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QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tir
giira cac Toa an, don vi trong Toa an nhan din

CHANH AN TOA AN NHAN DAN TOI CAO

Can cie Ludt T6 chitc Toa én nhan dén ngay 24 thang 11 nam 2014,
Can cir Ludat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005,

Can cur Ludgt Luu trit ngay 11 thdang 11 nam 2011;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Toa dn nhén dén t6i cao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quyét dinh tiép nhin, xit ly, phat hanh va quan Iy vin
ban dién tir

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiép nhan, xir ly, phat hanh
va quan ly van ban dién tir gitta cac Toa an, don vi trong Toa 4n nhan dan.

Diéu 2. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 11 ndm 2022.

Diéu 3. T6 chirc thue hién

1. Thu trudng céc don vi thudc Toa an nhan dan tél cao, Chanh an Toa an
quan su Trung uong, Chanh an cac Toa an nhan dan cap cao, Chanh 4n Toa 4n
nhan dén cap tinh, Chénh 4n Tda 4n nhan dan cip huyén c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

2. Van phong Toéa dn nhan dan t6i cao kiém tra, huéng dan, dén ddc
viéc trién khai thuc hién Quyét dinh nay.

3. Vu Tong hop Tda 4n nhan dén t6i cao chiu trach nhiém chu tri, phdi hop
cac co quan co lién quan xdy dung, quan ly, van hanh phan mém hé théng
quan ly vin ban va diéu hanh./,
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Nk QUY PINH

N - _Tiép/nhan, xit Iy, phét hanh va quan Iy viin ban dién tir

' = trong Toa 4n nhin dan

(Kém theo Quyét dinh s6 196 /QD-T ANDTC ngay. AQ thang 10 nam 2022 cia
Chdnh dn Toa dn nhan dan t6i cao)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xir Iy, phét hanh, quan ly va
luu vin ban dién tir trong Toa éan nhan dan.

2. Quy dinh nay khong 4p dung déi voi viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh
va quan ly van ban dién tir trong Toa 4n nhan dén c6 ndi dung bi mét nha nudc
theo quy dinh cta phap luét va cia Toa an nhan dan.

Piéu 2. Poi twgng 4p dung

Quy dinh nay 4p dung déi véi cac don vi thu¢c Toa an nhén dén ti cao;
Toa an quan su trung vong; cac Toa dn nhén dan cap cao; Toa an nhén dan tinh,
thanh phé truc thudc trung uong (sau day goi la Toa an nhan dan cép tinh); Toa 4n
nhén dan huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh va twong duong (sau ddy goi la
Toa 4n nhén déan cap huyén); co quan, t6 chire, ¢4 nhan c6 lién quan.

Diéu 3. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Vin ban dién tr duge ky sb bai ngudi ¢6 thim quyén va ky §(‘3 cua
co quan, don vi theo quy dinh cta phap luét c6 gia tri phap ly nhu ban goc van
ban gidy.

2. Chit ky s6 trén vin ban dién tir phai dép ing ddy du cac quy dinh cia
phép luat.

3. Vén ban dién tir khong thuge khoén 1 Piéu nay dugc gu1 nhan qua h¢

théng quan 1y van ban va diéu hanh cua Toa 4n nhén dén c6 gia tri dé biét,
tham khao, khong thay thé cho viéc guri, nhan vin ban gidy.

Di¢u 4. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly van ban
dién tir

1. Viée tiép nhan, phéat hanh vin ban dién tir phai thuc hién theo nguyén
tic quy dinh tai Dleu 5 cua Ludt Giao dich dién tir va tuédn theo céc quy dinh

khéc ctia phép ludt vé bao vé bi mét nha nuée, quy dinh ctia Toa 4n nhéan dan vé
vén thu, luu trit.

2. Tét ca van ban dién tir thuge thdm quyén ban hanh va giai quyét ctia céc don



vi trong Toa 4n nhén dan dwge phét hanh, tiép nhan, xir Iy trén he: théng: quén Iy vén
bén va diéu hanh ciia Toa 4n nhén dan (https:/Vbdh.toaan.gov. vn) trir cac trudng
hop bén giri va bén nhin chua dap ing dugc cdc yéu ¢au vé ha ting ky thuat,

cdng nghé, an toan thong tin, gidi phéap két ndi, lién thong de nhén, g van ban
dién tir. Bén nhén c6 quyen tur ch01 nhén vin ban dién ti, néu viin ban dién tir 86
khéng dém bao nguyén tic, yéu cdu vé phéat hanh, tlep nhén-va phe’u chiu trach
nhiém v& viéc tir chéi do, ddng thoi bén nhan phan hdi ché bén  gir duocb1etﬁ10ng
quahé théng quéan 1y van ban va diéu hanh cia Toa 4n nhan dan.

Diéu 5. Yéudiu tiép nhén, xirly, phdt hanh va quan ly viin ban dién ti

1. Vin ban dién tir phai duge dam bdo tinh xé4c thuc ve ngudn gbc, sy
toan ven, an toan thong tin, dit liu trong qua trinh phét hanh, tiép nhén, xr Iy va
luu tri.

2. Van ban dién tir phai dugc phét hanh ngay trong ngay vin ban do dugce
ky ban hanh, chidm nhét 13 trong budi sang cla ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban
dién tir dén sau khi dwoc tiép nhén, néu bao dam gia tri phap ly phai duge xir ly
kip thoi, khéng phai chd vin ban gidy (néu cb).

Vian ban dién ti den b cic mire dd khén: “Hoa tc”, “Thuong khén” va
“Kh“ » phai dwgc dit ché d6 wu tién, ghi rd mtrc d6 khan glri ngay sau khi dd ky
s6 va phai dugc trinh, chuyén giao xtr Iy ngay sau khi tiép nhén.

3. Vin ban dién tr phai dugc theo ddi, cép nhit tur dong trang théi g,
nhan, xir Iy trén hé théng quan ly vin ban va diéu hanh.

Pitu 6. Thri diém giti, nhdn viin ban dién ti&

1. Théi diém giri van ban dién tir 1 thoi didm vin ban dién tir d6 duoc
phét hanh trén hé théng quan 1y van ban va didu hanh va ¢ hdi bio viin ban g
thanh cdng,

2. Thoi diém nhan van ban dién tir 13 thei didm van ban dién tir dugc
nhép vao hé théng quén 1y viin ban va diéu hinh ma bén nhan c6 thé truy cip va
su dung van ban dign tir tir thoi diém d6 hodic dugc bén nhén xdc nhén hoic hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh ghi nhén phat hanh thanh ¢éng.

Pidu 7. Kidm tra, bio dim tinh toan ven ca vin ban dién tir

1. Tinh toan ven clia vén ban dién tir 12 khi ndi dung ctia viin ban dién tir
khéng b thay ddi trong subt qua trinh trao dbi, xir ly va phat hanh.

2.Vin ban dién tir dugc kiém tra tinh toan ven dua trén cic thdng tin co
ban sau day:

a) Thé thirc vén ban bao gdbm: Qubc hiéu va tidu ngit; tén co quan, don
vi ban hanh vin ban; so va ky hiéu vin ban; dja danh va thoi gian ban hanh vin
bén; tén loai va trich yéu noi dung ctia viin ban; ndi dung van ban; chirc v, ho
tén va chit ky cia ngudi ¢6 thdm quyén; diu, chir ky cua co quan, don vi;
noi nhén;

b) Cau trtic t&p dit liéu chira viin ban dién tir.



Diéu 8. Cic loai viin ban dién tir va diu mdi phat hanh, tiép nhan
viin ban dién to
1. Danh muc vin ban dién tir

a) Vin ban quy pham phap lut: Nghi quyét cia Hoi dong Thim phan
Tda 4n nhén dan t8i cao; Thong tu ciia Chénh 4 an Toa an nhén dén t6i cao; Théng
tu lién tich gitra Chanh 4n Toa 4n nhén dan t8i cao véi Vién truong Vién kiém
sat nhan dén t&i cao; Théng tu lién tich  gitra BG trudng, thu trudéng co quan
ngang bg voi Chanh an Tdéa 4n nhén dan tbi cao, Vién truéng Vién kiém st nhan
dan téi cao.

b) Viin ban hanh chinh: Quyét dinh (¢4 bit), Chi thi, Quy ché, Quy dinh,
Théng bio, Huéng din, Chuong trinh, Ke hoach, Phuong én, D€ 4n, Dy 4n, Béo
cdo, T trinh, Cong vin, Cong dién, Gidy Uy quyén, Gidy mdi, Phiéu giri, Phiéu
chuyén, Phiéu bdo..

c¢) Céc loai viin ban giri, nhin dién tr duwoc quy dinh tai khoan 1 Dleu 7
Quyét dinh 28/2018/QP- TTg ngay 12/7/2018 cia Thi tuéng Chinh phu vé viée
giri, nhén vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc,

2. Céc loai van ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Vin ban dién tir giti kém viin ban gidy duoc quy dinh tai didm a khoan
2 Bleu 7 Quyét dinh 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu turéng Chinh pha
vé viée giri, nhén van ban dién tir giffa cic co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudec.

b) Vin ban theo danh myc do Chénh 4n Toa 4n nhan dan tbi cao quyét
dinh ngoai céc viin béan theo quy dinh tai diém a khoén 2 Piéu nay.

3. PAu méi clia Tda an, don vi phat haph, tiép nhén van ban dién tit

a) Vén phong Toa én nhén dén tbi cao tiép nhan, phat hanh vin ban dién
tir thudc pham vi, thdm quyén quén Iy ctia Téa &n nhén dén t6i cao; tham muu vé
cdng téc vin thu trong todn hé thdng Toa 4n nhan dén ddi véi viée tiép nhan,
phat hanh van ban dién tir thugc pham vi, thdm quyén quan Iy cia Toa 4n nhén
dan tdi cao.

b) Vin phong Toa dn nhan dan cép cao tiép nhan, phat hanh vén ban di¢n
tir thude pham vi, thAm quyén quan Iy ciia Toa 4n nhan déan cép cao.

¢) Vin phong Toa 4n nhén dan cp tinh tiép nhén, phat hanh vin ban
dién ttr thuge pham vi, thdm quyén quan Iy cia Toa 4n nhan dan cép tinh.

d) Van phong Toa 4n nhan dén cdp huyén tiép nhan, phat héanh vin bin
dién tir thudc pham vi, thdm quyén quén Iy ctia Tda 4n nhan dan cép huyén.

Chuong II
QUAN LY VAN BAN DEN

Pitu 9. Tiép nhin viin ban dén

1. Khi tiép nhén van béan, bén nhén phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven



clia vin ban dién tir va thuc hién tiép nhén trén hé théng quén Iy vén ban va diéu hanh,

2. Trudng hop vin ban dién tir khong dép frng c4c quy dinh tai Didu 7
Quy dinh nay ho#c gi sai noi nhéin thi co quan, don vi nhén vén ban phai tra lai
cho co quan, don vi giti vin ban trén hé théng quan ly vin ban va diéu hanh.

Trudng hop phét hién c6 sai sét hodic dau hiéu bat thudng thi van thu co quan
béo ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va théng bdo cho noi guri vin ban.

3. Sau khi tiép nhan vin ban dién tir, hé thong tu phéan hdi trang thai tiép
nhéan vén ban, vin ban dién tir cho bén giri ngay trong ngay qua hé thdng quan Iy
vin ban va didu hanh cho bén giti vé viéc d4 nhan vin ban.

4. P6i v6i vin ban dién tt c6 théng bao thu hdi khi nhan duge thong bao
thu h01 van ban dién ta, bén nhan cé trach nhiém hiy bd vin ban dién tir dugc
thu hdi dé trén hé thdng quan ly vin ban va diéu hanh, dong thdi phan hdi viée
da xtr 1y van ban dién tir dugc thu hdi théng qua hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh dé bén giri biét.

Diéu 10. Piing ky, s6 héa viin ban dén

1. Ping ky vin ban dén

Sau khi tiép nhan va kiém tra viin ban dén vin thir co quan déng ky vao
hé théng quan ly vén ban va diéu hanh, Trudng hop cén thiét, vin thu co quan
thyc hién s6 héa viin ban ¢én theo quy dinh tai khoan 2 Piéu ndy. Vin thu co
quan cgp nhat vao hé théng quéan Iy viin ban va didu hanh céc trudng thoéng tin
diu vao cia dir li€u quén ly vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI clia
Nghi dinh s& 30/2020/NB-CP ngdy 05/3/2020 clia Chinh phu vé cong tic vin
thu, Vin ban dén phai duoc ding ky, cdp nhat vo hé théng quén 1y véin ban va

diéu hanh va dugc in ra gidy day du céc trrdng thdng tin theo miu s ding ky
vin ban dén, ky nhéan va déng s6 dé quan ly.

2. Tiéu chudn cia vin ban s6 hoa phai bao dém:
a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& lén;
b) Anh mau;

o

¢) D6 phan giai t6i thiéu: 200 dpi;
d) Ty 1& s6 héa: 100%.
Piéu 11. Trinh, chuyén giao viin bin

1. Van thu co quan trinh vin ban dién tir dén ngudi c6 thdm quyen chi
dao gidi quyet trén hé théng quén 1y vin ban va didu hanh. Ngudi ¢6 thim quyén
chi dao giai quyét vin ban va cép nhét vao hé théng quén ly cac thong tin nhu:
Don vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang thai xir Iy vin ban; thoi han giai
quyét; chuyén van ban cho don vi hogic ¢4 nhén duge giao giai quyét.

2. Trudng hop viin ban dién tir giri kém vén ban gidy thi van thu co quan
thue hién trinh védn ban dién tir trén hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh va

chuyén vin ban gidy dén don vi hofic ¢4 nhan duoc ngudi cé thim quyén giao
cha tri giai quyét.



Piéu 12. Giai quyét viin ban dén

1. Chanh Vin phong Tda én nhén dén t4i cao; Chénh Vién phong Toa dn
Quan sy Trung wong; Chanh Vin phong céc Toa én nhan dan cap cao; Chanh 4n
Tda &4n nhén dén cap tinh va cAp huyén c6 trach nhiém chi dao giai quyet kip thoi
vén ban dénva giao ngudi ¢6 trach nhiém theo doi, don dbc vidc giai quyét van
ban den trén hé thong quan 1y vin ban va didu hanh. P6i véi vin ban lién quan
dén nhiéu don vi hoiic cd nhén thi xdc dinh rd don vj hodc cd nhén chi tri, phéi
hop va thoi han giai quyét.

2. Khi nhén duge vin ban dén trén Hé théng quén 1y viin ban didu hanh, don
vihogc cd nhén c6 trach nhiém nghién cir, gidi quyet viin ban dén theo thoi han quy
dinh. Nhimg vin ban dén c6 ddu chi céc mite dé khin phai dugc giai quyét ngay.

Chwong 111
QUAN LY VAN BAN PI
Pidu 13. Ping ky viin ban di

1. Viéc ding ky vin ban bio dam ddy du, chinh xic céc théng tin cin
thiét cia vain ban di.

2. Van thu co quan: cip sb, ngay, thang, ndm vao vin bin bing chirc
niing ciia hé théng quan Iy viin ban va diéu hanh.

3. Vin ban dugc déng ky bing hé théng quan Iy vén ban va diéu hanh va
phai dugc inra gidy ddy di cdc trudng théng tin theo miu sé ding ky vén ban di,
déng sb dé& quan ly.

Pidu 14. Phét hanh va theo ddi viée chuyén p’hét vin ban di

1. Vén ban dign tir sau khi dugc cdp c6 thim quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky sb theo ding quy dinh phap luét duge phat hanh dén bén nhan thong
qua hé théng quan ly vén ban va diéu hanh.

2. Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t v& ndi dung phai duoc sira déi,
thay thé bang vén béan ¢6 hinh thitc trong duong. Vin ban da phat hanh nhung
¢ sai s6t v& thé thure, k§ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh phéi duge dinh chinh
bing cong vin clia co quan, ngudi c6 thim quyén ban hanh vin ban.

3. Vin ban gidy tir vin ban dugce ky s6 khi phat hanh phai déng déu ca
co quan don vi.

4. Tradng hop cin phat hanh van ban sé héa t vin ban glay phéi bao
dam dng quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 ctia Quy dinh nay; ky s cua co quan,
don vi theo quy dinh tai Didu 16 ciia Quy dinh ndy va phat hanh vin ban sé héa.

5. Treomg hop khéng phat hanh vin ban dién tir gdm:

a) Co quan, don vi, ca nhan khdng dép ting diéu kién ha tAng k¥ thuat
cong nghé thong tin ¢ nhén vin ban dién t;

b) Co quan, don vi, ¢4 nhin bit budc phai sit dung van ban gidy dé thuc
hién cdc giao dich khic theo quy dinh ctia phap lut.



Pidu 15. Luru vin ban dién tir

_ 1. Ban gbc vin ban dién tr phai dugc liru trong hé théng quén 1y van ban
va diéu hanh.

2. Co quan, don vj ¢6 hé théng quan ly viin ban va diéu hanh dép \ing
theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia
Chinh phu vé cong tdc van thu va cic quy dinh ciia phép luét 6 lién quan thi st
dung va luu ban goc vin bén dién tir trén hé théng quan 1y vin ban didu hanh
thay cho vin ban gidy.

3. Co quan, don vi c6 hé thdng quéan 1y vin ban va didu hanh chua dép
ung dugc vige chuyén giao viin ban dién tir thi véin thu co quan tgo bén chinh van
ban gidy theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 14 cta Quy dinh nay dé luu tai vin thu
co quan v hd so cong viée.

Pidu 16. Hinh thic diu, chi ky s6 ngudi c6 thim quyén, Toa 4n,
don vi ban hanh vin ban dién t&

1. Chit ky s6 clia ngudi ¢6 thim quyén

Hinh anh, vj tri chit ky s6 ciia nguoi co thdm quyén 12 hinh 4nh chit ky

cia ngudi ¢ thim quyen trén vén bén gidy, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong sudt;

Vi tri: Dét canh giita chirc vu ciia ngudi ky va ho tén ngudi ky.
2. Dau, chit ky sb ciia Toa 4n, don vi ban hanh vin ban dién tir

a) Hinh anh, vi tri chit ky sé ctia Toa 4n, don vi 12 hinh anh du cia
Tda én, don vi ban hanh vén ban trén vin bén, mau do, kich thudce bang kich
thuée thye té cia dau dinh dang (-png) nen trong sudt, tritm 1én khoéng 1/3
hinh anh chit ky s6 clia ngudi cé thdm quyén vé& bén trai;

b) Chit ky s6 clia Toa 4n, don vi trén viin ban kém theo vin ban chinh
duoc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban
dién tr, Van thu co quan chi thyuc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky sé
1€n vdn ban kém theo; vin ban khéng cing t€p tin v6i ndi dung véan ban dién
tu, véin thu co quan thu'c hién ky s6 cua co quan, don vi trén viin ban kém theo.

- Vi tri: Goc trén, bén phai, trang déu ctia vin ban kém theo.
- Hinh &nh chit ky s6 ctia co quan, don vi: Khong hién thi.

- Thong tin: $6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay théng nim; gié
phtt gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) durgc trinth bay bing phong
chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, ¢& chit 10, mau den;

C) Dau chit ky sb ctia Tda 4n, don vi duge trinh bay tai 6 s& 8 Phy luc I,
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti v& cong tac vin thu,

Piéu 17. Quén ly va si dung thiét bi Iuu khoéa bi mét va chu’ng thw
s0 ciia Toa 4n, don vi trong cbng tac vin thu; tai khoan truy cdp vao hé
théng quan Iy vin ban va didu hanh



1. Viéc quan ly va sir dung thiét bj lru khéa bi mat va chimg thu s6 ciia
Toa én, don vi trong cdng tac véan thu duge thye hién theo quy dinh tai Thong tur
36 4 1/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B§ Théng tin va Truyén théng quy
dinh str dung chit ky s cho viin béan trong co quan nha nuéc.

2. Chanh Van phong Toa an Quén sy Trung wong; Chanh Vin phong
céc Tda 4n nhén dan cip cao; Chénh 4n Toa 4n nhén dan cép tinh va cép huyén
¢6 trach nhiém giao cho van thu co quan quan 1y, sit dung thiét bi hru khéa
bi mit cia co quan, don vi theo quy dinh.

3. Thiét bi luu khoa bf mat va chimg thu sb clia co quan, don vi phai
duge giao bing vin ban cho vin thr co quan quén 1y va trie tiép sit dung,

4. Vin thu co quan ¢6 tridch nhiém:

a) Quén Iy, sir dung thiét bj lru khéa bi mét va chimg thu s6 cia co
quan, don vi theo quy dinh. Khéng giao thiét bj luu khéa bi mat va chimg thu s6
cla co quan, don vi cho ngudi khéc khi chua dugce phép bing vin ban clia ngudi
c6 thAm quyén;

b) Phai truc tiép ky sb clia co quan, don vi vao vin ban do co quan, don
vi ban hanh;

¢) Chi duge ky s6 clia co quan, don vj vao van ban do co quan, don vi
ban hanh sau khi d& c6 chit ky s6 cha ngudi ¢ thim quyén va vin ban do co
quan, don vi trure tiép s héa.

5. C4 nhan c6 trdch nhiém ty bao quéan an toan thiét bi luu khéa bi mat
va khoéa bi mat.

6. C4 nhan c§ trach nhigm ty bao quan tai khoan, mat khéu ding nhap
vao phin mém va chju trich nhiém vé hanh vi & 16 t&i khoan, mat khiu gay mét
an todn, an ninh cho hé théng phin mém.

. . Chuong IV . L.
LAP HO SO VANOP LUU HO SO, TAI LIEU PIEN TU VAO
LUU TRU CO QUAN

Pidu 18. Yéu ciu tao lip hd so dién tir

1. Bo dam yéu ciu chung ctia viéc 1ap va quan 1y hd so.

2. Bao dam tinh xac thuc cla vin ban, tai liéu trong hd so.

3. Pugc bao dam an toan trong hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 19. Tao lap hd so dién tir

1. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cdng viéc cin ctr vao danh
muc hd so xéc dinh thanh phén tai liéu trong hd so cap nhat vao hé théng quan ly
viin ban didu hanh. Truong horp phét sinh hd so khdng ¢ trong danh muc hd so
d4 ban hanh, c4 nhén duge giao nhidm vy giai quyét cong viée cép nhét bd sung

hé so vao danh muc hd so trong hé théng quén Iy vin ban va diéu hanh sau khi
dugc phé duyét.



2. Ma hb so gdm:
a) M dinh danh ctia co quan, t6 chirc 1ap Danh muc hd so

Ma dinh danh cia co quan, don vi quy dinh tai Quyet dinh sé
20/2020/QP-TTg ngay 22/7/2020 cta Thu tudng Chinh phu: Vé ma dinh danh
dién tir ctia cdc co quan, td chirc phuc vu két néi, chia sé dir liéu véi céac bo,
nganh, dia phuong. Mi dinh danh cta co quan, don vi duge thuc hién theo
Quyet dinh s6 46/QD-TANDTC ngay 04/03/2022 ctia Tda 4n nhan dan téi cao
v€ vi¢c Ban hanh danh muc ma djnh danh dién tr cia cac don vi thugc Toa 4n
nhén dan t8i cao, Toa 4n nhan dan céc cép phuc vu két ndi, chia sé dit liéu véi
céc hé théng théng tin, co s& dit lidu ciia céc b, nganh, dia phuong théng qua hé
théng quan Iy vin ban va didu hanh.

b) Niim hinh thanh hd so, sé va ky hiéu hd so

Nam hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu hd so duoc xac dinh theo danh muc
hd so. Céc thanh phan cua ma hé so dugc phén dinh bing d4u chim.

Vi dy 1: H so D01.01.2022.01. VP, 12 Hb so sb 01 thugc nhém vin
phong, nim 2022 ctta Vin phong Toa 4n nhan dén t6i cao. Trong dé: D01.01 13
md dinh danh ctia Vin phong Tbda 4n nhan dan t8i cao; 2022 14 ndm hinh thanh
hd so; 01, VP 14 sb ky hidu h so.

3. Khi cong viéc hoan thanh, ngudi 1ap hd so c6 trach nhiém cdp nhat
vao Hé théng quan ly van bin va diéu hanh céc thong tin con thiu. Viéc bién
muc vén ban trong hé so duge thyuc hién bang chirc nang ctia Hé théng quan Iy
viin ban va didu hanh.

Diéu 20. Nop Iu, quan Iy hd so va hily tii lién di€n ti tai luu trik co quan
1. Viée ndp luu, quan 1y hd so dién ti tai luu trit co quan va hay taj ligu
dién tir hét gia tri duoc thuc hign theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6

01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phtt quy dinh chi tiét thi hinh mot
s6 didu ciia Luat Luu trit.

2. Cé nhén dugc giao nhiém vy gidi quyét cong viée cin ctt vio danh
muc hd so ctia co quan, don vi ¢6 trich nhiém np luu tai liéu dién tir va céc tai

liéu dinh dang khéc néu ¢6 vao luu trit co quan trén hé thong quan ly van ban va
didu hanh.

3. Luu trit co quan ¢6 trich nhiém klem tra, nhéan hd so theo danh muyc;
lién két chinh x4c dit lidu dic ta v6i hd s0; tiép nhan va dua hd SO vé& ché db quéan
Iy “Hb so luu tri¥ dién ti” trén hé théng quén Iy vin ban va diéu hanh./.



