UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 4556 /QP-UBND Thémh phé Ho Chi Minh, ngay «24-théng 8 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung H¢ thong quan ly
viin ban va hd so cong viéc qua mang tai thanh phd H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cin ctr Luat TS chiic chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;
Can ctr Luét Giao dich dién tr ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cén clr Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nam 2015 cua
Chinh pht vé Chinh phu dién tt;

Céan ctr Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cla
Chinh pht vé ting dung cbéng nghé théng tin trong hoat dong cla co qua,n
nha nudc;

Can cr Nghi dinh 56 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02 nam 2007 cla
Chinh phit vé& quy dinh chi tiét thi hanh Luét Giao dich dién ttr v& chit ky sb
va dich vu chimg thuc chit ky s6;

Céan ¢ Nghi dinh s6 106/201 I/ND-CP ngay 23 thang 11 nam 2011 cua
Chinh phi v& stra di, bd sung mét s6 didu cia Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP
cua Chinh pht;

Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nim 2012 cGa Thu
tuéng Chinh pht vé viéc ting cudng str dung vin ban dién t&r trong hoat ddng
co quan nha nudc;

Can c Théng tu sb 08/2016/TT BQP ngay 01 théng 02 ndm 2016
ctia B6 Qubc phong quy dinh vé cung cép, quan 1y va st dung dich vu
ching thuc chir ky s6 chuyén ding phuc vu cic co quan Dang, Nha nudc,
t0 chitc chinh tri - x4 hoi;

: Xét dé nghi ctia S& Théng tin va Truyén théng tai To trinh s6 19/TTr-
STTTT ngay 08 thang 8 nam 2017,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan 1y, s dung
He théng quan ly van ban va hd so cdng viéc qua mang tai thanh pho
Hb Chi Minh.



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

Diéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé, thi trudng
céc s6, ban, nganh thanh pho, Chu tich Uy ban nhan dan cac quén, huyén,
phuong, x4, @hi_ tran, thi trudng cac don vi ¢é lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; - T. CHU TICH

- Thudng tryc Thanh 1y; 4 .

- Thuong trac HDND.TP;

- TTUB: CT, cac PCT;

- Uy ban Mit trdn T quéc Viét Nam TP;
- Céc Poan thé thanh phd;

- VPUB: cac PVP;

- Céc Phong CV, TTTH, TTpB;/

- Luu: VT, (KT/D) MH 150 Z )
Tran Vinh Tuyen




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Vé quan Iy, sit dung Hé thong quin Iy vin ban va ho so cong viée
qua mang tai thanh pho Ho Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4556/QD-UBND,
ngay &4 thang 8 nam 2017 cua Uy ban nhdn ddn thanh pho)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va ddi twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh quan 1y, sit dung Hé théng quan Iy vin ban va
hd so cong viée qua mang (trir nhitng loai vin ban mat theo quy dinh).

Quy ché nay ap dung dbi véi cac sd, ban, nganh, Uy ban nhan dan cac
quén, huyén, phudng, x4, thi trdn trén dja ban thanh phé H6 Chi Minh (goi
tat 1a don vi) va cac can bd, cdng chic, vién chuec, ngudi lao déng (goi tat 1a
c4 nhan) thudc céc don vi nay khi quan Iy, sir dung Hé théng quan 1y vin ban
va hd so cbng viée qua mang.

Pidu 2. Giai thich tir ngir

1.Hé théng quan 1y vin ban va hd so coéng viéc qua mang tai
thanh phd H6 Chi Minh (goi tt 13 Hé thdng quan Iy viin ban va hé so cong
viéc qua mang) 12 Hé théng phuc vu cdng tic quan 1y, diéu hanh tic nghiép,
trao ddi théng tin gitta cic don vi trén dia ban thanh phé. Hé thbéng nay
bao gdm Hé théng quan 1y vin ban va hd so cong viéc tai don vi va Hé théng
tryc lién théng cta thanh phd. '

2. Hb so cong viée: 1a mot tAp vin ban, tai liéu c6 lién quan dén moét
van d8, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hoic mot sb dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo d&i, xir Iy c¢bng viéc thudc pham vi chic nang,
nhiém vu va quyén han ctia don vi hodc ciia ca nhén.

3. Puong cong vin truyén thdng: 1 cach chuyén vin ban thong qua
cac dich vu buu chinh cta cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodc
chuyén truc tiép tir don vi giri #n don vi nhan. '



Didu 3. Muc dich quy dinh quan 1y, sit dung Hé théng quan ly
van ban va ho so cong viéc qua mang

1. Béo dam gia tri phap ly, tinh toan ven va an toan thong tin clia van
ban dién ti khi duoc trao di trén Hé thdng quan ly vin ban va hd so cong
vige qua mang.

2. Théng nhét quy trinh, phuong thirc trao ddi vin ban dién tir Hé
théng quan 1y van ban va hd so céng viéc qua mang theo ding quy dinh cla
phéap luat hanh chinh.

3. Tao diéu kién tiét giam chi phi thudng xuyén giri, nhan, xi ly va luu
trit cdc van ban, tai liéu dang ban giay trong hoat dong cia cac don vi.

4. Thuc diy tinh minh bach, cdng khai va kha nang t1ep cén thong tin
quan 1y nha nude cho td chirc, ca nhén, dap ung yéu cau d4y manh cai cach
hanh chinh va phat trién chinh quyén dién tir tai thanh phd.

Diéu 4. Nguyén tic thue hién

1. Don vi st dung Hé thong quan 1y van ban va ho so cong viée de trao
doi vian ban dién tir trong ndi bo don vi va gilta cac don vi v6i nhau.

2.Vin ban dién ti di dugc ky bing chir ky sb theo quy dinh tai
Nghi dinh s§ 26/2007/ND-CP ctia Chinh phu, ¢é gia tri phap 1y nhu vin ban
gidy.

3. Trong qua trinh giri, nhén vén ban dién tir qua hé théng lién thong
phai tudn thii cic yéu cdu vé an toan thong tin dugc quy dinh tai Thong tu s6
23/2011/TT-BTTTT ngay 11 thang 8 ndm 2011 ctia B6 Thong tin va Truyén
thong quy dinh v& viéc quan ly, vén hanh, sir dung va bao dam an toan thong
tin trén mang truyén s6 lidu chuyén dung clia co quan Dang, Nha nudc va
Cong vén s6 3240/BTTTT- UDCNTT ngay 26 thang 11 ndm 2012 cta B
Théng tin va Truyén thong Ve viéc huéng dan viéc bao dam an todn mang va
thong tin trén mang truyén sé liéu chuyén ding.

4.Y kién chi dao, didu hanh tai vin ban hop 1 theo quy dinh tai
Diéu 8 Quy ché nay duge trao ddi trén hé thdng quan 1y vén ban va diéu hanh
cé gia tri tuong duong voi y kién duoc ghi trén van ban gidy.

Piéu 5. Céc hanh vi bi nghiém cim

1. Can tr6 hoéc ngén cén trai phép qua trinh truyen gli, nhén van ban
dién tr trén Hé thdng quéan 1y vin ban va hd so cdng viéc qua mang trong

‘hoat dong cta cac don vi tai thanh pho.

2. Truy nhap, thay ddi, gia mao, sao chép, tiét 19, gii, huy trai phép
mdt phan hodc toan bd vin ban dién tir trén Hé thdng quéan ly vin ban va hd
so ¢dng viéc qua mang dugc trao ddi.

3. Gian 14n, mao nhéan, chiém doat hodc st dung trai phép tai khoan
dién t&r, khoa mét mé, ching thu sb ciia nguoi khac dé giri, nhin vin ban trén
Hé théng quan ly vin ban va hd so cong viée qua mang.




4. Loi dung viéc trao dbi vin ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nudc,
bi mét quén sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai va nhing thong tin bi mat khac do
phép luat quy dinh.

Chuong II
QUAN LY, SUDUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO
CONG VIEC QUA MANG

Diéu 6. Tinh hop 1é ciia viin ban dién ti trén Hé théng quan Iy
viin ban va hd so cong viéec qua mang

1. Thé thirc va k§ thuat trinh bay vén ban phai thyc hién theo cac quy
dinh tai Chuong V, Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016
ctia Chinh pht va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011
ctia Bo Noi vu doi véi van ban hanh chinh.

2. Cac loai dinh dang van ban dién ti chuyén qua Hé théng quéan ly
véan ban va ho so cong viéc qua mang;:

a) Cac van ban, bang tinh, trinh dién dudi dang cho phép doc va
chinh stra (.doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx, odt, .ods, .odp...);

b) Cac vin ban dién tir trinh dién dudi dang chi doc (.pdf, .tff, .jpeg,

.png.. ) phai dugc quét (scan) tir van ban gbe (c6 chit ky ctia ngudi ¢ thdm
quyén ky vin ban va d4u cta don vi).

3. T4t ¢4 céc van ban dién tir khi chuyén qua Hé théng quan 1y vin ban
va hd so cong viée qua mang phai c6 chit ky sb theo dung quy dinh tai
Diéu 8 cta Quy ché nay.

. Pidu 7. Vin ban luan chuyén trén Hé théng quin 1y viin bin va
ho so’ cong viéc qua mang

Tét ca cac loai van ban hanh chinh, van ban quy pham phap luét déu
phai ludn chuyén qua Hé thong quan ly van ban va ho so céng viéc qua mang
(trtr cdc van ban méit, don thu tranh chap, khiéu nai, t6 cdo) theo quy trinh
nhu sau:

1. D61 véi céc vin ban dién tir phu hop véi cac quy dinh tai Pidu 8 cia
Quy ché nay thi c6 gia tri phap ly tucmg duong van ban glay Cac don vi chi
can chuyén van ban qua Hé théng quén ly vén ban va hd so cong viéc qua
mang, khong cin giri kém vin ban gidy qua dudng céng vin truyén théng
(trtr nhitng van ban ma Lu4t Ban hanh van ban quy pham phép luit ndm 2015
quy dinh phai gii ban gidy trong quy trinh x4y dung vin ban quy pham phép luét).

2. Pbi véi cac vin ban dién tir khdng pht hop véi quy dinh tai Pidu 8
ctia Quy ché nay thi chi c6 gia tri tham khao, khéng c6 gia tri phap ly.
Cac don vi phai glri kém van ban glay theo duong céng van truyen théng va
chuyén vin ban dién to qua Hé théng quan ly vin ban va hd so cong viée
qua mang.



3. St dung Heé thong phin mém Quan 1y vin ban va hd so cong viée dé
glri céc loai vin ban (trir van ban mét) qua mang (theo Phy luc 1 danh muc
cdc logi vin ban gui qua mang).

4. Qu4 trinh gii, nhan vin ban dién tir qua hé théng lién thong phai
dam bao tuan thi ding theo quy trinh hwéng dan (dinh kém Phu luc 2 hudng
dén quy trinh giri, nhén vin ban dién tir qua hé thong lién thong)

N
a3

Ditu 8. Si dung chir ky s trong Hé théng quan Iy vin ban va ho
so ¢cOng viéc qua mang

1. Vin ban dién tir luan chuyén trén Hé t‘léng quan Iy van ban va hd so
cong viéc qua mang phai duoc tich hop chit ky s6 theo ding cac quy dinh tai
Luat Giao dich dién t& va céc vin ban lién quan nhim dam béo tinh an toan,
bao mét, tin cay, xac thuc cta dif liéu.

2. Chir ky sb st dung trong Hg thong quén ly van ban va ho SO cong
viée qua mang phai duge cung cdp va xac thyc boi TS chire cung cAp dich vu
ching thuc chir ky s6 chuyén dimg la Cuc Ching thuc s6 va Bao mat
thdng tin thudc Ban Co yéu Chinh phu.

3. Vin ban dién tir st dung trong Hé théng quan ly vin ban va hé so
cdng viéc qua mang dugc xem 13 hop 1€ khi bao gdm:

- Chit ky s ctia don vi.

- Chir ky s6 cia ngudi c6 thdm quyén ky vén ban hodc ban quet (scan)
tir vin ban gbc (¢ chit ky cia ngudi ¢d thdm quyén ky vin ban va diu dé
ctia don vi).

4. Vian béan Iuan chuyén trén Hé thdng quéan Iy vin ban va hd so cong
viéc qua mang cé tich hop chit ky so hop 1€ thi cé gid tri phép ly tuong
duong van ban giay.

Pieu 9. Ca nhan st dung HE thong quin ly vin ban va ho so
cong viéc qua mang

1. Mdi c4 nhan duoc cap mdt tai khoan (account) dé truy cép vao
Hé thong quan Iy vin ban va hd so céng viéc qua mang, diroc cip tai lidu va
huéng dan str dung hé théng nhdm phyc vu ¢ong tic chuyén mén, nghiép vu
theo chirc ndng, nhiém vu dugc phén cong.

2. Khi chuyén c6ng tac dén don vi méi hodic tiép nhan chirc ning,
nhiém vu méi tai don vi, cd nhén phai li€n hé véi bd phén phu trach quan ly
Hé thdng quan 1y vin ban va hd 50 cdng viéc qua mang tai don vi dé ding ky
- tai khoan nguoi ding, cip quyen truy c@p vao hé théng va dugc ddo tao,
huéng dan st dung cac chirc ning cia hé théng,

3. Phai thuong xuyen st dung Hé théng quan 1y vin ban va hd so cong
viée qua mang dé kip thoi tiép nhan va x{r 1y cAc vin ban, cong viée dugc
phan cbng theo ding trach nhidém va quyén han duoc phin cong va ding
quy trinh dugce don vi quy dinh.
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4. Bao vé mat khau, khéng cung cap hodc dé 16 mat khau Hé théng
quan ly van ban va ho so cong viéc qua mang.

5.Khi c6 sy cb ky thuat xay ra trén hé théng, phai ghi nhén lai sy cb
va nhanh chéng thong bdo voéi bd phan phu trach quan 1y Hé théng quan 1y
van ban va hd so cdng viéc qua mang tai don vi dé dugc hd tro va xir Iy
kip thoi.

Piéu 10. Cac don vi sit dung Hé théng quan Iy viin ban va ho so
cong viéc qua mang

1. Khi luan chuyén vin ban dién tir trén Hé théng quéan 1y vin ban va
hd so cong viéc qua mang, don vi da dugc clp chimg thu sé hop 18 bét bude
phai tich hop chir ky s6 theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 8 nhdm dam bao tinh
an toan, bao mat, tin cdy, xdc thyc cua dir liéu va chiu trach nhiém vé ndi
dung vén ban dién tt.

2. Pon vi ¢6 trach nhi€m trong viéc quén ly céc tai khoan dang nhap
(g0m: tao mdi, xba, chinh sira...) vao Hé thong quan ly vén ban va ho so
cdng viéc qua mang cla cac ¢4 nhan thudc don vi.

3. Khi c¢6 su thay doi vé nhén s hodc chirc vu cla ca nhén tai don vi:

a) Truong hop nghi viée, v& huu hodc chuyén céng tic dén don vi
khac: thuc hién v6 hiéu héa tai khoan ngudi dung trén hé théng cda don vi,
dam bao c4 nhan khoéng ding nhap va str dung duge hé théng quan 1y van ban
va hd so céng viée. Pon vi luu ¥ khong x6a tai khoan cia c4 nhan dé tranh
truong hop mat qua trinh xtr ly cia véan bén, cdng viéc;

b) Trudng hop tiép nhan c4 nhan méi: thuc hién tao méi va phan quyén
tai khoan nguoi dung dé dang nhédp vao hé thong;

¢) Trudong hop thay ddi chirc vu hodc vi tri cdng tic clia ca nhan tai
don vi: thuc hién phan quyén, chinh stra va cdp nhat thong tin tai khoan
ngudi dung trén hé thong.

4. Trong trudmg hop Hé thdng quan 1y vin ban va hé so cdng viée qua
mang tai don vi xay ra sy cd bi ngung hoat déng, don vi phai tién hanh xt Iy
cong viéc trén giéy hodc cdng cu khac. Df)ng thoi, don vi phai nhanh chong
lién hé véi S& Thong tin va Truyén thong dé& duoc hd trg va xir Iy kip thoi.
Sau khi hé sy ¢b d& duge khéic phuc, don vi phai kiém tra lai tinh 6n dinh cta
hé théng va thuc hién cdp nhat cc thong tin da xir ly vao hé théng.

5. Pinh k¥ hang ngay sao luu dit li€u van ban tai don vi dé& dam bao
an toan, an ninh cho hé théng.

6. Khi trién khai hay st dung cdc phin mém quéan ly van ban va
hd so cong viée tai don vi cin phdi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong.dé
thuc hiéc viéc lién théng két ndi voi truc lién théng cta thanh phb.




Piéu 11. Cong tac dam bao an toan thong tin
1. Sir dung Mang d6 thi bang thong rong cua thanh phé (Metronet) aé

két nbi phin mém quan 1y vin ban va hd so cong viée clia don vi véi hé
théng tryc lién thong thanh phd.

2. Str dung giao thirc an toan HTTPS (TLS 1.0 trd [€n) khi guri, nhén
vin ban dién tir trén hé thong lién thong.

3. Thuc hién quét, kiém tra va diét md doc cho cic vin ban dién tir
trude khi phat hanh. Pam bao tép tin (file) vén ban dién tr an toan, khong bi
14y nhiém hosc bi nhing céc mi doc.

4, C6 cac bién phap tang cuong bdo dam an toan thong tin mang d6i
v6i hé thdng quan ly viin ban va hd so cdng viéc. Bao dam an toan dbi voi
cac tai khoan ngudi dung dé truy cap hé théng lién thong va cép khod mé xdc
thye tmg dung dugc cap. Han ché t6i da viéc m& cdng két ndi truc tiép phan
mém quan 1y vin ban trén Internet khi chwa ¢6 cac bién phap bao mat nhu:
m3 hoa kénh truyen xac thyc ngudi dung bang méat khiu manh, truy cép hé
théng tir xa bing mang riéng ao (VPN).

Chuong 11T
TRACH NHIEM CUA CAC DON VI THAM GIA HE THONG
QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC QUA MANG

Piéu 12. S& Thong tin va Truyén thong

1. Pam bao Hé thdng truc lién thong cta thanh phb hoat dong 6n dinh
va lién tuc; HO trg k¥ thudt cho cic don vi trong viéc ket ndi HE thong van
ban va ho so ¢ong viéc clia don vi voi Hé thong truc lién théng ctia thanh phd.

2. Lam dAu méi tiép nhan va ding ky chimg thu sé cho cac don vi va ca
nhan; Hudng dan k¥ thudt cho cic don vi ing dung chit ky so trong viéc phat
hanh vén béan dién tr qua mang.

3. Théng k& va béo cdo tinh hinh hoat dong cha Hé théng quén ly
vin ban va hd so cbng viée qua mang cho Uy ban nhén dén thanh phé dinh
ky hang quy, 6 thang, hang nim hozc theo yéu cau d6t xuit.

4. Can cir vao két qua dénh gia hiu quéa st dung Hé thdng quéan Iy vin
béan va ho so cdng viée qua mang clia cac don vi hang nédm, tham muu cho
Uy ban nhéan dan thanh pho hinh thitc khen thudéng hoéc xit Iy cdc vi pham

pht hop.

5. Cén cir nhu ciu cla cic don vi hang nim, phdi hO’p v6i S¢ Tai chinh,
S& K& hoach va Pau tu dé 1ap ké hoach kinh phi cho viée quéan 1y, xéy dyng
va duy tri Hé thong quéan ly vidn ban va ho so ¢Ong viéc qua mang dé trinh
Uy ban nhén din thanh phd xem xét, quyét dinh.




6. Thuong xuyén theo dbi hoat dong cta hé théng va tlep nhén thong

tin thong béo sy co k¥ thuat tir cac don vi tham gia vao Hé théng quan 1y vin
ban va hd so cong viéc qua mang.

7. Hd tro céc don vi xir Iy va khéc phuc cac sy ¢b vé k§ thuat va 181 xay

ra trén Hé thdng quéan 1y vin ban va hd so cdng viéc qua mang trong thoi gian
sém nhat

Picu 13. Cac don vi tham gia vao Hé thdng quéan Iy vin bin va
hd so cOng viéc qua mang

1. Chiu trach nhiém t6 chic trién khai, quan ly Hé théng quan ly
vin ban va hd so céng viée trong pham vi quan ly cta don vi.

2. Quan triét va chi dao céc c4 nhan thudc don vi sir dung Hé thong
quan ly van ban va ho so cong viéc qua mang trong tac nghiép hang ngay.

3. Ban hanh Quy ché quéan 1y, str dung Hé théng quén 1y van ban va hd
so cdng viéc ndi bd tai don vi.

4. Phai thuong xuyén theo ddi hiéu qua s dung H¢ théng quan 1y vin
ban va ho so cong viéc qua mang tai don vi. Tong ket bao cao tinh hinh st

dung v& S& Thong tin va Truyén théng hang quy dé téng hop béo céo Uy ban
nhén dan thanh phd.

5. Li€n hé v6i S6 Thong tin va Truyén thong khi cin hd tro vé& k§ thuit,
khéc phuc su ¢d hodc hudng din st dyng, vén hanh He¢ théng quan 1y
vin ban va hd so céng viée qua mang.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Khen thwdng va xit Iy vi pham

1. Céc don vi va c4 nhan c6 thanh tich xuét séc trong viéc tuén thl
va thuc hién Quy ché nay s€ dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

2. Moi hanh vi vi pham céc didu khoan trong Quy ché nay, tiy theo
tinh chét, mc 46 vi pham s& bi xt Iy ky luét, x&r Iy vi pham hanh chinh
hodc truy ciru trach nhi€m theo quy dinh cla phap ludt hién hanh.

Pidu 15. T chire thye hién

1. Thu tru:(mg cac don vi tham gia vao Hé thong quan ly van ban va
hd so cdng vigéc qua mang co trach nhiém td chirc trién khai va thyc hién
Quy ché nay tai don vi.

2. 56 Thoéng tin va Truyén thong hudng din, d6n dbc kiém tra céc
don vi va céac td chirc, ¢4 nhan cé lién quan thuc hién Quy ché nay.




3. S& Tai chinh, S& K& hoach va Pau tu tdng hop, d& xuit kinh phi
duy tri hoat dong va van hanh Hg théng quan ly vin ban va hd so
cdng viéc qua mang hang nim trinh Uy ban nhan dan thanh phd.

4. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 van dé phat sinh,
vuéng mdc, cac don vi phan anh kip thoi vé S¢ Thong tin va Truyen
théng dé tdng hop bdo cédo Uy ban nhin dan thanh phé xem xét, stra dbi,
bd sung cho phu hop./.

™. UY BANONHAN DAN
KT. CHU TICH

Trin Vinh Tuyén
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2.

: Phuy lue 1

ANH MUC CAC LOAI VAN BAN GUI, NHAN
VAN BAN PIEN TU QUA MANG

n hanh kém theo Quyét dinh s6 4556 /QD-UBND
#thdng 8 ndm 2017 cua Uy ban nhan dan thanh phd)

. Van ban dwgc giri 100% qua mang:

Gidy moi hop ndi bo;

Tai liéu phuc vu hop;

Vian ban dé biét, dé bao céo;

Thong bao chung cha co quan;

Céc tai liéu cin trao ddi trong qua trinh x{r Iy cbng viéc;
Lich cdng tac co quan;

Coéng van;

Thoéng tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao;

Céc chuong trinh, ké hoach co quan.

Vin ban dwge giti qua mang va ddng thoi givi ban gidy:
To trinh;

Quyét dinh.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO




) . Phuluc2
NG DAN QUY TRINH GUT, NHAN V':&N BAN PIEN TU
' QUA HE THON G LIEN THONG

I. Gidi thich tir ngiv
- HEé théng lién thong 1a hé théng két nbi, lién théng cac phan mém

quan ly vén ban gitfa Vén phong Uy ban nhén dén thanh phé véi cac s0, ban,

nganh, quén huyén, Hg¢ théng lién théng do S& Théng tin va Truyén théng
quan ly, vén hanh.

- S6 dang ky vin ban di, so déng ky van ban dén dién tir qua hé théng
lién thong (sau déy goi tht la s vin ban di, sb vin ban den) 14 s6 cép nhat
nhing thong tin can thiét v& vin ban di, van ban dén nhu s6, ky hiéu; ngay,
thang, ndm ban hanh; tén loai va trich yéu ndi dung; noi nhén va nhitng thong
tin khac trén hé théng lién thong d& quén Iy va tra ctru van ban.

II. Quy trinh x& Iy vin ban dién t& givi, nhin trén hé thong
lién thong

1. Tiép nhén, chuyén giao vin bin dén qua méi treong mang

- Tiép nhan van ban dén

+ Khi tlep nhén vén ban dén tir hé thong lién thong, van thu co quan,
don vi phai kiém tra s6 luong vin ban, s6 luong trang clia mdi vin ban; néu
phat hién cé sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao cdo nguoi
c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

+ Vao s6 vin ban dén: Tat cd vin ban dén dugc cép nhét nhitng thong
tin can thiét vé van ban nhu so, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai
va trich y&u ni dung.

- Chuyén giao van ban dén

+ Sau khi vao sb vin ban dén, vin thu phai trinh kip thoi cho ngu’m
dtng dau co quan, don vi hodc ngudi duoc ngudi ding d4u co quan, don vi
giao trach nhiém (sau déy goi chung la ngudi cd thdm quyén) xem xét va cho
v kién phan cong chi dao giai quyét. Sau khi cé y kién phan cong, ¥ kién chi
dao giai quyét (neu c6) clia ngudi co tha:m quyén, vin ban dén duoc chuyén
trd lai Vian thu dé déng ky bb sung vao sb vin ban dén va chuyén giao cho
don vi giai quyét (khuyén khich chuyén phén cong truc tiép trén mang).

+ Ho#c can cr ndi dung cla vin ban dén; quy ché lam viéc cla co
quan, don vi; chtrc ndng, nhiém vu cta céc co quan, don vi, van thu chuyen
giao van ban cho don vi giai quyét. D6i v6i vin ban dén lién quan dén nh1eu
don vi thi cén ghi 16 don vi chu tri, don vi phéi hop va thoi han giai quyét cta
mdi don vi (néu cin).




- Theo dbi viée tiép nhén, xi 1y vin ban dén: Vin thu co quan, don vi
(hodc don vi, cd nhan dugc giao nhiém vu) ¢ trach nhiém theo ddi viéc tiép
nhén, xir ly van ban dén cta don vi (hodc chuyén vién) chi tri _dugc phan
cdng giai quyét cong vige. Déi véi cac van ban ¢ ndi dung yéu ciu phai bao
céo hodc cung cap thong tin, vén thu (hogc don vi, ca nhén dugc giao nhiém
vy) phai c6 trach nhiém theo dbi, don dbc, huéng dan don vi (hodc chuyén
vién) chu tri 14p ho so giai quyét cong viée duge giao ghn v6i van ban dén,

2. Xir Iy viin ban dén

Quy trinh x1r Iy van ban dén dwoc thyc hién trén phan mém quan 1y vin
ban cta cac co quan, don vi. Tuy nhién, luu y mdt s6 no6i dung sau:

- Chp chuyén vién, khi 14p hd so giai quyét cdng viée duoc giao cn
phai gin véi van ban dén. Thoi han xir Iy vin ban dugc tinh ké tir thoi gian
nhén duoc vin ban dén.

- Cép lanh dao co quan don vi: Xem xét, kiém tra hé so trinh va du
thao vin ban. Néu dong ¥ thi phé duyét phiéu trinh, ky duyét vin ban (khuyén
khich 4p dung ky s0 cé nhan ctia lanh dao trén van ban dién tr). Néu khong
dong y thi trao d6i lai v&i thi truéng don vi, chuyén vién chu tri d& xem xét,
quyét dinh.

3. Xir Iy viin ban di

Quy trinh x1r Iy van ban di dugc thuc hién nhu quy trinh phat hanh vin
ban gidy. Tuy nhién, luu y mdt s0 ndi dung sau:

- Sau khi van ban d& dugc lanh dao co quan, don vi duyét, van thu
kiém tra thé thic va k§ thudt trinh bay vin ban dién tir; thuc hién ky s6 trén
file van ban di duogc duyét dé chuén bi phat hanh.

- Vao sb, phat hanh vin ban di: T4t ca vin ban phat hanh dugc cép
nhit nhitng thong tin cén thi€t vé van ban nhu s6, ky hiéu; ngay, thang, nam
ban hanh; tén loai va trich yéu ndi dung; noi nhén va nhitng thong tin khac.

Trudng hop vén ban di ¢6 d& nghi van ban phan hoi, pha1 cap nhat day
da thong tin yéu ciu phan héi, thoi han xir 1y.

Truong hop van ban di d& xtr Iy ho#ic phan hdi cho vin ban dén, phai c6
lién két véi vén ban dén.

- Theo dbi viéc chuyén phét vin ban di:

+ Van thu cta co quan, don vi phat hanh vén ban c6 trach nhiém theo
d&i viée ti€ép nhan van ban cia co quan, don vi thude doi twong phat hanh.

+ Chuyén vién chi tri ¢6 trch nhiém theo d6i viée tiép nhén, xit Iy vin
ban do co quan, don vi minh phat hanh. Déi vé&i cac vin ban ¢ ndi dung yéu
cau phai bao cdo hodc cung cap théng tin, chuyén vién phai cép nhét, theo
dsi, don dbe thuong xuyén; ddng thoi dé xuat bao cdo lanh dao co quan, don
vi biét, xir Iy dbi véi céc truong hop chdm tré (néu cé).




4. Phén loai, xit ly viin bidn dién tir theo Iuong ho so cong viée

Chuyén vién khi 1ap hd SO gial quyét cong viée duoc giao cin phal
dé xuat, phan loai vin ban, bao gdm: vin ban khong phéi phan hdi y kién va
vin ban phai phan hdi y kién.

- Van ban khong phai phan hdi ¥ kién 12 loai vdn ban mang tinh chét
phd bién dé don vi cdp dudi, don vi lién quan biét, thyc hién,

- Van ban phai phan hdi y kién 14 loai vin ban c6 ndi dung yéu cau dé
nghl don vi cdp duéi, cac don vi lién quan béo cao, cung cip thong tin v& cac
néi dung nhiém vy, céng viée cu thé. D1 v6i loai van ban nay, khi co quan,
don vi nhan duoc vin ban dén, s& thuc hién quy trinh xi ly vén ban nhu da
néu & trén, phai gi bao cdo hodc cung cap théng tin vé& don vi theo yéu cau
tai van ban di.

1. Hwéng din givi, nhin viin ban di, vin ban dén

1. Thong tin chung

- Phong chit tiéng Viét st dung trong van ban dién tr la by md cac ky
tir chit Viét Unicode theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

- Tt c4 cac vin ban di, vin ban dén giri qua hé théng lién théng bt
budc phai cd file dinh kém, ¢é ndi dung nhu vén ban gidy.

- Céc vin ban di, vin ban dén c6 dinh dang: *.txt, *.doc, *.docx; céac
tai liéu bang tinh cé dinh dang *.csv, *.xls, * xlsx; cac tai liu chi doc c6 dinh
dang *.pdf; cac tai liéu dang anh, db thi, dd hoa chuyén nganh.

2. Yéu cau cu thé

- Cac s6, ban, nganh, quan, huyen thue hién két ndi phin mém
quan 1y van ban cta don vi minh véi hé thong lién thong tai dia chi
https: //truchenthong tphem. gov.vil, Tai khoén truy cdp hé théng, cip ma khoa
xac thyc Ung dyng ket ndi v&i hé thdng lién thong do S& Théng tin va
Truyén théng cung cép.

- Cac ndéi dung van ban di, vin ban dén gui, nhdn qua hé théng lién
thong phéai dam bdo dong gdéi diang chuén edXML theo quy dinh cua
B Thong tin va Truyén thong (ta1 van ban sé 2803/BTTT-THH va Théng tu
s6 10/2016/BTTTT-THH) va gbi tin edXML danh cho phan hdi trang thi
xr Iy van ban do Vin phong Chinh pht hudng din,

- Pam bao x4c dinh, kiém tra ding danh sich co quan, don vi nhan
trede khi phat hanh van ban di, tranh truong hop gii nhdm van ban di dén
nhiing co quan, don vi khong c6 trong danh sach phat hanh. Dam bao khong
phat hanh cting mdt van ban di lp lai nhidu 1an cho cung mot don vi nhén.

- Thudng xuyén kiém tra, theo d5i va dong bd dong ho thoi gian thyc
trén may chii quén ly vén ban cda cac quan huyen s& ban nganh khi két nbi
v6i hé thdng lién théng dam bio ding theo mui gid Viét Nam (GMT+7).

- Cac s6, ban, nganh quén, huyén cin cé ké& hoach trién khai
chir ky s6 do Ban co ydu Chinh pht phat hanh, dam bio cac van ban di,
van ban dén giri, nhan qua hé thong lién thong phai dugc ky s6./. :

UY BAN NHAN DAN THANH PHO


https://truclienthong.tphcm.gov.vn



