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QUYET PINH
Ban hanh Quy che vé viéc tiep nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly van ban
dien tw tai Bo Cong Thuong

BO TRUONG BO CONG THUONG

Can cir Nghi dinh s6 98/2017/NP-CP ngay 18 thang 8 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia B
Cong Thuong;

Cian ctr Quyét dinh 56 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua

Thu tuong Chinh phu vé viéc giri, nhan vin ban dién tk gitta cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc:

Can cir Quyét dinh sb 244/QD-BCT ngay 24 thang 01 ndm 2017 cua Bo
truong B6 Cong Thuong ban hanh Quy ché lam viéc cua B Cong Thuong;

Xét dé nghi cua Chanh Vin phong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé viéc tiép nhan, xu
ly, phat hanh va quan ly van ban dién tr tai B6 Cong Thuong.

Picu 2. Quyét dinh ndy co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
so 2226/QD-BCT ngay 02 thang 6 nim 2016 cua Bo truong Bo Cong Thuong
vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va su dung Hé thong van ban dién tr Bo
Cong Thuong.

Pieu 3. Chanh Vin phong, Vu trudng Tai chinh va Poi mdi danh nghiép
va Thu truong cac c¢o quan, don vi thugc B chiu trach nhiém thi hanh Quyeét
dinh nay./. 4
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QUY CHE
Veé viéc tiép nhin, xir ly, phat hanh va quan ly
van ban dién tir tai B Cong Thuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 2 C 2 2/0D- BCT ngay 05 thang 7 nam 2019
cua Bo trieong Bo Cong Thuong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Ppiéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vigc tiép nhén, xr ly, phat hanh va quan ly van
ban dién tir thong qua két ndi, lién thong cac hé théng quan ly van ban va diéu
hanh gitra cac co quan, don vi trong hé thong hanh chinh nha nuéc noi chung va
cac ¢o quan, don vi thudc Bd Cong Thuong (sau day goi 1a Bo).

2. Van ban dién tir thudce pham vi diéu chinh cua Quy ché nay la nhimmg van
ban dién tir dugc tao 1ap hodc s6 hoa tir van ban gidy va duoc gui, nhan, luu trit
bing phuong tién dién tir (may tinh, cac thlet bi dién tur, tin hoc...), theo thé thirc
dinh dang do co quan nha nudc ¢é tham quyén quy dinh.

3. Céc loai van ban Mat, Toi Mat, Tuy€t Mat hodc cam luu hanh theo quy
dinh cua phap luat khong thudc pham vi diéu chinh ciia Quy ché nay.

biéu 2. Poi twgng ap dung

1. Quy ché nay 4p dung ddi véi cac co quan, don vi truc thudc Bo (sau day
go1 la don vi) va céan bo, cong chue, vién chire, nguoi lao dong trong cac don vi
(sau day goi la c4 nhén) ¢6 lién quan dén tiép nhén, x 1y, phat hanh va quan ly
van ban dién tir cua BJ.

2. Khuyén khich céc doanh nghiép, vién, trudmg, bao, tap chi, nha xuat ban.
cac hoi, hiép hoi trong nganh Cong Thuong va cac td chire, ca nhan khac lién
quan dén trao doi van ban, thong tin v61 B va céc don vi dp dung cédc quy dinh
tai Quy ché nay.

Dicu 3. Giii thich tur ngir
Trong Quy ché nay céc tir nglr dudi day duoc hiéu nhu sau:

l. Van ban dién tir 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dit liéu,
theo thé thue, dinh dang do co quan nha nude c6 thAm quyén quy dinh, duoc tao
lap hoac so hoa tir ban gidy.

2. Ho so dién tir 13 tap hop cac vén ban dién tir co ndi dung lién quan dén
mot cong vi€c, su vu.



3. Bén gui la don vi phat hanh van ban di¢n tu. Bén gui khong bao oom doi
tuong hoat dong vai tu cach trung gian lién quan dén truyén dua van ban dién tu.

4. Bén nhgn la don vi tlep nhan van ban dién tu theo chu y cua bén gui.
Bén nhan khong bao oom d6i trong hoat dong véi tu cach trung gian lién quan
dén truyén dua van ban dién tur.

S. Chit ky so cua don vi la chr ky SO duge tao lap boi khoa bi mat tuong
img voi chimg thu s6 dugc T6 chuc cung cap dich vu chimg thuc chir ky s6
chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu) cip cho don vi theo quy dinh cua phap
luat vé giao dich dién tu.

6. Chit ky s6 ciia nguoi cd tham quyen la chir ky s duoc tao lap boi khoa
bi mat tuong ng vo1 chung thu 50 duge T6 chie cung cap dich vu chung thyc
chir ky so chuyén dung (Ban Co yéu Chinh pht) cdp cho nguoi ¢6 thim quyén
theo quy dinh cua phép luét vé giao dich dién tur.

7. Vén thu Bé 1a to chuc hodc bo phan tryc thudc Van phong Bo thuc hién
nhiém vu cOng tac van thu cua B theo quy dinh cua phap luét.

8. Van thu don vi la ca nhan trong don vi dugc Thu truéng don vi giao thuc
hién mot s6 nhiém vu cla van thu, nhu: tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén g1a0
vin ban, quan ly ho so, tai liéu cua don vi.

9. Thur ky Lanh dao B¢ 1a ca nhéan du'(;rchﬁnh dao B0 giao thuc hién p’lét SO
nhi€ém vu giip viéc cho Lanh dao bg, nhu: ti€p nhan, ding ky, trinh, chuyén giao
van ban cho Lanh dao BJ.

10. Truc lién théng van ban quoc gia 1a giai phap ky thuat, cong nghe durgc
trién khai tir Van phong Chinh phu t6i cac bd, nganh, dia phuong dé két ndi, lién
thong guri, nhan vin ban dién tir trong hé thong hanh chinh nha nude.

Dieu 4. H¢ thong quan ly viin ban dién tir B Cong Thuong

. He thong quan ly van ban dién tr B Cong Thuong (say day viét tat 1a
iMOIT) 1a hé théng thong tin dung chung cua B§ Cong Thuong, véi chirc ning
chinh 1a ho trg don vi, c4 nhan giri, nhan, Juu trlr va xu ly van ban dién tur trén
mdi truong mang; co ban ddp ung yéu cau tai Thong tu sd 01/2019/TT-BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 cia Bo No6i vu.

Hé thong iMOIT bao gdém tap hop cac may chu, thiét bi luu trir, phan mém
quan ly duge thiét 14p va van hanh trén ha tang k¥ thudt ctia B8, do Vin phong B0
quan ly, co dia chi truy nhdp trén Internet 1a hup.//i.moit.gov.vn. Tai khoan su
dung Hé thong iMOIT ding chung v&i tai khoan thur dién tir cong vu.

2. Pon vi va ca nhén su dung He thong iMOIT khi trao doi van ban, ho so,
tai lidu dién to vé quan ly, diéu hanh, phdi hop cOng tac va nhiing thong tin khac
lién quan dén hoat déng thue thi cong vu phai dung theo chirc nang, nhiém vu
duoc giao va tuln thu cac quy dinh cua phap luét ¢6 lién quan.

Dicu 5. Nguyén tic thuc hién

Viéc thuc hién tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan ly van ban dién tu tai B



theo nhitng nguyén tic sau day:

l. Pon vi va ca nhan phai thuc hién ding nguyén tac quy dinh tai Diéu 5
cua Luat Giao dich dién tir va tudn theo cac cac quy dinh khac cia phap luat vé
bao v¢€ bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong, van thu, luu trit.

2. Van ban dign tu thude tham quyén ban hanh va g1al quyet cua Bo va cac
don vi phai duoc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan Iy qua Hé thong iMOIT.

3. Van ban dién tr phai duoc bao dam tinh xac thue vé ngudn gde, su toan
ven, an toan thong tin, dit li€u trong qua trinh g, nhén, xa ly va luu trir.

4. Vin ban dén néu la ban gidy, phai duge sd hda theo quy dinh va tién
hanh giri, nhan trén Hé théng iMOIT.

5. Bén nhén cb quyén tir chm nhén van ban di¢n tu, néu van ban dién ti dé
khong bao dam cac nguyen tic, yéu cau veé gul, nhan va phai chiu trach nhiém
vé viée tir chbi do, dong thdi Bén nhan phan hdi cho Bén otti duoc biét thong
qua Hé thong iMOIT dé xir ly theo quy dinh.

6. Viéc xay dung quy trinh va trién khai giri, nhan va quan ly van ban dién
tr can bao dam hiéu qua, tiét kiém, thong nhat va an toan, an ninh thong tin.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

. Can trd, ngdn can trai phép hodic thay doi qué trinh truyén, gii, nhin vin
ban dién tur trén mo1 trudng mang trong hoat dong cia co quan, don vi.

2. Truy nhdp, thay doi, gia mao, sao chep, tiét 16, gui, hay trai phép mot
phan hoic toan bd van ban dién tr duoc trao doi.

3. Gian lan, mao nhén, chiém doat hodc str dung trai phép tai khoan dién tu,
khoa mat ma, chimg thu s6 cua nguoi khac dé i, nhan vin ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao doi van ban dién tir dé tiét [0 bi mat nha nudc, bi mat
cong tac va nhimg thong tin bi mat khac do phap luat quy dinh.

Chwong 1T )
QUY PINH VE VAN BAN DIEN TU’

Dieu 7. Cac loai van ban

I. Cac van ban dudi day (trir cac van ban ¢6 ndi dung duoc quy dinh trong
danh muc bi mat nha nudc) chi guri, nhan dudi dang dién tir:

a) Phuc vu chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Bo g6m: van ban cung cap
thong tin, vdn ban phuc vu chi dao, diéu hanh cia Lanh dao Bé: lich cong tac
cia Bo; cac chuong trinh, ké hoach, bao cdo cua co quan, don vi; gidy moi hop
nd1 bo; tai liéu phuc vu hop; van ban dé biét, dé bao céo, thong bao chung cua
Bo; Phiéu trinh xin y kién chi dao cua Lanh dao Bo; cac tai ligu can trao doi
trong qua trinh xur ly cong viec; glay chung nhan, glay uy nhiém, glay mot,
phiéu gui, phiéu chuyén;

b) Gitta cac don vi véi nhau gém: vin ban cung cap thong tin, van ban
phuc vu chi dao, diéu hanh; van ban ding ky lam viéc, lich lam viec, lich cong



tac, thong bao; van ban xin y kién, van ban gop y dbi vot cac dy thao van ban;
van ban dé biét, dé bao cdo; bao céo dinh ky, béo cdo sb lidu thong ké, tong, hop;
gidy moi hop, tai ligu phuc vu hop; cac tat ligu trao doi trong qua trinh phdi hop
xu 1y cong viée; gidy gidi thidu, gidy bién nhin ho so; vin ban sao y;

c) Cac loat van ban khac: Glay mot1; cac bao cao hang thang, 6 thang; cac
loai thong bao; gidy Uy quyén giri; ban sao glri van ban dé phoi hop xtr ly; lich
cong tac; tai liéu phuc vu cac cude hop, hdi thao; cac van ban quy pham phap
ludt cia Qudc hdi, Nha nude, Chinh phu (Luat, Lénh, Phap lénh, Nghi quyét,
Nghi dinh, Quyét dinh), cong dién, cong thu gii dé biét, khoéng lién quan dén
nganh.

Danh muc cac loal van ban chi gui, nhan dién tir duoc quy dinh tai Phu luc
01 kem theo Quy ché nay.

2. Céc van ban duéi day dugc giri, nhan duéi dang dién tir kém van ban giay.

a) Van ban giri Chinh pht, Thu twdng Chinh phu theo quy dinh tai Quy ché
lam vi¢c cua Chinh phu;

b) Vin ban c¢6 tinh chat phép ly lién quan téi don vi hodc ca nhén (pham vi
anh hudng lau dai cho doi tuong &p dung), bao gom Quyét dinh vé co ciu to
chire, nhan su; ho so tai liéu lién quan dén cap giay phép; thi dua, khen thudng;
van ban lién quan dén phan bd ngan sach, vén; van ban moi du cac ho1 nghi
quan trong cua nganh; moi du cac phién hop dédc biét, ¢6 pham vi hep.

Danh muc cac loat vian ban guri, nhin dong thoi ban dién tir va ban giay
duge quy dinh tai Phu luc 02 kem theo Quy ché nay.

3. Cac trudng hop dic biét, tuy theo tinh cap thiét, Chanh Vin phong quyét
dinh loai van ban thich hop.

Pié¢u 8. Khudn dang cia vin ban dieén tur

1. Thé thire va k§ thuat trinh bay van ban dién tr: Tudn thu dung thé thic,
k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh hién hanh.

2. Dinh dang tép dir [iéu cua van ban dién tr:

Dinh dang vén ban dién ti dugc thyc hién theo quy dinh tai Thong tur s6

39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo tr ruong Bo Thong tin va

Truyén théng ban hanh Danh muc tiéu chuén k¥ thuat vé img dung cong nghé
thong tin trong co quan nha nuéce. Cu thé:

a) Vin ban dién tir duoc tao lap tir phan mém may tinh su dung dinh dang
tép dit liéu theo tiéu chuan ky thuat (.txt), (.odt), (.rtf), (.doc), (.xIs), (.opt),

(.docx), (.xlIsx), (.pptx);

b) Vin ban dién tir s6 hoa dang anh quét, duoc sd hoa tir ban g goc van ban
gidy str dung dinh dang tép dit lidu theo tiéu chuan k¥ thuat (. pdf), (.pg);

¢) Vigce lua chon dinh dang tép dit liéu ctua vin ban dién tir phai bdo dam
viec gui, nhan, xtr Iy va luu trir van ban mét cach tu dong trén cac phuong tién



dién tu, déng thol cho phép viée thuc hién chuyén doi sang van ban giéy phan
anh toan ven nd1 dung cua van ban dién tu dugc chuyén doi.

3. Dat tén t€p dit liéu cua van ban dién tur.

Tén t¢p dir liéu cua van ban dién tur bao gom ba phan <s6 ky hiéu so van
ban> <nam vin ban> <so6 van ban trén s6 phat hanh>, cu thé nhu sau:

a) S6 ky hiéu so van ban: Ky tu “/” thay bang dau gach ngang “- «; chit “B”
thay bang chit “D”; chir “U” thay bang chir “U”,... (tiéng Viét khong dau)

b) Nam phat hanh vin ban: Viét lién 04 ky tu s6 theo dinh dang yyyy;
¢) S6 vin ban trén so6 phéat hanh: Ghi theo sb tht tu trén sd phat hanh.

4. Don vi ¢6 quyen sit dung cac bién phap k¥ thuat doi véi van ban dién tir
néu thay can thiét dé lam cho van ban dién tr do dé doc, d& luu trir va dé phan
loai nhung phai bao dam khong thay doi hinh thire, ndi dung, tinh chét cua vin
ban dién tu do.

Picu 9. B ma ky tu tiéng Viét

Bo ma ky tu tiéng Viét sir dung trong van ban dién tur dung cho viéc gui,
nhan vén ban di¢n tu phai la by ma ky tu tieng Viét theo Tiéu chuan Viét Nam

TCVN 6909:2001 (font chit tiéng Viét Unicode).
Picu 10. Gia tri phap Iy cta vin ban dién ti
|. Van ban dién tir d3 ky s6 theo quy dinh ctia phap luét dugc ourl, nhan qua

Hé thong iMOIT quy dinh tai Quyét dinh nay co gia trl phap ly tuong duong van
ban gidy va thay cho viéc g, nhin vin ban giay.

2. Van ban dién tu khong thude Khoan 1 Diéu nay dugc giri, nhan qua Hé
thong IMOIT co gia tr] dé biét, dé tham khao, khong thay cho viéc gul, nhan van
ban giay.

Picu 11. Sir dung chir ky so

I. Don vi va ca nhan su dung ching thu s0 hop [¢ duoge T6 chirc cung Lap
dich vu chimg thuc chir ky SO chuyén dung (Ban Co yéu Chinh pht) cung cap dé
ky s6 xac nhén van ban dién tr cudi cung truoc khi chinh thie ban hanh:

a) Tru’(mg hop van ban dién tu hinh thanh tir viéc so hda ban gdc van ban
gidy thi can chit ky s6 cta don vi ban hanh vin ban;

b) Cac truong hgp con lai, vin ban dién tir can chir ky sé hop 18 cta lanh
dao va cua co quan ban hanh van ban kém theo con dau thoi gian.

2. Kiém tra chit ky sb trén van ban dién tir theo quy dinh tai Diéu 7 Thong
tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua B9 truong Bo Théng
tin va Truyén théng quy dinh st dung chit ky sO cho van ban dién tu frong co
quan nha nuée (sau day goi 1a Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT).

3. Hinh thure chit ky so.

a) Hinh thirc chir ky s6 cua nguoi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban.



- Hinh anh: chit ky cta nguoi ¢ thim quyén nhu trén vin ban gidy, mau
xanh, dinh dang .png;

- Vi tri: tai vi tri ky clia nguoi ¢6 tham quyén ky ban hanh nhu trén van ban giay.

b) Hinh thirc chit ky so clia don vi ban hanh vin ban.

- Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chir ky cia nguoi c6 tham quyén vé phia bén trai;

- Hinh anh: dau cua don vi ban hanh vin ban, mau do, kich thuée bang kich
thuoc thue té cua dau, dinh dang .png;

- Thong tin: Tén co quan, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, ndm; gio, phut,
g1ay theo g10 quoc té).

Piéu 12. Noi dung va yéu cau thong tin cia viin bin dien tu

l. No1 dung va yeéu cau thong tin cua van ban di¢n tur duge gui, nhan trén
H¢ thong IMOIT tuan thu quy dinh tai Diéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg

ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu tuong Chinh phu vé viéc gui, nhan van ban

dién tu gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nude (sau day goi la
Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg).

2. Quy dinh vé viéc st dung ma dinh danh vin ban dién tu.

a) Ma dinh danh van ban di¢n tu dugc tao tu dong trén Hé thong iMOIT
theo Quyét dinh so6 4155/QD-BCT ngay 31 thang 10 ndm 2017 cua B trucmg
Bo Cong Thuong vé viéc phé duy¢t danh muc mé dinh danh phuc vu két noi cac

hé thong quan ly van ban va diéu hanh tai B6 Céng Thuong va tuan thu quy
dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTe.

b) Ma dinh danh van ban dién tir dugce stir dung trong cac truong hop sau:

- Su dung ndi1 bo trén Hé thong iIMOIT bao dam két noi phuc vy vigc gui,

nhan vin ban dién tr va két ndi véi True lién thong vin ban quoc gla theo quy
dinh;

- Puoc hién thi dudi dang ma vudng (QR code) phuc vu viéc tham chiéu,
tra cuu dé dang thong qua cac thiét bi di dong.

Dicu 13. Hinh thirc giri, nhan viin ban dién tir
l. Thuc hién giri, nhan van ban dién tir thong qua Hé théng iMOIT.

2. Cac co quan, don vi phai st dung Hé thong iMOIT véi day du cac tinh
nang, chirc ndng dé trao doi, luan chuyén vin ban ndi bd va cong tac chi dao,
diéu hanh cia ldnh dao co quan, don vi.

3. Truong hop cac van ban can pho bién rong rai thi duoc dang tai, cap
nhat trén Cong/Trang thong tin dién tir cia B hodc cua cac co quan, don vi.

Pi¢u 14. Thoi diém gwrl, nhan van ban dién tr

I. Tru truong hgp bén gui va bén nhan da thoa thuan tir trude, thoi diém
gurl, nhan van ban dién tr dugc xac dinh nhu sau;



a) Thoi diem g1t mot van ban dién tir td1 bén nhéan la thoi diém van ban
dién tu nay nhap vao hé thong quan ly vén ban va diéu hanh ndm ngoai su kiém
soat cua bén gur1 va duoc hé thong nay xac nhén;

b) Thoi diém nhan mot van ban dién tir 1a thoi diém vian ban dién tu dugc

nhap vao hé thong quan ly vin ban va didu hanh ma bén nhan c6 thé truy cap va
str dung van ban dién tir tir thoi diém d6 hodc duoc bén nhin x4c nhan.

2. Hé thong iIMOIT phai duoc thiét 1ap tinh ning xéc dinh duoc thoi diém
nhén, giri d6i v6i van ban dién tir dugc gii, nhan trén Hé thong iMOIT.

Piéu 15. Kiém tra, bdo dim va duy tri tinh toan ven cua van ban dién tir

l. Tinh toan ven cua van ban di¢n tur la khi ndi dung clia van ban dién ti
chua bi thay doi, trir nhimg thay déi vé hinh thirc biéu hién thong tin phat sinh
trong qua trinh guri, luu trit hodc hién thi van ban dién tu.

2. Van ban dién tir dugc kiém tra tinh toan ven theo céc truong thong tin tai
Phu luc IV va V, Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua
Bo N1 vu va dya trén céc thong tin co ban sau day:

a) Thé thtrc van ban bao gom: Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban:
50, ky hiéu van ban;

b) Thong tin bén giti va bén nhan van ban dién tu;

¢) Thot gian vén ban dién tir dugc chinh thire phat hanh, hodc thoi gian gui,
nhan van ban dién tur;

d) Cau truc tép dir liéu chda vin ban dién tir:

d) Chit ky s6 cta bén gui trong truong hop ¢6 st dung chir ky sé.

; (;hlrg'ngvlll | |
TIEP NHAN, XU LY VAN BAN PIEN TU

Diéu 16. Nguyén tic va yéu cau tiep nhin, xir ly vian ban dién tir

1. Tat ca van ban dén Bo hoic cac don vi phal dugc dang ky vao H¢ thon&,
iMOIT. S6 dén cia mot van ban dén 13 duy nhat, théng nhét gitra van ban giay
va van ban dién tu.

2. Van ban dén dang dién tir neu bao dam gia tri phap ly phai duoc xu ly
kip thoi, khong phai chd van ban glay (néu co). Trudmg hop van ban dién tu
thudc loai khan phai duoc trinh, chuyén giao xur ly ngay sau khi tiép nhan.

3. Van ban dén dang ban gidy phai duoc SO hoa. Viéc gui, nhan va xu ly
van ban tiép theo chu yéu trén ban dién duoc so hoa nay.

4. 'Thot han xu ly véan ban duoc tinh theo thoi gian ghi nhan trén Hé thong
iMOIT. Néu thoi glan ghi nhan sau 17h00 cta ngay lam viéc hom trude hoac
truge 8h00 cliia ngdy lam viée tiép theo thi tinh 1a 8h00 cua ngay lam viéc tiép
theo.



Die¢u 17. Quy trinh tiép nhan vin bin dén dang ban giay

l. Van thu B va van thu don vi tiép nhan van ban dén dang ban gidy theo
quy dinh tai Thong tu s0 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cta Bo
truémg Bo Noi vu vé viée Hudng dan quan ly van ban, lap ho so va nop luu hod
50, tai liéu vao Luu trit co quan (sau day goi 1a Thong tu s6 07/2012/TT-BNV)
va Quyét dinh s6 4267/QD-BCT ngay 25 thang 6 nam 2013 cua Bo Cong
Thuong vé ban hanh Quy ché tiép nhan, xu ly, ban hanh va quan ly van ban cua
co quan Bo Cong Thuong (sau ddy goi 1a Quyét dinh s6 4267/QD-BCT).

2. Van thu B9 va vin thu don vi thuc hién s6 hoa van ban dén dang ban
gidy va dang ky vao Hé thong iMOIT nhu sau:

a) Dong dau “Dén”, ghi s6 va ngay dén theo quy dinh:;

~ b) Thuc hién s0 héa van ban va ky so trén vén ban dién tir theo quy dinh tai
Dic¢u 6 ctia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT;

¢) Cap nhat dir liéu dic ta cua van ban, tai liéu vao H¢ thong iMOIT theo
cac truong thong tin tuong ung. Vige sO hoa tai ligu oidy guri kém van ban cin
cir vao Danh muc vin ban phai s6 hoa va yéu cau quan ly, thuc tién hoat dong
cua don Vvl.

biéu 18. Quy trinh tiép nhan vin ban dén dang dién tir
1. Trinh tu tiép nhédn van ban dén dang dién t.
a) X4c dinh ngudn goc van ban, dbi chiéu dia chi bén gui.

b) Kiém tra tinh hop 1é ctia van ban. Chit ky s6 trén van ban dén duoc kiém
tra theo quy dinh theo quy dinh tai Diéu 7 ctia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

c) bang ky vin ban dén va nhap vao Hé théng iMOIT.
- Cap nhat vao Hé thong iMOIT theo cac trudng thong tin tuong ung;

- Cau truc va dinh dang cua cac truong thong tin theo Quy chuan ky thugt
quoc gia vé cdu triic ma dinh danh va dinh dang dit liéu gdi tin phuc vu két n01

cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu so
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 ctia Bo truong BO Thong tin va

Truyén théng va cac quy dinh khéc lién quan trong viéc tao 1ap, luu trit, trao doi
van ban dién tir, hd so cobng viéc:

- SO dén, thoi glan dén duoc luu trén Hé théng IMOIT.
d) Chuyén giao van ban dén.
d) Thong bao da nhan duoc van ban.

2. Viéc tiép nhan van ban dién tir phai chi ra duoc bén gul, thotl gian gui va
phai kiém tra dugce tinh toan ven cda vin ban.

Piéu 19. Trinh, chuyen glao, giai quyet vin ban dén

I. Viéc chuyén giao van ban dén cho don vi, ¢4 nhan x& ly phai dam bao
chinh xac va gilr gin su toan ven cua noéi dung van ban.
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2. Vin thu B, van thu don vi ¢6 trach nhiém trinh, chuyén vin ban dén
Thu truong don vi hoac nguol duge uy quyén chuyén xu ly hodc gial quyet van
ban (go1 tat 1a Lanh dao don vi).

3. Lanh dao don vi cho y kién phén phdi, chi dao giai quyet van ban dén;
cap nhat vao Hé thong iMOIT. D6i véi vin ban dén lién quan dén nhiéu phongj
ban, ca nhan thugc don vi, Lanh dao don vi phai xac dinh r6 va chi dao dau moi
chu tri, phoi hop va thoi han giai quyét van ban.

4. Khi nhan duoc van ban dén, dau moi duoc giao chu tri ¢6 trach nhiém t6
chuc giar quyét dung thot han.
4. Truong hop vin ban dén dinh dang glay, van thu don vi chuyen van ban

dén dinh dang gidy cho don vi chu tri giai quyét cong viéc dé chuyén cho ca
nhan duoc giao 1ap va luu ho so cong viéc.

Pieu 20. Giai quyét viin ban dén trén Hé thong iMOIT

1. Khi nhin dugce van ban dén trén Hé théng iMOIT, dau m01 dugc g,lao
chu tri ¢6 trach nhiém tao/cép nhat ho so coéng viée lién quan va to chirc giai

quyeét.

2. Ca nhan dugc giao giai quyét van ban ¢6 trach nhiém xac dinh s6 va ky
hiéu ho so cho vin ban dén theo Danh muc ho so ctia co quan, t6 chire; cap nhat
théng tin van ban (néu con thiéu), tién dé xur 1y vin ban vao trudng dir 1iéu phu

hop trén Hé thong iMOIT.

, 1 C hqu*ongw A |
PHAT HANH, GUT VAN BAN DIEN TU

Pieu 21. Nguyén tic va yéu cau phat hanh, gwti van ban dién tw

1. Tat ca van ban di ctia don vj phat dugc dang ky vao Hé thong iMOIT. S6
ciia vin ban di 1 duy nhat, thong nhat giira vdn ban gidy v&i van ban dién tir.

2. Van ban dign tu phai duge gui ngay trong ngay van ban duoc Ky ban
hanh, chdm nhat 1a trong budi sang clia ngay lam viéc tiép theo. Truong hop van
ban dién tur thudc loai khan phai duogc dit & ché do wu tién ghi rd mic dd khan,
gtri ngay sau khi d3 ky sé.

3. Van ban phai duoc chuyen g1a0 den dung dia chi cua co quan, don vy, cé
nhan cé chirc ning va tham quyén giai quyét.

4. Bao dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong mol truong mang.

5. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban dién tr thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh S0 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 dleu va bien phap tht hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B trerong
B¢ NoO1 vu v€ hudng dan thé thire va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, trir
yéu to thé thirc vé ky sd cua ngudi cé tham quyén va ky s6 co quan, to chire duoc
quy dinh tai cac van ban quy pham phap luat khac.
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6. Van ban sO hoa dé phat hanh phai ¢6 chir ky s6 clia co quan, to chirc thuc
hién viéc s6 héa.

Picu 22. Soan thao, kiem tra thé thirc, kj thudt trinh bay vin ban, ky
ban hanh van ban tai don vi

1. Ca nhan du thao vin ban, du kién muc dd “khan” , XIn'y kién dong gop,
tiep thu va hoan thién du thao, chuyén dinh dang van ban vé dinh dang .PDF/A,
trinh lanh dao don vi ca van ban dinh word va vén ban dinh dang .PDF/A (qua
lanh dao phong/ban néu c0) xem xet trén HE thong iMOIT. Viéc cép dau chi

mirc d6 khan cta vin ban (néu c6) duge thuc hién bang chirc nang ctia Hé thong
IMOIT.

2. Lanh dao don vi xem xét, cho y kién néu dﬁng y ndi dung thi ky s6 trén
van ban dinh dang .PDF/A sau do6 chuyén du thdao dén van thu don vi.

3. Van thu don vi kiém tra hinh thirc, thé thie va ky thuat trinh bay van ban
theo quy dinh tai Di€u 8 cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV, sau khi kiém tra
van thu don vi ght s6, ngay, thang, nam van ban, ky s6 cuia don vi va phat hanh
van ban dién tu.

4. Lanh dao don vi ky ban hanh van ban.

a) Truong hop ky trén van ban dang ban giay.

- Vian thu don vi in van ban ra gidy, trinh Linh dao don vi ky, sau do
chuyén lai van thu don vi dé lam thu tuc phat hanh van ban dang ban giay.

- Phat hanh van ban dugc s6 hoa tir van ban oidy: Vian thu Bo thure hién SO

hoa vén ban gidy (ban goc, ban chinh), ky s cua co quan, to chie va phat hanh
ban s6 hoa.

b) Truong hop ky trén van ban dang dién tur.
Thuc hién nhu Khoan 2 Diéu nay.
5. Luu van ban.

a) Van ban goc luu tai van thu don vi, ban chinh luu tai ho so ca nhan giai
quyet cong viéc.

Truong hop lanh dao don vi ky sO trén van ban di¢n tu, van thu don vi cén
ctt quy dinh vé luu trit thue hién trinh ban gidy dén lanh dao don vi ky van ban.

b) Vin ban dién ti luu trén Hé thong iMOIT phai bao dam:

- NO1 dung cua vén ban dién tir d6 dugce bao quén trong chinh khudn dang
ma no dugc khot tao, gui, nhan hodc trong khuon dang cho phép thé hién chinh
xac hinh thirc, ndi dung van ban do;

- Tinh an toan bao mat, toan ven, day di cua van ban dién tir khong b1 thay
d6i, sai léch trong sudt thoi gian luu trir;

- Van ban dién tu do dugc luu trlr theo mot cach thic nhat dinh cho phép
xac dinh nguon goc khéi tao, noi dén, ngay gio gul hodc nhan van ban.
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¢) Thong tin Iuu trit kem theo van ban dién tir co ky sO luu trong hé thong
tudn thi quy dinh tai Diéu 9 ctia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT.

Piéu 23. Trinh, ky ban hanh vin ban tai Bo

L. Thu ky Lanh dao B tiép nhan du thao van ban trinh Lanh dao B0 tir don
vl, kiém tra hinh thitc, thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban trinh Lanh dao Bé.

2. Lanh dao Bo cho y kién néu déng y noi dung thi ky ban hanh véan ban,
chuyén vin thu Bo dé phat hanh.

3. Truong hop vén ban trinh xin y kién (ma Khong phat ’1anhfvéin ban) thi Lanh
dao B6 chi cho ¥ kién trén ban dién tir va tra vin ban vé trén Hé thong IMOIT.

Piéu 24. Quy trinh gwi van ban dién tiwr di

I. Don vi gui van ban dién tir di theo trinh tu sau:
a) Dang ky van ban di;

b) Chuyén vin ban di;

¢) Luu van ban di.

2. Van ban dién ttr di phai duoc kiém tra tinh toan ven theo quy dinh tai
Diéu 15 ctia Quy ché nay trude khi dang ky g di.

3. Sau khi chuyén di, van ban phai dugc theo ddi cho dén khi xac nhan
dugc bén nhan da nhan duoc van ban.

4. Van ban dién trr duge gui lai trong cac truong hop duéi diy nhung phai
bao dam an toan, khong trung lap thong tin:

a) Do sur c6 k§ thudt hodc 1an giri trude chua thanh cong;

b) Guri lai theo yéu cau cta bén nhan.

5. Vén ban dién tir di phai lvu mot ban co gia tri trong duong vao hé thong
luru trir van ban dién tr cua don vi hodc ctia Bé (néu da duoc thiét ap, van hanh).

.. Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Di¢u 25. Trach nhiém cia thi trueong don vi

[. Quan ly, chi dao va trién khai viéc gii, nhan van ban dién ttr tai don vi
minh theo dung cac quy dinh hién hanh ciia Nha nude va ctiia Quy dinh nay.

2. Thuong xuyén truy cap Hé thong iMOIT dé xur ly, giai quyét kip thoi cac
van ban dién tir ¢6 lién quan dén chire nang, nhiém vu cia ca nhan, don V1.

3. Chiu trach nhiém vé ndi dung, dé chinh x4c, tinh phép ly va bao mat cac
thong tin trong qua trinh guti, nhan van ban dién tu.

4. Chi dao viéc xdy dung cdc quy dinh, quy trinh chi tiét dé viéc o1, nhan
van ban di¢n tu trong nd1 bo co quan, don vi bao dam hiéu qua, an toan va dung
muc dich, khéng dé 16 lot thong tin.



5. BO tri can bo lam dau mdi cua don V1 dé lam viéc vOl cac don v1 lién

quan trong Bo va khi can huéng dan, giai dap va xur ly cac vudng mac trong qua
trinh sir dung Hé thong iMOIT.

Diéu 26. Trach nhiém cua ¢4 nhan

1. Thuong xuyén truy cap Hé thong iMOIT dé kip thoi cap nhét va xua Iy
cong vi¢c cling nhu cac thong tin lién quan.

2. Thuc hién gui, nhan van ban dién tir, bao cao cong viéc va trao doi thong
tin hang ngay théng qua H¢ thong iMOIT.

3. Chiu trach nhiém vé ndi dung, do6 chinh xac va bao mat cac thong tin
trong qua trinh thuc hién gui, nhan van ban dién tu.

4. Khi gap su co vé hé thong thong tin dién tr, phai bao cdo thu truong don
vi dé bao cho Van phong Bo (Phong Cong ngh¢ thdng tin va Truyén thong) xu
ly, g1al quyet.

Picu 27. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. Chu tri trién khai cdng tic g, nhin van ban dién ti cua Bo; kiém tra,
giam sat va don doc cac don vi co lién quan thuc hién Quy dinh nay; dinh ky t6
chuc danh gia tinh hinh trién khai gui, nhan van ban dién t cua Bo.

2. Xay dung, ban hanh hogc trinh Lanh dao B§: Danh muc van ban phai SO
hoa; Quy dinh cu thé vé thoi gian xu ly vin ban 6 tung cap: chuyén vién, lanh

dao don vi, 1anh dao Bo; huong dan va phoi hop xu Iy gitta cac don vi ¢é lién
quan khi ¢6 sy ¢d gay gian doan viéc gui, nhan van ban dién tu.

3. Chu tri, phoi hop véi cac don vi trong viée thuc hién g1, nhan van ban
dién tir gitta Bo vo1 Van phong Chinh phu va cac co quan trong hé thong hanh
chinh nha nudc.

4. Hang nam cha tri, phoi hop véi cac don vi ra soat, cdp nhat va trinh Bo
truong ban hanh Danh muc cac loal van ban guri, nhén dién ttr thay thé van ban
o014y dé trao doi tai cac co quan, don vi thudc BO.

5. Chu tri xay dung cac quy dinh vé luu trit van ban dién tir cua Bo.

6. Dam bao va duy tri co s& ha tang cho viéc giri, nhan vin ban dién tu.

7. T6 chure quan ly ha tang k¥ thuat va hoat dong cua Hé thong iMOIT, dap
(mg céc diéu kién k¥ thudt vé tinh 6n dinh, toc do xir ly, kha nang du phong va
bao dam an toan thdng tin, toan ven dit liéu; hudng dan, canh bao va thuc hién
xtr Iy céc su cd xay ra trong qua trinh khai thac, sit dung.

8. Phéi “hop voi dau méi ctia Van phong Chinh phu trong viéc két ndi, lién
thong Hé thong iMOIT véi Truc lién thong van ban qudc gia.

9. Trién khai boi dudng, tdp huan cho cén bd, cong chuc, vién chire khai
thac, st dung Hé thong iMOIT giri, nhin vin ban dién t, bao dam an toan va
hi€u qua.
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10. Van phong B¢ chu tri trién khai cac bién phap bao dam an toan thong
tin can thiét doi voi Hé thong IMOIT, bao v€ tinh xac thuc va toan ven dir lieu
cta van ban dién tir duge ky sb trong sudt qua trinh giri, nhan, xt 1y va luu trit.

Pieu 28. Trach nhiém cia Vu Tai chinh va P6i méi doanh nghiép

1. Pau mdi, phdi hop véi Van phong Bo hudng dan, tong hop du toan kinh
phi thuc hi€n nhi€ém vu.

2. Can ddi, bd tri kinh phi trong kha ning ngan sach cap hang nam dé bao
dam thuc hién nhiém vu.

Piéu 29. Ché dd bao cio

1. Van phong B x4y dung céc tinh nang thong ké, thiét 1ap cac bao cdo
dinh ky, theo thoi gian thuc vé tinh hinh gtri, nhan van ban dién tur; bao dam chia
sé thong tin nay véi cac don vi dé tong hop, bdao cao Lanh dao Bo.

2. Dinh ky tong hop, bao cdo Lanh dao BO két qua gtri, nhin vin ban dién
tir cua cac don vi truc thudc thong qua He thong iIMOIT.

Piéu 30. Piéu khoan thi hanh

1. Vian phong Bd xay dung ti€u chi danh gia, binh xét thi dua, khen thuong
hang nam trong vi€c gui, nhan van ban dign tur cua cac co quan, don vi va ca
nhan; tham muru, dé xuat véi Hoi dong Thi dua - Khen thuong cua Bo dua tiéu
chi danh gia veé girl, nhan van ban dién tir cua cac co quan, don vi va ca nhan
vao binh xét thi dua, khen thuong hang nam.

2. Khen thuong.

Tap thé, ¢4 nhan ¢o thanh tich xuat sac trong vi€c thuc hign Quy ché nay sé
duoc Bo truong xem xét khen thuong theo quy dinh.

3. Ky lut.

Tap thé, ca nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cua Nha
nudc trong gui, nhan van ban dién tu, tuy theo tinh chat, mirc do vi pham s€ b1 xu
ly, ky luat hodc truy ctru trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh cua phap luat.

4. Cac co quan, don vi va ca nhan tham gia thuc hién gui, nhan van ban
dién tu phal chap hanh nghiém chinh Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh
cua Nha nuoc. Trong qua trinh to chirc thue hien, néu c6 khé khan, vudng mac
cac co quan, don vi, ca nhan phan anh vé Vin phong Bo dé kip thoi xur ly./.

Tran Tuin Anh
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Phu luc 01 |
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN
CHI GUT, NHAN DIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 7 g 2 2> /OD-BCT ngay 05 thang 7 nam 2019
cua Bo trivong Bé Cong Thuong)
STT Tén van ban
L. Thu mon, giéy mol, giﬁy tri¢u tap hop.
Cac véan ban bao cao cong tac: bao cao thang, quy, 6 thang, bao cao
2. ndm, bao cao so licu thong ke chuyén nganh va cac bao cao theo yéu
cau.

3. | Cac ho so (phiéu trinh) trinh Lanh dao B dé xin y kién chi dao. ?
A Vin ban gtri Lanh dao dé bao cdo (cac vin ban giri bao cdo Lanh dao

' tal muc "No1 nhéan").
¢ | Vanban cung cap thong tin, van ban phuc phuc chi dao diéu hanh cia

' Lanh dao B0 va gitra cac don vi vdi nhau. f
6. Tai l1éu phuc vu cac cudc hop, ho1 thao. [
7. Cong van trao doi, dong gop v kién. l
g Thong bao (gi61 thi€u con dau, chit ky, tru s& lam vigc, y kién két luan

| cua Lanh dao B9).
0. Giay ty quyén guri béo cao Lanh dao cap trén khi ving mat & co quan.
10. | Giay ching nhén, giay ty nhiém, phiéu giri, phiéu chuyén.
1. | Giay gidi thiéu, gidy bién nhan hé so, vdn ban sao .
12. | Céc ban sao guri van ban dé phoi hop xtr 1y.
13 | Van ban QPPL guri chung dé biét, cac vin ban QPPL lién quan dén

| nganh.

14. | Lich cong tac, lich lam viéc, van ban dang ky lam viéc.
15. | Pang ky phong hop, dang ky xe.




Phu luc 02 ] )
DANH MUC CAC LOAI VAN BAN
GUI, NHAN BONG THO'I BAN PIEN TU VA BAN GIAY

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6: % 0 o > /OD-BCT ngay 05 thang 7 nam 2019

cua Bo truong Bo Cong Thuong)

STT Tén van ban

| Vén ban g&i Chinh phu, Thﬁ tuong Chinh phu theo quy dinh tar Quy
che lam viéc cua Chinh phu.

2 Quyét dinh vé co cau td chirc, nhan su.

3 | Ho so tai lidu lién quan dén cap Gidy phép.

4 | Céc ho so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thudng.

5 | Van ban lién quan dén phéan bo ngan sach, von, kinh phi.

6 Vién ban Il"lf)’i du cac h@i.nghi quan trong cua nganh; mot du cac phién
hop dac biet, co pham vi hep.
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Phu luc 03
CAC QUY TRINH XU LY VAN BAN _
(Ban hanh kem theo Quyét dinhso:2 - 22 /OD-BCT ngay 05 thang 7 nam 2019
cua Bo truong Bo Cong Thuong)

1. Quy trinh van ban den
Quy trinh nay duoc dp dung twong tw cho ca cac don vi Tén g Cuc, Cuc, Vien

T4t ca cac vin ban dén BO Cong Thuong dudi bat ky hinh thirc néo
(chuyén theo dudng buu dién, fax, qua duong lién thong cua Van phong Chinh
phil...) déu phai dugc tap trung xtr Iy qua van thu.

1.1.So do quy trinh:

Quy trinh luan chuyén va xu iy vidn ban den Bg Cong Thutng

phong Hanh chinlt | L3ul dao Vo Phomg fanky thp B Vidir thoer Vs, Crae | Eaiehy dhger Wit Eire 1ty dywr Pl € heeyerss wient l
vih ah déa Tabs nhan Thim K vh duiw ay LT HO R ] se Trg hkin v 3
L8 Freily fif‘l bm d*["_ JJJJJJ aaaras R .-"h:: I'l' 'I'&-.'I ey ke a8 o ke o ':thrj . ILH'_. lj » b " I:,'I:I bt "' i | '; Q
W 'l".d-.ﬂ '\-h t.lvj-"‘l b-m . r .”h §

1.2.Mb ta quy trinh:
(1) Vin thw Bé

- Nhén c¢ong van dén bao oOm cong vin gidy va cong vin qua dumlg lién
thong cua Van phong Chinh phu va cac don vi khac. P61 véi van ban gidy phai
scan (quét) tao thanh van ban dién tu.

- Viao s6 cong van (nhép cac théng s6 nhu so dén, trich yéu....)

- Chuyén xtr ly t6i Chanh Van phong (trudng hgp cong van chuyén Chanh
Vian phong), hoic chuyén xtr 1y t6i cac don vi (trudng hop cong van chuyén cho
cac don vi xu ly)

- G ban gidy dén don vi xtr 1y chinh sau khi ¢6 y kién cua Chanh van
phong hoéc chi dao cua L.adnh dao Bo.

- Dbi véi nhitng ban gidy cé but phé ciia Lanh dao B&/Chanh Vian phong
chuyén truc tiép, Van thu tao van ban dién tu va chuyén xtr ly dén don vi xtr ly
vanhapy kién cta Lanh dao Bo/Chanh Vin phong.

(2)Chanh Vian phong
Truc tiép nhap céc y kién chi dao
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- Chuyén xu ly t6i Lanh dao Bo (truong hop cong vén trinh Lanh dao bd);
hodc chuyén xtr 1y toi cac don vi xur ly

(3)Lanh dao Bé/Thu ky lanh dao Bo
Truc tiép Lanh dao B nhép y kién chi dao va chuyén xu ly toi don vi xtr
ly
Truong hop Lanh dao B¢ khong chuyén truc tiép thi ¢6 bo phdn Thu ky
nhdp y kién chi dao va chuyén xir [y céng van theo chi dao cua Lanh dao Bo.

(4)Cép trwong don vi

Truc tiép nhdp y kién chi dao va chuyén xu ly cdng van cho cap
pho/phong chuyén mon/chuyén vién dugc phan cong

(5)Cap Pho don vi
- Nhép v kién chi dao

- Chuyén xt ly cong van cho phong chuyén mén/chuyén vién dugc phéan
cong

(6) Cap truéng phong

- Nhép v kién chi dao, xir ly

- Chuyén xur Iy cong van cho phd phong/chuyén vién duge phan cong
(7) Pho phong/chuyén vién xw ly

- Phé phong/chuyén vién nhép y kién xir ly va két thic cong van (néu da xu
ly xong)
(8) Két thiic mot quy trinh xir [y cong vin den tai Bo Cong Thirong
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2. Quy trinh van ban di
2.1. Quy trinh phat hanh van ban di tai ngi by don vi

WAn nEn Agn

e

Quy trinh xtr ly van ban di néi bo dvi

Chuyén vién il_ﬁnh dao Phong, Bani Lanh dao Dorn vy

Van thu Bon vi

S3an tnag van
narn va Trinh

=

o Tel ot RN of

1L

Lann £30 Phdng

——l—_mpmm"*m———

Xgm nd dong va
ng doyvEt vEn
DAN

i
|
|
l
i
|
|
I
I
I
|

A r g Gung v

b FrAdawdl Wan

g
i CA- &2 s50 82
Fratrgmr o T ol *3° o LR E:
4 Toivd S va
ndr
Cou e
s Ab e

N

M6 ta chi tiét:

M3 bude Budc xir 1y Dién giai budc thue hién
thwe hi¢n
BO1 Chuyén vién soan thao | - Chuyén vién soan thao vin ban di, chuyén dinh
van ban di dang .PDF/A, trinh 1anh dao phong van ban ca
hai dinh dang .docs va dinh dang .PDF/A.
B02 [Lanh dao phong kiém | - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, thé thirc.
tra not dung, the thuc | - [ anh dao phong trinh van ban t6i lanh dao don
V1.
- Lanh dao phong cé thé tra lai chuyén vién soan
thao néu can.
BO3 [Lanh dao don vi but - Truong hop lanh dao don vi dong v, tién hanh
phé vidn ban ky s0 trén van ban dinh dang PDF/A, sau do
chuyén vin thu phat hanh van ban.
- Truong hop lanh dao don vi khéng doéng v, vin
ban quay vé 1 trong cac budc xu ly trudge do.
B04 - Vin thu don vi kiém tra hinh thie, thé thie va

Vin thu phat hanh van
ban

ky thudt trinh bay vin ban theo quy dinh tai Bicu
& cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV,

—

- Trudng hop khong dong v tra lai bude 03.

-

- Truong hop dong v thuc hién thao tac dudi:

B

19



Pdi voi Van ban chi ban hanh dién tir:

- Vin thu don vi ghi s0, ngay, thiang, ndm vin
ban, ky so cia don vi va phat hanh vin ban dién
tr (bo phiéu trinh va cac vin ban lién quan)

- Vin thu don vi ban hanh vin ban da ky so toi
cac don vi thudc Bo

P6i voi Vian ban ban hanh dién tit song song
voi viin ban gidy:

- Vin thu don vi ghi s0, ngdy, thang, nim vin
ban, ky so cua don vi va phat hanh vin ban di¢n
tir (bd phiéu trinh va cac véan ban lién quan)

- Van thu don vi ban hanh van ban di ky so 161
cac don vi thudc Bo

- Thyc hién ghi s, ngdy, thing, nam vio van ban
gidy, chuyén vién thy ly van ban di thuc hi¢n
nhan ban theo s6 don vi can gu1 ban gidy, sau do
vin thu don vi dong ddu chuyén dén cac don vi

lién quan va thuc hién scan attach ban chinh vao
hé thong va luu trir.

2.2. Quy trinh phat hanh van ban di ky thua lenh

Quy trinh xtr ly van ban di thua l[énh B6 Cong Thuong
- ey SR R R R v TP TP —

Chuyén vién Lanh dac Phong, Ban{ Lanh dao Don vi Van thu Bo

*---m—-v-_.eﬂ: ET g o —— 1 oo e e - -~I
Y £& -3~ 3™ a3
Scan thag van Xer pd dung va |
san va Trinn - P 0o duvel vdn |
Lann a0 Pharg B2 |
|
|
|
I
|
Trem Bee f5o Sy [
5 Xa— rE gug o3
S S Baima £ [ St R IOY - LI T

3 Cdpsdased

_ —¥ 3 cdn s

] i v3 Gl van

FeaTmEm Thel et zar
Vineds & Cooypdn
T i+ A1 hars
~ o » . ;,
Mo ta chi tiet:
M3 budéc Buwéce xir 1y Dién gidi bude thwe hién




thwe hién

BO1 Chuyén vién soan thao | - Chuyén vién soan thao van ban di, chuyén dinh
van ban di dang .PDF/A, trinh lanh dao phong vén ban ca
hai dinh dang .docs va dinh dang .PDE/A.
B02 Lanh dao phong kidm | - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, the thuc.
tra ndi dung, the¢ thirc¢ | _ [ anh dao phong trinh vin ban tdi lanh dao don
V1,
- Lanh dao phong co thé tra lai chuyén vién soan
thao néu can.
BO3 [Lanh dao don vi but - Truong hop lanh dao don vi dong v, tién hanh
phé vin ban ky s0 trén van ban dinh dang PDF/A, sau do
chuyén vin thu Bo phat hanh van ban. (Chuyen
vién chuyén dong thoi ban oiay dé Lanh dao Don
viky)
- Truong hop lanh dao don vi khong dong v, van
ban quay vé 1 trong cac budc xu ly trude do.
BO4 Vian thu BO phat hanh | - Khi chuyen vién mang ban glav da dugc ky
van ban xudng vin thu Bo, Vin thu B tién hanh kiém

tra xem da duge trinh dién tir hay chua? (Phai ¢6
ban trinh dién tt mé1 cho ban hanh)

- Vin thu B6 kiém tra hinh thire, thé thic va k§
thudt trinh bay van ban theo quy dinh tai Dicu &
cua Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

- Truong hop khong dong v tra lai budc 03.

- Truomg hop dong y thue hién thao tac dudi:
Pbi véi Vin ban chi ban hanh dién tir:

- Vian thu B ghi s0, ngay, thang, nim vin ban,
ky s6 cua B$ va phat hanh vin ban dién tu (bo
phiéu trinh va cac van ban lién quan)

- Vin thu B6 ban hanh vin ban da ky so toi cac
don vi lién quan trén Truc lién thong van ban
Quodc gia

- Thuc hién ghl 50, ngay, thang, nam dong dau
vao van ban giay dé luu trit

P6i voi Vian ban ban hanh dién tir song song
véi viin ban giy:

- Vian thu Bo ghi s6, ngay, thang, ndm vin ban,
ky sb cia Bo va phat hanh viin ban dién tr (bo
phiéu trinh va cdc vin ban lién quan)

- Viin thu ban hanh vin ban da ky so 61 cac don
vi lién quan trén Truc li€n thong vén ban Qudc
g1a

- Thyc hién ghi $O, ngay, thang, ndm dong dau




vao vin ban gidy, chuyén vién thu ly van ban di
thuc hién nhan ban theo sO don vi can gui ban
oidy, dong diu chuyén dén cac don vi lién quan,
chuyén lai ban chinh dé van thu Bo thuc hién
scan attach vao hé thong va luu trit.

2.3. Quy trinh trmh ky tong quan van ban di di€én tir Bo

qu trinh xu by van ban di Bé Cong Thirdng

Chuyén vien Linh dac Phong, Bant Linh dao Don vy Vdr thu Don vy Thu &y iLantr dao 80 Phong Hanh Chunh

TAD mugn wde

Prrprer s b BT R h',' — ==

L O S T -

WOPPRPIEE. o

Mo ta chi tiét

phiéu trinh

M3i buéc Bude xir ly Dién gidi bwéc thuc hién
thuc hién
BO1 Chuy€n vién soan thao | Chuy¢n vién soan thao vin ban di va phiéu trinh,
phiéu trinh va du thao chuyén dinh dang vin béan di va phleu trinh
van ban di PDF/A, trinh lanh dao phong phiéu trinh, vin ban
di ca hai dinh dang .docs va dinh dang .PDF/A.
BO2 Lanh dao phong kiém | - Lanh dao phong kiém tra ndi dung, thé thirc.
tra n01 dung, the thue | _ Truong hop lanh dao phong dong y. lanh dao
phong thuc hién chuyén phiéu trinh, van ban di
t&1 1anh dao don vi.
- Truong hop lanh dao phong khong dong v, lanh
dao phong co thé tra lai chuyén vién soan thao khi
yéu cau sira doi.
B0O3 Lanh dao don vixu ly | - Truong hop lanh dao don vi doéng y. thuc hién

Ky s0 vao phiéu trinh (1anh dao don vi thuc hign

ky s6 trén file phleu trinh dinh dang .PDF) sau do
chuyén ca phiéu trinh di duge ky s6 va vin ban di |
tdi Thu ky Lanh dao Bo. (Tat buée nay chuyen

b
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vién thu ly vin ban di1 1in ban oidy chuyén to1 thu
ky lanh dao B9)

- Truong hop lanh dao don vi khong dong v, vin
ban quay vé 1 trong céc budce xir ly trudc do.

B04

Thu ky Lanh dao bo

- Khi chuyén vién don vi thu ly vin ban di chuyen
ban giay Thu ky Lanh dao B thue hién vice kiém
tra xem da trinh dién tir chua? (Chi khi ¢6 ban
trinh dién (& m&i thue hién budc tiép theo)

- Kiém tra kiém tra hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét
trinh bay van ban va phiéu trinh cé trén dién tr va
ban gidy theo quy dinh tai Diéu 8 cua Thong tu so

07/2012/TT-BNV
- Trudng hop sau khi kiém tra xong thay ding
quy dinh, trinh Lanh dao Bo.

- Trudng hop khong dung trd vin ban quay vé cac
budc xur Iy trudce do.

BO5

Lanh dao Bo phe
duyé¢t

- Lanh dao Bo dong v duyét phiéu trinh s& ky $O
lén phiéu trinh va vin ban dién tu dinh dang
PDFE/A, cho v kién chi dao va chuyé én ra Vin thu
Bo dé ban hanh. (Ddng thoi thuc hién ky trén ban
giay)

- Truong hop khong dong v tra lai cac bude trude
do.

BO6

Vin thu BO ban hanh
van ban

- Khi chuyén vién mang ban glay da dugce ky
xudng vin thu BY, Vin thu Bo tién hanh kiém tra
xem di duoc trinh dién tir hay chua? (Chi khi ¢
ban trinh dién tr madi thuc hién buoc tiép theo)

- Vian thu B kiém tra hinh thire, thé thirc va ky
thuat trinh bay vin ban theo quy dinh tai Dicu 8
cia Thong tu s6 07/2012/TT-BNV.

Lan m

- Truomg hgp khong dong v tra lai budc 04.

- Truong ddng y thue hién cac thao tac bén dudi:
P6i véi Vin ban chi ban hanh dién ti:
- Van thu Bo ghi s0, ngdy, thang, nam van ban, ky

sO cua B& va phat hanh van ban di¢n tir (b6 phiéu
trinh va cac van ban lién quan)

- Vin thu BO ban hanh van ban da ky sd té1 cac
don vi lién quan trén Truc lién thong van ban
Quoc gia

- Thuc hién ghi s0, ngay, thang, ndm dong dau
vao van ban giay dé luu triv

Doi vaéi Vin ban ban hanh dien twr song song
vol van ban giay:

- Vin thu BO ghi 6, ngay, thiang, ndm van ban, Ky

|
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s6 cia Bo va phat hanh van ban dién tir (b phicu
trinh va cac van ban li€én quan)

- Vin thir BO ban hanh van ban da ky 5O 161 cac
don vi lién quan trén Truc lién thong van ban
Quoc gia

- ThLl’L hién ghi sé ngdy, thang, ndm vao van ban
gidy, chuyén vién thu ly van ban di thye hien
nhén ban theo s& don vi can giri ban gidy, dong
dau chuyén dén cac don vi lién quan va chuyé én

lai ban chinh dé van thu Bo thuc hién scan attach
vao hé thong va luu trir.
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