UBND PHUONG CHQ QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH — THCS PENNSCHOOL Pic lip — Ty do — Hanh phiic
Sé: 110.4/2025/QD-PENN Cheg Qudn, ngay 08 thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, sit dung, vin hanh hé théng van phong dién ti
va cong tic vin thw lvu triv

HIEU TRUONG TRUONG TH - THCS PENNSCHOOL

Ciin cir Quyét dinh sé 7625/QD-UBND ngay 31 thing 12 ndm 2020 vé viée cho
phép thanh 14p Truong Tiéu hoc — Trung hoc co s& Tay Uc va Cin cir Quyét dinh sb
1545/QD-UBND, ngay 19 thang 3 nam 2021 cla Uy ban nhan dan Quan 10 v& viéc doi
tén “Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co s& Tay Uc” thanh “Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co
s& Pennschool”;

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

Can ctt Luat Luu tr s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cam ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cla Thu tudng
Chinh phu vé viéc giri, nhan van ban di¢n tir gilt cac co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc;

Can ¢t Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu;

Cén ctt Thong tu s& 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia B Giao
duc va Pao tao v& viéc ban hanh Pidu 18 trudng trung hoc co s, trung hoc phé théng va
truomg phd thong co nhiéu cép hoc; ‘

Cin ot Quyét dinh sb 3760/QD-UBND ngay 04 thing 11 nam 2021 cua Uy ban
nhén dan Thanh phd vé Ban hanh Quy ché quan 1y, st dung Hé théng quan 1y tai liéu dign
tir tai Thanh phd H6 Chi Minh;

Ciin ot Quyét dinh s6 3232/QD-SGDDT ngay 04 thing 10 ndm 2023 cta S¢ Gido
duc va Pao tao v& Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung H§ théng vin phong dién tir nganh
Gido duc va Dao tao Thanh phd H6 Chi Minh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quy ché quan 1y, st dung, vén hanh hé théng vin phong
dién tir va vin thu luu trit cia Truong TH-THCS Pennschool.

Didu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 01 thing 11 nam 2025.

Piéu 3. Cic bd phan chuyén mon, hanh chinh, cong ngh¢ thong tin va cac ca nhan
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc ké tur
ngay ky./. . :

Noi nhén:
- GV-NV
- Luu: VT.




! ﬁ".?!.ﬂa' H:

Nl \|I|

X "'i# T -J*‘H'q\"‘rflr'-

il P.
|

IJ'.J L] []
H.' "Tr ]hl u F |.|'__

Ay A
THRLI O

=t

ARl &
1| LT




QUY CHE
£\QUAN LY, SU DUNG, VAN HANH, HE THONG
-VAN PHONG DIEN TU VA VAN THU LUU TRU
> TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL
theo Quyét dinh sé 110.4/2025/0D-PENN ngay 08 thing 9 ndm 2025

ctia Truong TH-THCS Pennschool)

RUGONG TIEU HOC
RUNG HOC CG S0
 PENNSCHOOL

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng 4p dung

Quy ché nay quy dinh vén hanh, sir dung H¢ théng vin phong dién tw (trir nhitng loai
van ban mét theo quy dinh) ctia truong TH-THCS Pennschool.

Quy ché nay ap dung dbi véi cac TS khéi; gido vién, nhan vién, nguoi lao dong (goi tht
13 ¢4 nhén) thudc truong TH-THCS Pennschool khi van hanh, st dung hé théng vin phong
dién tir.

Pidu 2. Giai thich tir ngi

1. Hé théng vin phong dién tir: hé théng duoc trién khai dé quén 1 viin ban va tao lap
hd so cong viée, tao ra co s dit ligu, trao ddi va xir Iy vin ban qua méi trudng mang, bao
gbm; quan 1y va xir Iy véin ban dén; tién trinh xir 1y, phét hanh vén ban di; quén ly hd so cong
viée dé phuc vu cong tic trao dbi thong tin, diéu hanh cong viéc va quan 1y theo chirc ndng
nhiém vu duge phan cong. HE théng gbm céc cong cy hd trg thue hién viéc gii, nhan vin
ban dién ti, tao 1ap hd so, trinh ky, k¥ s va phat hanh van ban ni bo.

2. Viin ban dién tir: 1a van ban dudi dang thong digp dit liéu duge tao 1ap trén h¢ théng
vin phong dién tir hodc duge s6 hoa tir viin ban giéy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thudt,
dinh dang theo quy dinh.

3, Lap hd so: 1a viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viée ciia co quan, t& chire, c4 nhan thanh ho so theo nhitng nguyén thc va phuong
phap nhét dinh.

4, H) so dién tir: 12 tap hop céc tai lidu dién tir c6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot dbi tugng cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyét cdng viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cta co quan, td chirc.

5. Lap hd so dién tir: 1a viée 4p dung cong nghé thdng tin nhim lién két céc tai ligu dién
tir hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cta co quan, t6 chirc, c4 nhan
thanh hd so dién tir.

6. Tai liéu luu trit dién tl: 14 tai liéu dugc tao 18p & dang thong diép dit 1iéu hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan, td chire, ¢4 nhan dugc lya chon dé luu trfy hodc duge
s6 hoa tir tai liéu luu tri¥ trén cdc vat mang tin khéc,

Pidu 3. Gia tri phép Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir dwoc ky s6 boi ngudi ¢6 thim quyén va ky s6 clia co quan, to chirc
theo quy dinh ctia phap luat c6 gié tri phép ly nhu ban goe vén ban gidy.

2. Ban sao y tur van ban giéy sang vin ban dién tir duogc thyc hién bﬁng vi€c s6 hoa vin
ban gidy va ky s6 ctia co quan, td chirc ¢6 gi4 tri phip Iy nhu ban chinh.

3. Vin ban dién t&r khong thude khoan 1, 2 Diédu nay duogc giti, nhan qua hé théng vin
phong dién tir ¢6 gid tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc giri, nhdn vén ban gidy.




4 Chit ky sb st dung trong vén ban di¢n tir 121 chit ky s6 twong tng véi chung thu sb
dugce t6 chirc cung cAp dich vy chitng thuc chit ky s6 chuyén diing cép theo quy dinh.

Diéu 4. Nguyén tic thue hién

1. Hoat déng ciia hé théng vin phong dién tir phai ddm bao tuln thi theo cc quy dinh
ctia Ludt Céng nghé thong tin, Ludt Giao dich dién ti, Ludt An toan thong tin mang: Quy
ché quan 1y, st dung H¢ théng quan 1y tai lidu dién tir tai Thanh phé HS Chi Minh.

2. CAc thong tin vé tai khoan truy cép vao Hé théng vin phong dlen tur va céc thong tin
trao ddi hop phap cuia cic co quan, don vi, ca nhin thong qua hé thong vian phong dién tir
dugc dam bao bi mét theo quy dinh clia phap ludt hién hanh.

3. Vi€c st dung hé thong phai thuc hién dy du cac quy dinh vé an toan an ninh théng
tin nhu: bao dam cac yéu cau k¥ thuat v& an toan sir dung dién, phong chong chay nd, thién
tai; ngin chin, phong chéng virus xam nhép vao h¢ thong.

4, Céc dit liéu, thong tin truyén tai trén hé thong mang vin phong di¢n tirdugce dinh ky
sao chép, luu trit theo céc quy dinh hi¢n hanh.

5. Thong tin trong h¢ thong phai duge thye hién theo cac quy dinh vé bao vé bi mét nha
nuac. Ngh1em cdm chc hanh vi: cn trd hodc ngén chin trdi phép qua trinh trao d6i dit lidu;
thay dbi, hity, sao chép, tiét 16, di chuyén trai phép mét phan hodc toan bd cac thong diép di
lidu.

6. Y kién chi dao, diéu hanh tai viin ban hop 18 theo quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay
duge trao ddi trén He théng vin phong dién tir ¢6 gia tri twong duong véi v kién dugce ghi
trén vin ban gidy.

Chuwong I
QUAN LY, SUDUNG HE THONG VAN PHONG PIEN TU

Piéu 5. Tinh hep 1é ciia vin ban dién ti trén H¢ théng vin phong dién tir trudng
TH-THCS Pennschool

1. Vin ban dién t& hop 18 13 tit cac loai vin ban duge quy dinh tai Nghi dinh 50
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh ph vé cong téc vin thu va dap tng
dting thé thirc, k§ thudt trinh bay (trtr cc vin ban mat).

2. Vian ban dién tir trén Hé thdng vin phong dién tir phdi c6 chit ky s6 theo quy dinh
ctia Phap luat,

3. Viéc tIep nhén vin ban dién tir, hd so dién tr phai du tai ligu kém theo dung quy
dinh; khong dé thiéu s6t tai liéu, s6t don vi nhan kém d vin ban gidy néu c6 quy dinh

Didu 6. Quy trinh xit Iy vin ban dén

Trinh tu thyc hién

a) Vian thu khi tlep nhén vin ban dén phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cta vin
ban dién ti, thuc hién tiép nhén, ding ky vao trén Hé théng van phong dién tir va chuyen van
ban dén lanh dao trong thoi gian 1/2 ngay 1am viée tinh tir lic vin ban chuyén dén, d6i voi
vin ban c6 cac mirc d6 khin phai xir ly ngay.

Dm v6i van ban dén 1a van ban gidy, van thw thyc hi¢n s6 héa vin ban dén theo quy
dinh vé tiéu chuan ctia van ban s héa va van thu co quan phdi cdp nhdt vao Hé thong cac
trwong thong tin ddu vao cua dit liéu quan ly van ban dén theo quy dinh. Vin ban dén duoc
diang ky vao Hé théng phai dugc in ra giay ddy dii cac trudng thong tin theo miu S6 dang ky
vin ban dén, ky nhan va déng sb dé quén ly.



+ Tiéu chuén ctia viin ban sb héa: Pinh dang .pdf, phién ban 1.4 trd 1én, &nh mau, do
phan giai ti thiéu: 200dpi, ty 18 s6 héa: 100%.

+ Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, t5 chirc trén ban sao dinh dang dién tir:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu ctia vin ban.

Hinh &nh chit k¥ s6 ctia co quan, tb chirc: Khong hién thi.

Théng tin: Hinh thitc sao, tén co quan, don vi sao vén ban, thoi gian ky (ngay thang
nim; gid phut gidy; mui gio Vigt Nam theo ti€u chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢ chit 10, mau den.

Trudng hop van ban dién tir giri kém vén ban gidy thi van thu thyc hién trinh viin ban
dién tir trén hé thong van phong dién tir va chuyén van ban gidy dén don vi hodc c4 nhén
dugc nguoi co tham quyén giai quyét.

- Déi véi van ban dién tir khong dap Gmg céc quy dinh tai diém a khoan nay hodc giri
sai noi nhan thi don vi nhan van ban phai tra lai cho don vi giri van ban trén Hé thong van
phong dién tir. Truong hop phat hién cé sai s6t hodc dAu hiéu bit thuong thi vén thu béo
ngay nguoi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

- Trudng hop nhan duge vin ban thong béo thu hdi, bén nhan hiy bo vin ban dién tir
bi thu hdi trén Hé théng vin phong dién tir, ddng thoi théng béo vige da xir 1y van ban dién
tir duge thu hdi thong qua Hé théng dé bén giri biét.

b) Trong thdi han 1/2 ngay lam viéc, Vin thu chuyén dén vin ban dén dén Lanh dao
don vi.

(Dbi v6i céc vin ban 6 ddu chi cdc mire d khan phai xir 1y ngay: d6i v6i van ban
thude tha tuc hanh chinh, dich vu cong thyc hién theo thoi gian quy dinh; cac van ban khac
thue hién theo thdi han xir 1y trong vin ban yéu clu).

¢) Lanh dao don vi thye hién chuyén vin ban dén bd phén ca nhan thue hién xir Iy chinh
hodc phdi hop dé xir 1y vin ban.

d) Ca nhan khi tiép nhan vin ban dén phai td chic giai quyét, xur 1y van ban theo ndi
dung phan cong hodc bam tra lai vdn ban trong ngay cho Lanh dao don vi néu viin ban khong
thudc linh vuc cd nhan phu trach. Khi tiép nhén x{ 1y vin ban, c4 nhan phai thyc hién luu trir
viin ban theo hd so cia danh muyc luu triy hd so co quan.

¢) Quy trinh xr ly vdn ban dén duoc thue hién theo quy dinh.

Pidu 7. Xir Iy va phat hanh vin bén di

1. Trinh tu thuc hién

a) Khi van ban di chuyén dén van thu xt li, vin thu thyc hi¢n déng ky van ban di, phat
hanh, theo d&i viée chuyén phat vin ban di va luu trit vin ban theo quy dinh.

Viéc diing ky vin ban dam bao ddy d, chinh xéc cdc thdng tin can thiét cta vin ban
di. Viéc ca‘ip s6, thoi gian ban hanh vin ban duge thuc hién b%mg chirc ning ctia hé théng van
phong dién tir. Van ban duge déng ky bing hé théng van phong dién ttr phai dugc in ra gidy
diy da cdc truong thong tin theo mAu S6 dang ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y theo quy
dinh.

b) Trudng hop van ban dd phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc stta d6i,
thay thé bing van ban c6 hinh thirc twong dwong. Vén ban dd phat hanh nhung c6 sai sot vé
thé thire, k§ thut trinh bay, thi tuc ban hanh phai duge dinh chinh bﬁng cOng van cua co
quan, don vi ban hanh véin ban.

¢) Truong hop can phat hanh vin ban dién tir tir vin ban giﬁy: Vin thu co quan thyc
hién sao y tir vin ban gidy sang vén ban dién tir dugc thye hién bang vige s6 hoa vin ban
gidy va ky s6 clia co quan, td chirc theo quy dinh sao y vén ban.



Khi phét hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 cla  ngudi c6 tham quyén: Vin thu
co quan thyc hién in vén ban dd dugc ky s clia ngudi ¢6 thdm quyén ra gidy, dong diu cia
co quan dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

d) Vin thu co quan va phong phu trich soan thao vin ban c¢é trach nhi¢m kiém tra, theo
ddi, bao ddm vin ban dién tir duoc gu:1 dén ding bén nhén. Trudng hop thu hdi viin ban dién
tir, Véan thu phai thong béo trén H¢ théng van phong dién tir cho bén nhén bibt dé xtr ly vén
ban dién tir duoc thu hoi.

e) Khi thyc hién luu vin ban dién tir: Ban gbc vin ban dién ti phai dugc luu trén hé
théng van phong dién tir ca o quan ban hanh vén ban. Truong hop can thlet van thu co
quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP dé luu tai Vin thu co quan va hd so cdng vigc.

k) Quy trinh xtt 1y va phat hanh van ban di dugc thuc hién theo quy dinh.

2. Dbi v6i vin ban 14y y kién n6i b6 tai truong

a) Lanh dao chuyén vin ban xin ¥ klen dén cac td, khéi cin liy y kién va theo doi tién
d6 xtr 1y, phan hdi cac ndi dung theo yéu cau.

Viin ban xin y kién can dam béo cic ndi dung sau: Noi dung cong vige lay ¥ kién, thoi
gian giri phan hdi cc ¥ kién va dinh kém c4c hd s0, vin ban co lién quan.

b) Lanh dao dugc xin y kién thyre hién chuyén xt 1y dén c4 nhan thudc bd phan dé tham
muu tra 101 cac ndi dung,

¢) Ca nhéan dugce chuyen xu ly nghlen ctru ho so, phan hdi viin ban theo dung thoi han.

d) Thoi han gidi quyét viin ban: Dbi véi cac vin ban c6 ddu chi céc mire d6 khén phai
xit 1y ngay; d6i véi viin ban thude thi tuc hanh chinh, dich vu cong thuc hién theo thoi gian
quy dinh; céc vén ban khdc thoi han giai quyét tdi da 03 ngay lam viéc hodc theo thoi han x
Iy trong vén ban yéu céu.

e) Quy trinh I4y ¥ kién noi bo tai truong duge thuc hién theo quy dinh.

Diéu 8. C4 nhan sit dung h¢ théng viin phong dién tix

1. Mbi ca nhan dugc cap mot tai khoan (account) dé truy cép vao hé théng vin phong
dién ttr, duge cAp tai lidu va hudng dn st dung hé théng nhdm phuc vu cdng tac chuyén
mon, nghlep vu theo chitc nidng, nhiém vy dugce phén cong.

2. D6i v6i lanh dao khi thuc hién xir ly vén ban dién tir trén hé thdng phai tich hop chit
ky s6 theo quy dinh.

3. Khi chuyen cong tac dén co quan, tb chirc méi hoic tiép nhan chitc ning, nhiém vy
mai tai co quan, t6 chire, ca nhéan phai lién h¢ v6i bo phan van phong dé ding ky tai khoan
nguoi ding, cap quyén truy cip vao hé théng va duoc dao tao, huéng dan str dung céc chic
néng cta hé thong Truong hop cd nhén khong con cong téc tai don vi phai lién h¢ bo phan
vin phong @& ban giao tai khoan c4 nhan bao gdm (mét khéu, chit ky s0, SIM (neu co).

4. Phai thu'orng xuyén str dung hé théng vin phong dién tir dé klp thcn tiép nhén va xur
1y cac van ban, cong viéc dugce phan cong theo duing trach nhiém va quyén han dugc phéan
cong va dung quy trinh dugc co quan, to chire quy dinh.

5. B4o vé mat khiu, khong cung cp hodc dé 16 mat khau hé théng van phong dién tir.

6. Khi c6 sy c6 ki thult xay ra trén hé thong phai ghi nhén lai sy cb va nhanh chong
théng bao v6i bd phén phy trach quan 1y hé théng van phong dién tir tai co quan, t& chirc dé
duge hd tro va xir 1y kip thoi.

Pitu 9. CAc td khdi va c4 nhan siv dung Hé thong van phong dién ti
1. Khi luén chuyen viin ban dién tir trén hé thong vin phong dién tir co quan. donvidad
duoc cép ching thu sb hop 18 bit bude phai tich hop chit ky sb theo quy dinh nham dam bao
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tinh an toan, bao mat, tin cdy, xac thuc cia dit liéu va chiu trach nhi¢m vé noi dung viin ban
dién tir.

2. Co quan, don vi ¢6 trach nhiém trong viéc quan 1y cédc tai khodn déng nhap (gbdm:
tao mé&i, x6a, chinh stra...) vao hé thdng vin phong dién t& clia cac ¢4 nhén thude co quan, to
chure.

3. Khi ¢6 sy thay dbi vé nhan sy ho#c chuc va clia c4 nhan tai co quan, don vi:

a) Trudong hop nghi vige, v& huu hoiic chuyén cong tdc dén don vi khéc: thyc hién vo
higu héa tai khoan nguoi dung trén hé théng ctia don vi, ddm bao c4 nhan khong dang nhép
va st dung dugc hé théng vin phong dién tir. Khong x6a tai khoan clia ca nhén dé tranh
trudmg hop mat qué trinh xir 1y clia vén bén, cong viéc. Pong gbi hd so dién tir ctia c4 nhan
va ban giao cho nhén sy méi dugc phan cong phu trach.

b) Truong hop tiép nhan c4 nhan méi: thuc hién tao mdi va phan quyén tai khoan ngudi
dung dé dang nhép vao hé thong van phong dién tir.

¢) Trudng hop thay ddi chirc vu hoic vi trf cdng tac ctia cd nhén tai co quan: thuc hién
phan quyén, chinh stra va c4p nhét thong tin tai khoan ngudi dung trén hé thong

4. Trong truong hop hé thong vin phong dién tir tai don vi xay ra sy ¢6 bi ngung hoat
dong, cac bd phéan, ca nhén phai tién hanh xtr Iy cong viée trén glay hodc cong cu khac. Pong
thoi, don vi phai nhanh chéng lién hé véi co quan phu trach dé duge ho tro va xir 1y kip tho.
Sau khi sw ¢6 da dugc khéc phuc don vi phai kiém tra lai tinh 6n dinh ctia hé thong va thyc
hién cAp nhét cac thong tin d& x{t Iy vao h¢ théng,

5. Co quan, don vi tam thoi ngung st dung hé thong vin phong dién tir phai c6 thong
béo dén céc don vi giri/mhan vin ban dién tir trong hé théng lién thong van ban.

6. Dinh ky hang ngay sao luu dit liéu van ban tai don vi dé dam bao an toan, an ninh
cho hé théng vén phong dién tir.

7. Khi trién khai hay st dung hé thong vin _phong dién tir tai don vi can phéi hop véi
co quan phu trach dé thyc hién viéc lién thong két ndi v6i nén tang tich hop, chia sé dir liéu
nganh Gido duc va Dao tao.

Chwong III
QUAN Lf VA SUDUNG CHU KY SO, CHUNG THU SO,
PHAT HANH VAN BAN BPIEN TU CO KY SO

Pitu 10. Thim quyén quan li thué bao
1. Béi véi 1anh dao don vi
Thu trudng don vi ddi véi chimg thu s6 chuyén dung do Ban Co yéu Chinh pht cép.

Piéu 11. bang ky cAp méi, gia han, thay d6i théng tin chirng thw so

1. Diéu kién h so, trinh ty, thu tuc, thoi gian thyce hién viée ddng ky cAp moi, gia han,
cép lai, thay ddi théng tin ching thu sb duge thyc hién theo céc quy dinh tai Pidu 8. Pidu 9
Thong tu so 185/2019/TT BQP ngay 04 thang 12 ndm 2019 ctia B§ Quoc phong quy dinh vé
huéng dan viée cung clp, quan 1y, sir dyng dich vy chimg thuc chit ky so chuyén ding Chinh
pht (sau day goi tat 13 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP).

2. Mau ding ky cip mdi, gia han, thay dbi thong tin chimg thu s6 duge thyce hién theo
quy dinh.

Pidu 12. Thu hdi chirng thw sb, thu hdi, khdi phuc thiét bj luu khoa bi mt



1. Diéu kién, trinh tu, thi tuc, thoi gian thuc hién v1ec thu hoi thiét bi lwu khoa bi mat
sau khi chiing thu s6 hét han sir dyng hogc chiing thu s6 bi thu hdi duge thyc hién theo quy
dinh tai Pidu 10 Théng tu s6 185/2019/TT-BQP.

2. Khéi phyc thiét bi luu khéa bi mat trong trudng hop thiét bi luu khéa bimat bi khéa
do nhép sai mat khau duge thue hién theo quy dinh tai Diéu 11 Thong tu 185/201 9/TT-BQP.

3. Méu thu héi chimg thu s6, thu hdi, khéi phuc thiét bi luu khéa bi mat dugc thuc hién
theo Phy lyc VII ctia Quy ché nay.

Piéu 13. Quan li thiét bi lwu khoéa bi mat

1. Viée quén 1f thiét bi luu khéa bi mat phai duoc quan li nhu quan li bi mat Nha nuée
do “Mat".

2. Thiét bi lvu khoa bi mat ctia don vi phdi duge quan li nhu quan I con déu cia don
vi va dugc giao cho vin thu quan 1i va st dung. Nguoi duge giao quan 1 thiét bi luu khoa bi
mdt cua co quan, don vj chiu trach nhi¢m trong viéc quén If va st dung thiét bi luu khoa bi
mat dé tao ra chit ky s clia co quan, don vi minh, Khi thay doi ngudi quan 1 thiét bi luu
khoa bi mat phai 18p bién ban ban giao. Bién ban ban giao dugce lap theo quy dinh.

Piéu 14. Vi tri ky s6 va thoi gian giti/nhan vian ban dién t&

IWmhm
a) Vi trf ky sb coa co quan, don vi: 1a vi tri bén goc phai, dau trang thir nhat cia vin

b) Vi tri ky s6 ctia ¢4 nhén: 14 vi trf ky tay trén vén ban gidy.

¢) Déu giap lai: trong méi trudng dién tlr, chit ky s6 dam bao tinh toan ven clia vin ban
dién tt, thay thé hoan toan déu gip lai.

d) DAu treo: trong méi truong dién tir, néu tai liéu di kém véi vén ban chinh nam trong
cling mot tép dién tir va van ban chinh cé chit ky sé hop phap thi thay thé hoan toan dau treo
trén c4c tai liéu kém theo. Néu tai lidu di kém véi viin ban chinh khong nim trong ciing mét
tép dién tir v6i van ban chinh thi tai liéu di kém phai dugc ky s6 béi khoé bi mat con diu.

2. Thoi gian giri/nhén vin ban dién tu dugc cén ctt trén nhan thoi gian giri/nhan cia cac
hé théng thong tin.

Diéu 15. Quy trmh ky s6 va miu chir ky trén van ban dién ti

1. Quy trinh ky sd:

a) Str dung chit ky sd, c6 phét hanh vin ban:

- Soan tép tin van ban dién tir, gl trinh ky:

- Nguoi ky duyet ky s6 1én tap tin vin ban dién ti trinh ky;

Vin thu Iay s6 van ban, cap nhét thong tin viin ban trinh ky, str dung chimg thu s ctia
co quan, don vi ky so 1én vian ban dién tir d duge ky duyét; vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra,
x4c thyc tinh dung dén, hop 1€ cua tung chit ky.

Phat hanh van ban dién tir dé duoc ky s6 qua hé théng quan 1i vin ban.

b) St dung chit ky s, khong phét hanh vin ban:

Khi cin xdc thuc ndi dung vén ban trong qua trinh trao ddi tai liéu hoac xuly cong viée
nhung khong cin phai phat hanh vin ban thi c6 thé st dung nhiéu chit ky s6 loai ctia c4 nhin
dé ky trén vin ban do.

2. Chit ky sb ctia ngudi ¢6 thdm quyén, ddu, chit ky 6 cta co quan, td chirc ban hanh
van ban dién tir

a) Chit ky sb cua ngudi cé thdm quyén



Hinh anh, vi trf chir ky s6 ciia nguoi c6 thAm quyén 13 hinh anh chit ky cta nguoi cd
thAm quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang anh dd hoa mang di dong (Portable
Network Graphics.png) nén trong sudt; dat canh gitta chirc vu clia nguoi ky va ho tén nguoi
ky.

b) Déu, chit ky sb ctia co quan, t6 chirc

Hinh anh, vi tri chit ky s0 cua co quan, t& chirc 12 hinh 4nh dau ca o quan, td chirc
ban hanh vén ban trén van ban, mau do, kich thude bang kich thude thuc t& cua déu, dinh
dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky s6 ctia ngudi ¢6 thAm quyén
vé bén trai.

Chit ky s6 ciia co quan, don vi trén vin ban kém theo vén ban chinh dugc thé hién nhu
sau; van ban kém theo cing t&p tin v&i nfi dung vén ban dién tt, vin thu co quan chi thye
hién ky s vin ban va khong thyc hién ky so 1én van ban keém theo; vén ban khéng cung tép
tin v&i ndi dung vin ban dién tr, vin thu co quan thue hién ky s6 cta co quan, don vi trén
van ban kém theo.

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ciia vin ban kem theo.

+ Hinh anh chit ky s6 clia co quan, to chirc: Khong hién thi.

+ Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gi¢ phit gidy; mui
gi¢r Viét Nam theo ti€u chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman,
chit in thuong, kiéu chit dimg, cd chu 10, mau den.

- Déu, chit ky sb ctia co quan, td chirc theo quy dinh.

Diéu 16. Phat hanh viin ban dién tir co ky s6

1. Phat hanh van ban dién tir c6 ky so hop 1€ thay van ban glay

2. Phét hanh vin ban dién tr ¢6 ky s6 hop 1¢ va vin ban giay d01 véi cac loai van ban,
quyet dinh hanh chinh ca biét, viin ban c6 lién quan dén kinh phi, cAp phét ngén sach.

Diéu 17. Kiém tra tinh hop 1€ ciia chir Ky s6 trén vin ban dlen tir

Khi nhén dugc vén ban dién tir ¢6 ky sb, van thu hogc cén bo tiép nhén vén ban phai sir
dung phan mem ky s6 da duge cép dé kiém tra tinh x4c thyc cua chit ky s6, cac thong tin trén
chit ky s6 can kiém tra gbm co:

1. Thong tin chit ky hop 1¢.

2. Noi dung da ky so chua bi thay ddi.

3. Chumg thu s6 hop 1¢.

4. DAu thoi gian trén chit ky hop 1é.

Trudng hop mot trong cdc ndi dung néu trén duge phat hién 1a khong hop 1€ thi van ban
dién tir dugce coi 1a khong c6 gia tri.

: : Chuong 1V
LAP VA LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 18. Yéu cau tao 1ap ho so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung ciia viéc 1ap va quan 1y hd so.

2. Bao dam tinh x4c thuc ctia van ban, tai li€u trong hd so.

3. Dugc bao dam an toan trong Hé thdng.

dinh. 4. Co quan, don vi ban hanh danh muc hd so luu trit theo ding theo quy

Didu 19. Tao 1ap hd so dién ti
Trinh tu thuc hién




a) Cong chirc, vién chirc 14p ho so cong viée trong Hé théng vin phong dién t, tai muc
“Hb so cong vige".

b) Cén clt vao Danh myc hd so, c4 nhén duge giao nhiém vu giai quyét cong viée xdc
dinh s6 va ky higu hd so cho vin ban di, viin ban dén va céc tai liéu lién quan khac. Truong
hop phat sinh hé so khong c6 trong Danh myc hd so dé ban hanh, ¢4 nhan duge giao nhi¢m
vu giai quyét cong viée cdp nhat bo sung hd so vao Danh muyc hd so trong hé théng sau khi
dugc phé duyét.

¢) Khi cong vi¢c hoan thanh, c4 nhdn duoc giao nhiém vy gidi quyet cong viéc cd trach
nhiém ra soat lai toan b vin ban, tai liéu c¢6 trong hd so, hoan thién, két thic hd so va luu
trit ho so.

Piéu 20. Nop lwu va quan 1y hd so dién ti¥ tai Luu triv co' quan

1. Vige ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai li¢u di¢n tir hét gia
tri duge thye hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang
01 nam 2013 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu ciia Luat Luu trit.

2. Cé nhén duge giao nhiém vu giai quyét cong viée cin ¢t vao Danh muc hd so cia
co quan, c6 trdch nhiém ndp luu tai liéu dién tir va cac tai lidu dinh dang khéc néu c6 vao
Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trdch nhi¢m kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so v& ché d¢ quan
1y “Hd so luu trit dién t" trong hé thong,

s Chwong V
TRACH NHIEM THU'C HIEN

Diéu 21. Trach nhiém ciia lanh dao

1. Lanh dao str dung hé théng vin phong dién tir d& chi dao giai quyét cong viée, giam
sht, dén dbc, thong bao, nhic nhd cén bd cong chire, vién chire thuc hién ding Quy ché nay
cung cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Sir dung hé thdng mang vin phong dién tir dé chi dao, diéu hanh, xur ly cong viéc
hang ngay ctia don vi.

3. Thudng xuyén theo ddi hi¢u qua sit dung hé théng vin phong dién tir tai don vi. Tong
két, bao co tinh hinh str dung dé tbng hop va béo céo dinh ky hang quy, 06 thang, hang ndm
hodc theo yéu ciu dot xuét.

4, Chiu trach nhiém vé noi dung, d6 chinh x4c va bio mét c4c thdng tin trao ddi trén hé
thdng mang vin phong dién tr lién thong.

Diéu 22. Trich nhi¢m ciia Van phong.

1. Pam bao duy tri, vin hanh hé théng, kip thoi khic phyc sy ¢, dam bao thong sudt
phuc vu cong tac chi dao didu hanh trén cac phan mém. Quan ly va cung cép céc tai khoan
riéng cho tirmg can b, cong chue, vién chirc.

2. Chi tri t6 chire thyc hién va dinh ky sao luu dit lidu, luu trit thong tin dién tr clia hé
théng d& dam bao an toan, an ninh mang, bao mat théng tin cia h¢ thong theo cic quy dinh
hién hanh.

3 Xay dung va t6 chirc thl,rc hién ké hoach hang ndm cho viéc ning cap, bao dudng,
phat trién co sé ha tang clia hé théng dé dap Umg nhu cau khai thac va st dung,

4. Xay dung ké hoach, t& chirc céc 16p tap huan hudng dan stt dung phin mém hé théng
mang van phong dién tir lién thong khi c6 yéu cau hodc nang cdp 1én céc phién ban mai.

5. Thudng xuyén theo ddi va phdi hop véi cée don vi trong qué trinh strdung hé thong.
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6. Lap dudng day néng hd trg k§ thuét cho ngudi st dung: thuong tryc tiép nhan nhiing
dé xudt, gop ¥ trong qué trinh van hanh, sir dung h¢ thong mang van phong dién tur.

Pidu 23. Trach nhiém cia cdn bd, cong chire, vién chire

1. Ty quan ly tai khodn, bao v¢ mét khéu sir dung ctia c4 nhén; khong truy nhip vao tai
khoéan cua nguoi khic va khong dé nguoi khac st dung dia chi, tai khodn ctia minh trén hé
thong vin phong dién ti. Trudng hop mAt mat khau phai bio ngay vé vin phong dé xtr 1y kip
thoi.

2. Chép hanh nghiém tuc sy phén céng nhi¢m vy cla lanh dao; thudng xuyén thyc hién
tiép nhén, bdo cdo cong viéc va trao dbi thong tin trén hé théng van phong dién tir dé ndm
bét kip thoi, xit 1y cong viée cy thé dugc phin cong nhanh chéng, higu qua.

3. Chiu trach nhiém vé cdc ndi dung vin bén, thong tin trao dbdi trén hé thdng van phong
dién tu.

4. Quén 1y va luu trit tai liéu theo dung cc quy dinh ctia Luat Luu trix.

5. Khi gép su ¢b trong qua trinh st dung hé théng vin phong dién tir phai béo cdo ngudi
¢6 thAm quyén dé kip thoi xi 1.

) Qhu’u’ng VI
TO CHUC THUC HIEN

Didu 24. TH chirc thwe hién

Linh dao don vi va gido vién, nhan vién cé trach nhi¢m thyc hién nghiém tac Quy ché
ndy. C4 nhin nao ¢ hanh vi vi pham s& bi xtr 1y theo quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhitng vuéng méc phat sinh cAn diéu chinh, bd sung,
cdc tb khéi phan 4nh vé vin phong dé tong hop va bdo cdo Lanh dao xem xét, sira dbi, bd
sung Quy ché cho pht hop./.

10



n] ﬂ""ﬁ[r’.l‘dll ﬂl
.rm’u o

' .1 -
A R ‘ e
W -.IJ_"[' "L : \.l—ll\l\

» - g Y '. ‘,‘ i -
& ik B ) e (LI I._' 1} H
. ‘U mrh"-‘d- : ”' "“ N .l_ . \“_m_ ¥oAdt il I.‘"I |J‘ | II._'..';l |,' AL | ”I\:l (L4 —|,|,p 1 1‘:| ' I LuJI E

.. o g
LT oay (5 e £ *W” e : #"f "u.r.'“'ll".hrf"-i..f rg_ 'M‘ "ﬂ'ﬁ

(-
{1 5 L a [

o\
¥ RN [ PR i
T

Iy .
b
ST il
= ) 1
o L i




