cua UBND xda Muwong Mun)

N Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh vé quéan 1y, vAn hanh va sir dung hé thong quén 1y
van ban va di€u hanh trong cac co quan nha nudc trén dia ban xa Muong Mun (sau
day goi chung 1a co quan, don vi).

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi véi can bd, cong chire, vién chirc, nguoi lao
dong (sau day goi tat 1a can bd, cong chirc) tham gia quan 1y, khai thac va str dung hé
thong quan ly van ban va di€u hanh tai cac co quan, don vi.

Picéu 2. Giai thich thuit ngir
Trong Quy ché nay, cac thuat ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién ta: 1a van ban dugc thé hién dudi dang thong di¢p dir licu,
dugc tao 1ap trén moi truong s6 hodac duge s6 hoa tir van ban giay, dam bao day du
thanh phan thé thirc, dinh dang theo quy dinh cua co quan nha nuéce c6 tham quyén.

2. Co s¢ dir liéu: 1a tap hop thong tin co ciu trac, dugc luu trir tap trung hodc
phan tan trén hé thdng may tinh, cho phép truy cap, khai thac va xir Iy bdi nhiéu ca
nhan, t6 chirc hoic phan mém tmg dung nham phuc vu cong tac quan 1y, diéu hanh,
giai quyét cong viéc.

3. S6 hoa vian ban: 1 qua trinh chuyén do6i thong tin tir vin ban gidy sang dinh
dang dién tu, bdo dam luu trir dugc dudi dang dit li¢u toan van (full-text) hodc dir
lidu c6 ciu tric (metadata) phi hop véi chuan ki thuat quy dinh.

4. Tai khoan: la thong tin dinh danh dugc cép cho timg ca nhén hodc don vi
(phong, ban, trung tam) dé dang nhap vao hé théng phan mém dung chung. Tai khoan
bao gom tén va mat khau truy cap, dugc phén quyén phu hop vdi chirc nang, nhiém
vu cua nguoi st dung. Viéc cap, phan quyén va quan 1y tai khoan do ngudi quan tri
hé théng thuc hién theo quy dinh.

5. Quan tri h¢ thong 1a ca nhan hodc bo phan duoc giao quan ly, c4u hinh
hé thdng phan mém, thiét 1ap tai khoan nguoi dung, phan quyén truy cap va dam
bao an toan, bao mat dir li€u. Quan tri hé thong co trach nhiém theo ddi, danh gia
hi¢u qua st dung cua céc tai khoan, dinh ky bado cdo va tham muu cho lanh dao
don vi viéc duy tri, diéu chinh hodc thu hoi tai khoan khong sir dung hodc sir dung
khong hi¢u qua.

Dicu 3. Tén mién va tai khoan truy cip h¢ thong quan ly van ban va diéu hanh
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1. Tén mién chung dé truy cdp vao Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh
TD-Office cua ciac co quan don vi trén dia ban x4 Muong Mun la:
hscvmuongmun.dienbien.gov.vn

2. Pinh dang tén tai khoan ding nhap Hé théng: S cin cudc cong dan clia ca nhan.

CA4c ¢4 nhan co trach nhiém thay d6i mat khau tai khoan cua minh khi ding
nhap st dung tai khodn lan dau, thuong xuyén thay d6i mat khau va co trach nhi¢m
bao mat thong tin vé mat khau riéng.

Piéu 4. Thé thirc va k§ thuit trinh bay viin ban dién tir:

1. Péi véi van ban quy pham phap luat: Thé thirc va k¥ thuét trinh bay thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu,

duoc stra d6i, bo sung boi Nghi dinh sO 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020, quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh vin ban quy pham phép luét.

2. Dbi v6i van ban hanh chinh: Thé thire va k¥ thuat trinh bay thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu. Vin ban dién tr phai dam bao day du thanh phan thé thirc, dung dinh dang
theo mau quy dinh, dong thoi dugc trinh bay thong nhét, rd rang, thuan tién cho viéc
luu trit, chia sé va khai thac.

3. Dai voi ndi dung va dinh dang k¥ thuat: Noi dung van ban dién tu phai su
dung bd ma ky tu ti€ng Viét theo ti€u cqhuén TCVN 6909:2001. Binh dang tép tin luu
trr van ban dién tir phai bao dam tinh 6n dinh, khong bi thay d61i n61 dung trong qua
trinh gtri, nhan va luu tr&2 uu tién st dung cac dinh dang pho l?ién nh}I .docx, .pdf,
hodc dinh dang theo y€u cau k¥ thuat do co quan nha nudc c6 tham quyén quy dinh.

Piéu 6. Cac loai vin ban giri, nhian dwéi dang dién tir

1. Tat ca cac van ban hanh chinh ctia co quan, to chirc nha nuoc (trir van ban
mat) phéi\du:c_)’c guri, nhan toan b dudi dang dién tu th‘éngq qua H¢ thong qyén 1y van
ban va di€u hanh, bao dam tuan thu diang quy dinh vé thé thic, chir ky s6, ma dinh
danh va thoi gian gtri, nhan van ban theo quy dinh hién hanh.

2. Mot s6 loai van ban dién tir ¢6 thé dugce glri kém bén gidy, bao gom:

a) Vin ban quy pham phép luat, dé phuc vu yéu cau ban hanh, cong bao, luu
trir theo quy dinh;

b) Vin ban, ho so, tai liéu duoc quy dinh bat budc phai luu trir hodc trinh ky
dudi dang ban gidy theo quy dinh cua phép ludt chuyén nganh;

C) Van ban lién quan dén tai chinh, nhan sy, khiéu nai, t6 cao (trir van ban co
do mat), hoac céac loai van ban ma quy dinh chua cho phép ban hanh, xtr Iy hoan toan
dudi hinh thuc dién tu;

d) Truong hop cac bén gui va nhan chua dap tmg diéu kién k¥ thuat, chua c6

ha tang bao dam an toan théng tin, chwa duge tich hop hé théng quan ly van ban va
diéu hanh, thi vin ban duoc gui song song ca ban dién tir va ban gidy;

‘ d) Van ban gui cho ca nhan bén ngoai hé thqng (khong c6 tai khoan truy cap),
can gui kem ban gidy dé bado ddm xac nhan, phan hoi hoac lam céan ctr thyc hi¢n.

3. Cac vin ban c6 do mat (Mat, T6i mat, Tuyét mat) khong duoc giri qua



mang cong vu thong thuong, viéc gui nhan thuc hién theo quy dinh riéng vé bao vé bi
mat nha nudc va an toan thong tin.

Piéu 6. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir:

1. Van ban dién tu dugc ky s6 hop 16 bang chimg thu sé do t6 chirc cung cap
dich vu chimg thuc chit ky sb cong cong hodc chuyén dung cua co quan nha nudc cap,
va duoc g, nhan thong qua Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh theo quy dinh tai

Quy ché nay, co gia tri phap Iy nhu van ban gidy, dugc sir dung dé thay thé hoan toan
vi€c gui, nhan van ban gidy (trtr cac truong hop phap luat c6 quy dinh khac).

2. Vin ban dién tir chua duoc ky sb hop 18 hodc khong dap tGng diéu kién vé
thé thtee, dinh dang hodc khong g qua hé théng theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay,
chi co gia tri dé biét, tham khao ndi bo, khong cé gia tri phap ly thay thé vin ban
gidy, khong dugc str dung 1am cin ctr chinh thire dé giai quyét cong viéc.

3. Viéc ky sd, klem tra, xac minh gia tri phap ly ctia van ban dién tir thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé giao dich dién tt, chit ky s6 va cong tac van thu hién hanh.

Picu 7. Quy dinh sir dung chir ky so:

1. H¢ thong quan ly van ban va diéu hanh phai dugc tich hop chirc nang su
dung chir ky s6 va ching thu s6 chuyén dung cua to chic, ca nhan dé xac thyc ngudn
gbc, ndi dung va ddm bdo gia tri phdp 1y ciia van ban dién tur trong qua trinh gui,
nhan, xur ly gifra cac co quan, don vi.

2. Vin ban dién tir ¢6 chir ky sb hop 1¢ theo quy dinh phap luat dugc xem la
ban chinh va c6 gia tri phap ly nhu van ban gidy. Viéc ky sb phai dugc thuc hién
dung quy trinh, ding tham quyén, dam béo tinh toan ven, xac thyuc, bao mat va chong
chéi bo trong méi trudng dién t.

3. Chit ky s6 va ching thu sd chuyén dung sur dung trong hé¢ thong quan 1y
van ban va diéu hanh phai do Ban Co yéu Chinh phu cap va quan ly, phu hop voi quy
dinh vé chir ky sb trong hoat dong cua co quan nha nudc. T6 chtre, ca nhan khong
duoc tu ¥ str dung chit ky s6 khong ré ngudn gbe hodc khéng duoc cip phép.

4. Co quan, don vi phai quan 1y, str dung chit ky s6 theo dung quy dinh vé bao
mat, trach nhiém c4 nhan, ddm bao khong dé 16, mat khoa bi mat va khong chia sé tai
khoan, thiét bi ky cho nguoi khac. Moi hanh vi ky s6 sai thAm quyén hodc lam dung
chir ky s6 déu bi xir Iy theo quy dinh phap luat.

5. Viéc cap nhat, gia han, thu hoi chung thu sb va xu ly su cd lién quan dén
chit ky s6 dugc thuc hién theo hudng dan cta Ban Co yéu Chinh pha va co quan
chuyén trach vé an toan thong tin.

Chuong 11 )
QUY PINH CU THE

Piéu 8. Trach nhiém ciia Thi truéng cac co quan, don vi:

1. St dung, bao quan chir ky s6 do Ban Co yéu Chinh phu cp trong thoi gian con
hi¢u luc d€ ky s6 cac van ban dién ttr do co quan, don vi phat hanh theo diing quy dinh.

2. Quan ly, chi dao, don déc viéc sir dung hé théng QLVBPH ding muc dich,
c6 hiéu qua, ddm bao bi mat tai khodn nguoi dung, ndi dung thong tin theo quy dinh



tai Quy ché nay va cac van ban phap luat lién quan.

3. B4 tri, phan cong can b phu trach theo ddi va xur 1y cac su cb thong
thuong tai co quan, don vi va phoi hop lam dau moéi ho trg khac phuc.

4; Trién, khai thuc hién cac nd1 dung quan 1y, st dung h¢ théng QLVBDH cua
Quy ché nay dén ting CBCCVC trong co quan.

Piéu 9. Trach nhiém ciia CBCCVC tai co quan.

1. Str dung hé thong QLVBDH theo tai khoan di duoc cép dé giai quyét cong
viéc duoc giao, xu ly dung theo quy trinh dugc co quan, don vi quy dinh. Hang ngay,
it nhét 1a vao dau gio 1am viéc ciia mdi budi, cac ca nhan phai dang nhap vao tai
khoan dé tiép nhan, theo ddi, xir 1y vin ban.

2. Chiu trach nhiém vé viéc sir dung, quan 1y tai khoan ca nhan trong trao doi
thong tin, luu trir cac ho so trén h¢ thong QLVBDH.

3. Khong cung cip tai khoan sir dung hé théng QLVBDH ctia minh cho nguoi
khac, khong dang nhap vao tai khoan ngudi khac khi chua duoc sy oy quyén theo
phép luat. Thudong xuyén thay d6i mat khau sir dung hé théng QLVBDH ciia ¢4 nhan
dé dam bao tinh bao mat, an toan thong tin trong qua trinh sir dung.

4. Truong hop mat khau bi 1 phai thuc hién thay d6i mat khau ngay hoac tai
khoan nguoi dung mat quyén kiém soat, quén mat khau hay phat hién ca nhén, t6
chtic sir dung hé théng QLVBDH khong dtiing muyc dich, tép tin dinh kém c6 virus,
ma doc phai kip tho1 bdo cado Thu trudng co quan, don vi xtr Iy hoac can bd phu trach
cong nghé thong tin cua xi dé kip thoi xir 1y

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

1. Viéc gui, nhan van ban dién tu gifta cac co quan, don vi phai thuc hi¢n
ding quy dinh cua phap luat, bao dam day du, kip thoi, an toan, bao mat va thong
nhat, cu thé nhu sau:

a. Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thii tuéng Chinh phu vé
vi€c gtri, nhan van ban di¢n tir gifra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nudc;

b. Thong tw s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 ctia Bo Noi vu vé nghiép vu
lvru trit tai liéu Iuu tri¥ s6 (thay thé Thong tw s6 01/2019/TT-BNV);

C. Van ban s6 1507/SNV-CCHC&VTLT, ngay 07/7/2025 cua s Noi Vu tinh
Dién Bién vé viéc thyc hién chi dao cua Chinh phu vé 1ap ho so cong viée dién tur va
st dung chit ky so trong giai quyét cong viéc hanh chinh;

2. Van ban dién tur phai dugc gui qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
ngay sau khi dugc ky sd, 14y s6 va hoan tat luu trir trén hé thong.

3. Déi véi van ban der,l, sau khi dugc hé théng tiép nhan va néu dap ung diéu
kién vé tinh phap ly (co ky s6 hop 1¢, dung thé thire), phai dugce xur ly kip thoi ngay
trong ngay lam vi¢c, khong phai cho van ban gidy (néu co).

4. Trudng hop van ban dién tir c6 do khan (Khan, ‘Hoa toc, Thuong khan, Hoa
tdc hoa tdc), don vi phat hanh phai gui ngay sau khi ky s6, dong thoi thiét 1ap mirc do
uu tién trong hé thong, ghi rd ché do khan cap, va dam bao nguoi cé trach nhiém xu
Iy tiép nhan, trinh ky hodc xir Iy ngay sau khi dén hé thong.



5. H¢ théng guri, nhan van ban dién tr phai bao dam:
a. Tinh lién thong giita cic cAp hanh chinh va cac don vi trong noi bo;

b. Kha nang kiém soat luéng gui, nhan, xr Iy van ban, nhat ky dié¢n ti phuc vu
tra ctru, ki€ém tra;

c. Tich hop chit ky sb, mé dinh danh co quan, thoi gian guri/nhén, va dam bao
luu trit van ban theo quy dinh phép luat v€ van thu va luu trir dién tir.

Picéu 11: Tiép nhan, xir Iy vin ban dén
1. Vin ban gidy qua duong buu dién, fax, chuyén tryc tiép hodc cac ngudn khac

Van thu quet, s6 hoa van ban; dang ky, cap nhat thong tin van ban vao H¢
thong r0i chuyén cho ngudi co thim quyén “Xu ly van ban dén”, luu y: Van thu dién
day du cac trudng tin theo tham quyén hodc do van ban den quy dinh (nhu co quan
gui, do khan, linh vyec, trich yéu, ...). Riéng muc trich yeu can ghi chinh xac, day du
gidng nhu trich yéu ctia 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 v&i van van da tiép nhan chuyén cho ngudi ¢ tham quyén xir 1y vin ban.

3. Trinh chuyén giao vin ban dén: thyc hién theo quy dinh tai Piéu 7 Thong
tu s0 01/2019/TT-BNV.

Nguoi c6 thim quyén phé duyét vin ban dén (lanh dao co quan): dién cac
thong tin trén giao dién nhu: y kién chi dao, thoi han xtr ly, ... 61 chuyén dén don vi
va cac cd nhan lién quan biét dé trién khai, don doc, phoi hop thuc hién.

Dbi v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi c6 thim quyén
phai xac dinh 0 don vi hodc cd nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phéi hop, thoi han
giai quyét van ban va ¥ kién chi dao noi dung giai quyét.

4. Ca nhan truc tiép xir Iy van ban dén phai cap nhat qua trinh xir Iy vin ban
thong qua cac trang thai: dang xir 1y, d hoan tat; luu vian ban vao hd so cong viec dé
theo ddi thuc hién. Trong trudng hop vin ban dén can phai xu 1y, tra 10i hodc soan thao
ban hanh van ban mdi thi tién hanh thuc hién theo khoan 1, Diéu 12 Quy ché nay.

Piéu 12. Xir Iy, phat hanh vin ban di
1. Chuyén vién du thido van ban di

- Khi c6 yeu cau tra 101 tir van ban dén (Chuyen vién duoc giao la nguoi xur ly
chinh): Chuyén vién vao xem vin ban dén dugc giao 4n vao “Duy thao vin ban” dé
chon tép van ban da du thao dinh kém.

- Pdi voi nodi dung duoc chi dao va chu dong tham muu : Chuyén vién st
dung chirc nang “Duy thdo van ban di” dé soan thao van ban; Chuyén vién soan thao
trén may tinh roi dinh kém file d3 dugc soan thao 1én Hé théng.

- Khi khoi tao van ban, Chuyén vién co6 trach nhiém xac dinh rd loai van ban,
trich yéu ndi dung, noi nhan (xac dinh co quan nhan ban dién tir, co quan nhan ban
dién tir va ban gidy).

Sau khi du thao vin ban dién day du cac thong tin can thiét, Chuyén vién chon



muc “Chuyén 1anh phé duyét” dé chuyén ban thao dén lanh dao don vi dé trinh duyét
van ban. Can dinh kém cac van ban co6 lién quan hoac file dinh kém van ban & muc
“Chon van ban c6 lién quan” dé 1anh dao dugc biét va tham khao.

Trong truong hop dy thao dd chuyén nhdm dén Lanh dao hodc chuyén vién
khac va chua xtr Iy van ban do, chuyén vién soan thdo c6 thé sir dung cong cu thu hoi
dé chuyén lai.

2. Phé duyét ciia ngudi c6 tham quyén
a) Déi voi cap xa
* Lanh dao Phong, nganh:

- Truong hop vian ban ban hanh thudc thim quyén cip Phong: Phé duyét Vin ban
dén: Kiém tra ndi dung vén ban trinh ky, néu déng ¥ ndi dung van ban, lanh dao “Ky sb
tai vi tri ky ctia nguoi co thAm quyén ky ban hanh van ban trén van ban gidy”; Chuyén
Vin thu Phong ban hanh theo dung quy dinh. Néu khong dong ¥, chuyén tra van ban lai
chuyén vién duy thao vin ban va ghi rd noi dung yéu cau chinh stra van ban do.

- Trudng hop vin ban ban hanh tham muu UBND x4: Phé duyét vin ban dén: Lanh
dao Phong kiém tra ndi dung; Chuyén Lanh dao Van phong HDND- UBND x3; Sau khi
tiép nhan van ban tir Lanh dao cac don vi khéc, Lanh dao Van phong HDND-UBND thuc
hién Phé duyét van ban dén, kiém tra thé thirc cac ndi dung lién quan theo diing quy dinh
va chiic nang. Néu dong ¥, phé duyét vin ban chuyén Lanh dao xa phé duyét. Néu khong
d6ng ¥ phé duyét, Lanh dao Vin phong HDND-UBND chuyén tra vin ban lai dang Lanh
dao Phong di trinh van ban d6 va ghi 16 ndi dung yéu cau chinh stra van ban theo dung
quy dinh.

* Lanh dao Xa: Phé duyét van ban dén: Kiém tra ndi dung van ban trinh ky, néu
dong y ndi dung van ban, lanh dao “Ky s6 tai vi tri ky cia nguoi ¢6 tham quyén ky ban
hanh van ban trén van ban gidy” va chuyén van thu ban hanh van ban theo diing quy dinh.
Néu khong dong y, chuyén trd van ban lai lanh dao phong tham muu van ban do6 va c6 noi
dung chi dao chinh stra ndi dung van ban.

b) Dbi v6i cap x3; cac don vi truc thude xa:

Sau khi Cong chirc du thao van di trinh Lanh dao don vi phé duyét, Lanh dao
don vi “Phé duyé¢t van ban di”: Kiém tra ndi dung van ban trinh ky, néu dong y noi
dung van ban, 1anh dao “Ky so6 tai vi tri ky ctia nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van
ban trén van ban gidy” va chuyén van thu don vi ban hanh theo dung quy dinh. Néu
khong dong y, chuyén tra van ban lai Cong chure dy thdo van ban va ghi ro nd1 dung
yéu cau chinh stra van ban do.

Luu y:

Vian ban di phai dugc soan thao, kiém tra noi dung, thé thic va ky thuat trinh
bay theo ding quy dinh tai Dicu 10 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025
cua BO No6i vu quy dinh vé nghiép vu luu trir tai liéu luu trir s6 va cong tac van thu
dién tir trong céc co quan, to chirc.

Vi¢c soan thao van ban phai bao dam:

- Noi dung dting quy dinh, ngan gon, 16 rang, chinh xac;



- Thé thtrc va dinh dang phu hop voi quy dinh hién hanh;

- Van ban phai duogc kiém tra ki trude khi trinh ky va phat hanh qua hé théng.

3. Phat hanh van ban di:

, a) Viéc phat hanh van ban di dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 Thong
tu so 05/,2025/TT—BNV ngay 14/5/2025 cua B§ NoOi vu Vqé nghiép vu luu trir tai li¢u
luu trit s6 va cong tac van thu dién tur trong cac co quan, to chuec.

b) Chit ky s6 trén van ban dién tir thuc hién nhu sau:

Hinh thirc chit ky s6 ctia nguoi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban thyc hién
theo quy dinh tai Bi¢u 12 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV;

Hinh thirc chr ky sO cua co quan, t6 chtrc ban hanh vian ban thyc hién theo quy
dinh tai Biéu 13 Thong tu so 05/2025/TT-BNV.

, Chir ky sb phai sir dung ching thu s6 chuyén dung do Ban Co yéu Chinh phu
cap, duoc tich hop day du trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh, dam bao tinh
xac thuc, toan ven va khong thé phu nhan.

¢) Viéc gui vin ban di thuc hién theo dung quy dinh tai Piéu 8 Quyét dinh s6
28/2018/Qb-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu tudéng Chinh phu, bao dam:

Vian ban duogc gui ding dia chi dién ti, dung thoi gian, theo danh muc dia chi
ma dinh danh;

Hé théng ghi nhan thoi diém giri, ngudi gui, trang thai gui va két qua giri
thanh cong, c6 thong bao phan hoi tir bén nhén (néu co)

d) Truong hop phat hanh nham 14n, don vi van thu dugc quyén thu hdi vin
ban dién tir da guri trong cac di€u kién sau:

Pon vi nhan chua x 1y vin ban dién tir 46 (theo trang thai hé thong);

~ Néu bén nhan d tiép nhan va xt 1y, viéc thu hoi chi dugc thyc hién khi c6 su
dong y bang van ban hoac qua hé thong cua bén nhan.

Sau khi thu hdi, don vi phat hanh phai ban hanh lai vin ban mai dung quy
dinh, ghi 16 1y do phat hanh laqi, va cap ‘nhét trang thai van ban thu hoi trén hé thong
dé dam bdo tinh minh bach, ki€m soat day du trong qua trinh xtr ly va luu trir.

Piéu 13. Khai thic cic tinh niing khac ciia Hé thong

Yéu cau cac don vi trién khai tmg dung t6i da cac Gmg dung sau:

1. Van ban ng¢i bg

La nhiing vin ban trong pham vi ndi bd co quan dé trao d6i thong tin, khong
phat hanh ra bén ngoai. Chirc nang nay dugc khai thac dé trao doi thong tin gitra cac
Chuyén vién, gitra cac don vi trong ndi by co quan nham hoan thién dy thdo van ban
trude khi phat hanh van ban ra bén ngoai.

2. Thong tin - diéu hanh

Chtrc ning nay dung dé trao d6i thong tin ndi bd co quan, chi dao - diég hanh
cua Lanh dao hoécﬁ guri/nhan van ban nd1 bd mot cach nhanh chong, géop phan tiét
kiém van phong pham.



3. Lich cong tac, quan ly hop

Bao gdm ding ky, xem lich cong tac, lich hop ctia c4 nhan, Lanh dao co quan,
don vi. Lanh dao don vi hodc nguoi dugc lanh dao don vi uy quyén 1a nguoi chiu
trach nhiém dang ky lich cong tac hang ngay, hang tuan cua don vi trén hé thong.

4. Tin nhin

Chue nang nay cho phép ngudi dung giri tin nhan SMS cho cac ca nhan khac
trong cung mot co quan; chi mot s6 ca nhéan c6 tham quyén méi dugc cip quyén sir
dung tinh nang nhén tin phuc vu cpng viéc, khong duoc st dung tinh nang nay cho
muc dich ngoai cong viée (Luu y s6 dién thoai cac ca nhén phai dang ky sur dung tinh
nang nay trén hé thong).

- Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 14. Vin phong HPND-UBND x&

1. Chiu trach nhiém chi dgo trién khai, phoi hop phong Vin hoa - Xa hoi to
chutre thue hién Quy ché nay; thuong xuyén kiém tra, dén doc, nhac nho can b cong
chuc sir dung hé thong quan 1y van ban.

2. Chu tri phoi hop v6i don vi cung cap dich vu xir 1y, khac phuc cac sw ¢6 vé
ky thuat va dam bao an toan thong tin trén hé thong quan ly van ban va diéu hanh TD
- Office; tryc lién thong ndi tinh két ndi v6i truc lién thong Quoc gia (khéng bao gom
noi dung xur Iy 161 khi truyén nhan van ban qua truc lién thong ndi tinh va ho tro xu ly
161 do hé thong mang tai cac don vi).

4. Tién hanh kiém tra, dé nghi nang cip sb luong ngudi dung va duy tri hé
théng thuong xuyén cta cac don vi sit dung hé thong

5. Xay dung va thyc hién ké hoach boi dudng, tip huin cho cic co quan, don
v1, cd nhan st dung hé thong.

6. Thuc hién bdo cdo hién trang va tinh hinh hoat dong guri, nhan van ban dién
tur cua cac co quan theo quy dinh.

Piéu 13. Phong Vin héa - Xa hoi

1. Pua tiéu chi trién khai giri, nhan vin ban dién tir qua hé théng quan 1y va
diéu hanh van ban 1a mot trong cac ti€u chi danh gia chi s6 cai cach hanh chinh va thi
dua khen thudng ctuia cac don vi st dung h¢ thong hang nam.

2. Hudng din thé thuc, k§ thuat trinh bay va luu trit vin ban dién tir theo quy
dinh hién hanh.

3. Theo doi, gidm sat cong tdc ddm bio bi mat nha nudc trong qué trinh st
dung hé thong quan ly van ban va diéu hanh TD-Office cta cac don vi.

4. Theo ddi, giam sat tinh hinh trién khai thuc hién dé danh gia tinh hinh tng
dung CNTT trong cong tac quan ly va diéu hanh d6i véi tiig co quan trén dia ban xa.

5. Chu tri, Phéi hop voi Van phong HDND-UBND x3 bao dam ha tang k¥
thuat mang va trao doi dir li¢u thong sudt cua hé thong trong qua trinh hoat dong.

Piéu 14. Cac Phong, nganh; cic don vi truc thude



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

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

3. Céc don vi lién quan tily vao diéu kién thyc t€ ctia don vi minh dé xay
dung, chinh stra bo sung quy ché, quy trinh xtr Iy van ban dam bao theo quy dinh.

Piéu 15. Uy quyén va xir ly khi cé su thay ddi don vi cong tac

1. Hé théng quan 1y van ban cia timg don vi do cac thu trudng cua don vi
quan 1y va c6 thé uy quyén, phan cong cho cac ca nhan khac quan 1y thay.

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

3. Thu truong don vi (hodc nguoi duge thu trudng uy quyén) chiu trach
nhiém vé ndi dung thong tin ma hé thong quan 1y van ban cua don vi minh da gui
ra ngoai.

4. Nguoi duogc uy quyén khong duoc cung cip mat khau hodc dé 16 mat
khau dang nhip vao h¢ thong cho cac don vi khac hay cac cd nhan khac lam anh
huong dén qua trinh xtr Iy van ban.

5. Khi ¢6 su luan chuyén cong tac, can bo phai ban giao tai khoan, mat khau
va toan b ndi dung dir li¢u lién quan dén viéc st dung hé thong quan 1y van ban
cho co quan.

Piéu 16. Khen thwéng va ky luat

1. Céc don vi, ca nhan c6 trach nhiém thyc hién nghiém tac Quy ché nay,
viéc thuc hién tot cac quy dinh cia Quy ché nay la mot ti€u chi dé danh gid mirc
dd hoan thanh nhiém vu ctia céng chtc, vién chirc va binh xét thi dua, khen
thuong hang nam.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay sé& bi xir 1y theo
quy dinh, tuy theo tinh chat va mtrc do vi pham.

Piéu 17. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic
va can stra doi, bo sung Quy ché nay, cac co quan va c4 nhan kip thoi phan anh vé
Vién phong HDND - UBND x3 va Phong Van hoa - X3 hoi dé tong hop, bao céo
dé xuat UBND xa xem xét, quyét dinh./.

10



