DAIHQC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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SH: 1462/QD-DHQG Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 0AthdngA4ncm 2022

TRUGNG DAI HOC QUOC TE QUYET PINH

DEN iiay%g]lll/zozz Ban hanh Quy dinh céng tac vin thw

tai Pai hoc Qudc gia Thanh phé Hé Chi Minh

ggl B;nH%ég GIAM POC PAI HOC QUOC GIA THANH PHO HO CHi MINH

d8 thyc hién, cic

don vi dé phéi )

hop Can cir Nghi dinh so 186/2013/ND-CP ngay 17 thang 11 nam 2013 cua
M Chinh phii vé Pai hoc quéc gia;

Can cir Quyét dinh s6 26/2014/0P-TTg ngay 26 thang 3 ndm 2014 cia Thi
tuong Chinh phu vé 16 chitc va hoat dong cua Dai hoc qucfc gia va cdc co so
gido duc dai hoc thanh vién;

Can cit Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cia Chinh
phii vé quan Iy va sie dung con dau;

Cdn cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé cong tdc van thie;

Can cir Thong tw 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua By Noi
vu huong dan quan Iy van ban, lap hé so va nop lheu hé so, tai liéu vao leu triv
co quan;

Can cir Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi vu
hieéng dén xdy dung quy ché van thu leu trik ciia co quan, t6 chiec,

Can cit Quyét dinh s6 699/0P-PHQG ngay 22 thang 6 nam 2022 cua Gidm
déc Pai hoe Quéc gia Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc

nang, nhiém vu Van phong va cac Ban chirc nang;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong Pai hoc Quéc gia Thanh phé Ho Chi Minb.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cong téc vén thu tai
Pai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh.
Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac Ban chirc niang, Thu trudng cac don
vi thanh vién va truc thudc Dai hoc Qudc gia Thanh phd Ho Chi Minh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay -’-ﬂ’

Noi nhan:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, VP.

yu Hai Quan



DAI HQC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Pjc ldp — Tw do — Hanh phic
QUY PINH
CONG TAC VAN THU TAI

PAI HQC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6446§/0P-DHOG ngay (thdng/ indm 2022 cia
Gidm déc Pai hoc Quéc gia Thanh phc‘; Ho Chi Minh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Dié¢u 1. Pham vi va ddi twgng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh cac van dé lién quan dén cong tac vin thu tai Dai hoc
Qudc gia Thanh phé Hd Chi Minh (PHQG-HCM).

2. Quy dinh nay duoc 4p dung thong nhat trong toan PHQG-HCM, cac don vi
thanh vién va tryce thugc PHQG-HCM (sau day goi chung la don vi).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Cong tac vin thu bao gdm: soan thao, ky ban hanh vian ban; quan Iy vin ban
va tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia cac don vi; lap hd so va ndp luu
hd so vao bd phan luu trir cia don vi; quan ly va sir dung con déu, thiét bi luu khoa
bi mat trong cong tac van thu.

2. “Vin ban” 14 thong tin thanh vin dugc truyén dat bing ngdn ngir hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong ctia céc don vi va dugc trinh bay ding thé thur, k¥ thuat
theo quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 1 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua don vi.

4. “Vian ban dién tu” la van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao lap hoac
dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thire, ky thudt, dinh dang theo quy
dinh.

5.“Vian ban dén” 13 tat ca cac loai van ban gui dén PHQG-HCM hodc don vi
nhan dugc tir co quan, tb chirc khac giri dén.

6. “Van ban di” 1a tat ca cac loai van ban do PHQG-HCM, don vi ban hanh.

7. “Ban thao van ban” 12 ban duoc viét hodc danh may hodc tao 1ap bing phuong
tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mdt van ban cua don vi.
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8. “Ban gdc van ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, duge ngudi
¢6 thAm quyén tryuc tiép ky trén vén ban gidy hoic ky s6 trén vin ban dién tir.

9. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ngi dung, thé thirc van ban,
duoc tao tir ban ¢6 chit ky truc tiép cia ngudi ¢6 thdm quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung cuia ban gbc hoic ban
chinh vin ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

11. “Ban sao luc” 1a ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cua ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

12. “Ban trich sao” la ban sao chinh xac ph?m ndi dung cua ban gde hoic phan
ndi dung ctia ban chinh vin ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va ky
thut quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 12 bang ké c6 hé thong nhimg hd so dy kién dugce lap
trong ndm cua don vi.

14. “HO s0” 1a tap hop céc van ban, tai li¢u c6 lién quan véi nhau vé mot van deé,
mdt su viée, mot ddi tugng cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi.

15. “Léap hd so” 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong quéa
trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua don vi, ¢4 nhén theo nhimg nguyén tic va
phuong phép nhat dinh.

16. “Hé thdng quan ly tai liéu dién ti” 1a hé thong thong tin dugc xdy dung vdi
chirc nang chinh dé thuc hién viée tin hoc hoa cong tac soan thao, ban hanh vin ban;
quan 1y van ban; 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir don vi trén méi trudong
mang (sau ddy goi chung 1 h¢ thong). H¢ thong bao gdm cic phan mém tmg dung
trong vi¢c thu thap, bao quan, tra ctru tai liéu Iuu trir dién tur.

17. “Vian thu PHQG-HCM?” la by phén thyc hi¢n mot s6 nhiém vu cong tac van
thu cia PHQG-HCM, do Vin phong PHQG-HCM (Phong Té chirc - Hanh chinh)
dam trach.

18. “Van thu don vi” 1a b phan thuc hién mot s nhiém vu cong tac van thu cua
cac don vi thanh vién va truc thudc.

19. “Luu trit PHQG-HCM?” 1a b phén thuc hién cac nghiép vu thu thap, chinh
ly, quan ly tai li¢u luu trir cia PHQG-HCM, do Van phong PHQG-HCM (Phong
T4 chirc - Hanh chinh) dam trach.

20. “Luu trir don vi” 1a bg phan thyc hién cac nghié¢p vu thu thdp, chinh ly, quan
ly tai liéu luu trir cua don vi.
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21. “Chir ky sb cuia ngudsi ¢6 thdm quyén” 1a chit ky sé dugc tao 1ap boi khoa bi
mat tuong ung v&i chung thu s& duge Ban Co yéu Chinh phii cdp cho ngudi ¢6 tham
quyén theo quy dinh cia phap luat.

22. “Chir ky s cua don vi” 1a chir ky sé duoc tao 1ap boi khoa bi mat twong (g
véi chimg thu sé duge Ban Co yéu Chinh phi cép cho don vi theo quy dinh cua
phap luat.

23. “Tinh toan ven cua van ban dién tr ky s6” 1a van ban dién tir sau khi duoc ky
s6 noi dung khong bi thay ddi trong sudt qué trinh trao ddi xir Iy va luu trir.

24. Hé théng quan 1y vin ban gdm cac phan mém tmg dung trong viéc giri nhan
viin ban dién tur; tao 1ap hd so trinh ky; ky s; phat hanh vin ban két ndi truc lién
thong van ban qudc gia va truc lién thong vin ban ndi bd; 1ap hé so va ngp luu hd
s0, tai liéu vao luu trir cua don vi.

Diéu 3. Nguyén tic, yéu ciu quin Iy cong tac vin thw

1. Nguyén tic

Cong tac vin thu dugc thyuc hién thdng nhat theo quy dinh ctia phép luat.

2. Yéu cau

a) Vin ban hanh chinh cia PHQG-HCM va cac don vi phai dugc soan thao va
ban hanh dung thdm quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh
bay theo quy dinh cua phap ludt va quy dinh tai Chuong I1 Quy dinh nay.

b) Tét ca van ban di, van ban dén cia PHQG-HCM va céc don vi phai dugc
quéan 1y tap trung tai Van thu PHQG-HCM va Vin thu don vi dé lam thu tuc tiép
nhan, dang ky, trir nhirng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap
luat.

¢) Vin ban di, vin ban dén thugc ngay nao phai dugc ding ky, phat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, cham nhét la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co
cac murc do khan: “Hoa toc”, “Thugng khén” va “Khén” (sau day goi chung la vin
ban khan) phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugec.

d) Véan ban phai dugc theo ddi, cép nhét trang thai guri, nhan, xur ly.

d) Nguoi dugce giao giai quyét, theo ddi cong viéc cia don vi ¢6 trach nhiém lap
hd so vé cong viéc dugce giao va np luu hd so, tai liéu vao Luu trix don vi.

e) Con dau, thiét bi lvu khoa bi mat cta don vi phai dugc quan ly, st dung theo
quy dinh cia phap luat.

g) Hé thdng phai dap tmg cac quy dinh tai Phu luc X Quy dinh nay va céc Quy
dinh cua phap luat c6 lién quan.
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Piéu 4. Gia tri phap ly ciia van ban dién tir

1. Vin ban dién tir dugc ky s6 bdi ngudi c6 thim quyén va ky sé cia don vi theo
quy dinh ctia phap luat c6 gid tri phap 1y nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Chirky s trén van ban dién tir phai dap tmg ddy di cac quy dinh ctia phap ludt.

Piéu 5. Trach nhiém ddi v6i cong tac vin thu

1. Trach nhiém cia Gidm déc PHQG-HCM

a) Chi dao thyc hién dung quy dinh vé cong tac van thu; chi dao viéc nghién
ctru, ing dung khoa hoc va cong nghé€ vao cong tac van thu.

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac vin thu dbi vai cac
don vi; giai quyét khiéu nai, td cdo va xir ly vi pham phép ludt vé cong tac van thu
theo thAm quyén.

¢) Ky cac van ban thudc thdm quyén cua Giam déc PHQG-HCM.

2. Trach nhiém cia Chanh Vian phong PHQG-HCM

Tham muu, gitp Gidm déc PHQG-HCM td chirc quan 1y, kiém tra, giam sat,
huéng dén nghiép vu vé cong téc vin thu trong PHQG-HCM.

3. Thu trudng céc don vi c6 trach nhiém chi dao va té chirc thuc hién cong téc
van thu tai don vi theo quy dinh phép luét va quy dinh nay.

4. Ngudi dimg dau by phan dugc Thi trudng don vi giao phu trach cong téc vin
thur ¢6 trach nhiém tham muu, giup Thu truéng don vi td chiic cong téc vin thu clia don
vi; truc tiép quan ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van thu tai don vi.

5. Van thu PHQG-HCM va Vin thu don vi c6 nhi¢ém vu

a) Dang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di;

b) Tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén;

¢) Sép xép, bao quan va phuc vy viéc tra clru, st dung ban luu vin ban;

d) Quan ly S ding ky vin ban;

d) Quén ly, sir dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat cia PHQG-HCM va céc
don vi; céc loai con ddu khac theo quy dinh.

6. Vién chirc va ngudi lao dong cia PHQG-HCM va cac don vi ¢6 trach nhi¢m
thuc hién nghiém tic cic quy dinh phép ludt vé cong tac van thu, cdc quy dinh tai
quy dinh nay trong qua trinh thyc thi nhiém vu.

VPR Sh-L. X S, ? Ay e
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Chuong 11 ) . )
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Muc 1
THE THUC, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 6. Céc loai vin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gém céac loai van ban sau: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca
biét), chi thi, quy ché, quy dinh, thong cdo, thong bao, huéng din, chuong trinh, ké
hoach, phuong an, dé an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop d@)ng, cong van, cong
dién, ban ghi nhé, ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thidu, gidy nghi
phép, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo, thu cong.

Diéu 7. Thé thirc va ky thuit trinh bay viin ban

Thé thuc va ky thuat trinh bay ctia van ban hanh chinh dugc thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong
tac van thu va Quyét dinh s6 1888/QDP-DHQG ngay 31/12/2020 cia PHQG-HCM
vé ban hanh Quy dinh thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh tai
DHQG-HCM.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 8. Soan thio vin ban

1. Cin ctr chirc ning, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cta van ban
cdn soan thao, nguoi dimg dau don vi hodc ngudi cé thdm quyén giao cho don vi
hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao chu tri soan thao vin ban thyuc hién cac cong
viéc: Xdac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mire do khan ciia van ban can soan thao;
thu thap, xir Iy thong tin ¢6 lién quan; soan thao vin ban dung hinh thire, thé thirc va
k¥ thuit trinh bay.

Ddi v4i van ban dién tr, ca nhan duge giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac nd1 dung néu trén phai chuyén ban thdo vin ban, tai liéu kém theo
(néu c6) vao hé thdng va cap nhit cac thong tin can thiét.

S s A U

3.
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3. Trudng hop can stra ddi, bd sung ban thao van ban, nguoi ¢6 thim quyén cho
y kién vao ban thao van ban hodc trén hé théng, chuyén lai ban thao van ban dén
lanh dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém
vu soan thao van ban.

4. Cé nhan dugc giao nhiém vy soan thao vin ban chiu trach nhiém trudc nguoi
dimg dau don vi va trudc phap ludt vé ban thao vian ban trong pham vi chire trach,
nhiém vu dugc giao.

Di¢u 9. Duyét ban thao viin ban

1. Ban thao van ban phai do ngudi c6 thdm quyén ky vin ban duyét.

2. Truomg hop ban thao vin ban da dugc phé duyét nhung can sira chira, bd sung
thi phai trinh ngudi c6 thdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Ddi v6i van ban cia PHQG-HCM

a) Lanh dao Vin phong va cidc Ban chirc ndng chu tri soan thao van ban phai
kiém tra va chju trach nhiém truée Giam ddc PHQG-HCM va phép ludt vé do chinh
xéac cua ndi dung van ban; d6i voi vin ban trinh ky Giam déc PHQG-HCM Lanh
dao Vin phong va cdc Ban chirc ning ky nhay/ky tit vao cudi ndi dung van ban (sau
dau ./.) trude khi trinh Giam déc PHQG-HCM ky ban hanh; dé xudt mtrc d khén;
d6i chiéu quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi méat Nha nudce xac dinh viéc dong ddu
mat, dbi tugng nhan van ban, trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

b) Chanh Van phong PHQG-HCM c6 trach nhiém giao bd phan, don vi giup
Gidm doc PHQG-HCM kiém tra van ban trinh ky; chju trach nhiém vé thé thuc, ky
thudt trinh bay, thu tuc ban hanh vin ban cuia PHQG-HCM.

¢) Ban Thanh tra - Phép ché PHQG-HCM c6 trach nhiém thim dinh cac vin ban
theo quy dinh cuia PHQG-HCM.

2. Ddi véi van ban cia cc don vi

a) Lanh dao don vi (phong, don vi chitc nang) dugc giao soan thao van ban phai
chiu trach nhiém truée Thu trudng don vi va phap luat vé do chinh xac cua noi dung
vin ban va ky nhdy vao ngay sau déu (./.) cia phan ndi dung van ban trudce khi trinh
Thu truong don vi ky vin ban.

b) Trudong phong Té chirc - Hanh chinh va tvong duong chiu trach nhiém trude
Thu trudng don vi va phap luat vé thé thire, ky thuat trinh bay vin ban, thi tuc ban

hanh van ban ctaa don vi.



Piéu 11. Ky ban hanh vin ban

1. Tham quyén ky vin ban dugc thuc hién theo quy dinh phap luat va cac quy
dinh cua PHQG-HCM, cu thé nhu sau:

a) B6i véi vin ban cia PHQG-HCM

Giam doc PHQG-HCM c6 tham quyén ky tat ca cic vin ban do PHQG-HCM
ban hanh. Giam déc PHQG-HCM c6 thé giao cho Phé Giam doc PHQG-HCM ky
thay (KT.) cac vin ban thudc thim quyén cia Giam doc PHQG-HCM;

Trong truong hop dic biét, Giam déc PHQG-HCM c6 thé iy quyén cho Pho
Giam déc PHQG-HCM, Chanh Van phong, Trudng cac Ban chic nang cia PHQG-
HCM ky thira tuy quyén (TUQ.) mot sé vin ban thudc thim quyén cia Giam doc
PHQG-HCM. Viéc giao ky thira iy quyén phai dugc thuc hién bang van ban, giéi
han thoi gian va néi dung duge iy quyén. Ngudi dugce ky thira iy quyén khong duoc
ay quyén lai cho nguoi khac ky;

Giam déc PHQG-HCM c6 thé giao Chanh Vian phong, Trudng cac Ban chirc
nang ky thira [énh mot sb loai van ban thudc pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao
va mot sd loai van ban theo phan cong cu thé cua Gidm déc PHQG-HCM. Pho

Chénh Van phong, Pho Trudng cac Ban chirc nang dugc ky thay Chanh Vian phong,
Truéng céc Ban chirc nang dbi véi cac van ban theo linh vue duge phéan cong phu

trach, dam nhiém.

b) Déi v6i van ban cta cac don vi

Thu truéng céc don vi cé thAm quyén ky tat ca cac van ban do don vi ban hanh.
Thu truéng don vi ¢ thé giao cho cdp pho ky thay cac van ban thudc linh vuc da
phéan cong phu trach;

Truong phong chirc nang hodc twong duong cua cac don vi duge ky thira 1énh
(TL.) Thu trudong don vi dbi véi mot sb loai vin ban trong ndi by don vi hodc vin
ban khéc theo phan cong, tiy quyén cta Thi truéng don vi. Pho Trudng phong chic
ning hodc twong duong duge ky thay Trudng phong ddi vdi cac van ban theo linh
vuc duge phan cong phu trach, dam nhi¢m.

2. Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé van ban do minh
ky ban hanh. Ngudi dimg dau cac don vi phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé
toan bg van ban do don vi ban hanh.

3. Di vdi van ban gidy, khi ky van ban dung but ¢6 muc mau xanh, khong ding
cac loai muc dé phai.

4. P6i véi van ban dién tir, ngudi co tham quyén thuc hién ky sb.
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CHUONG III
QUAN LY VAN BAN

Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 12. Trinh ty quan Iy viin ban di

1. Cap sd, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Dang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong ddu don vi, ddu chi d6 mat, mtrc do khén (ddi véi van ban
gidy); ky sb ctia don vi (d6i voi vin ban dién tir).

4. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu vén ban di.

Diéu 13. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc ldy theo thir tu va trinh ty thoi gian
ban hanh van ban cia PHQG-HCM va cua cac don vi trong nam (bt dau lién tiép
tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hing nim), sé va
ky hiéu van ban cia PHQG-HCM hay cac don vi la duy nhat trong mét nam, thong
nhét giira van ban gidy va van ban dién tir. Viéc cdp s6 van ban hanh chinh do Thu
trudng don vi quy dinh.

2. DBbi voi van ban gidy, viéc cdp s, thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau khi
¢6 chir ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén, cham nhit la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban mat duoc cap hé thong sb riéng.

3. Pdi voi van ban dién ti, viée cdp s6, thoi gian ban hanh duge thuc hién bing
chire nang cua hé thong.

Piéu 14. Ping ky viin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xéc cac thong tin can thiét cua
vén ban di.

2. Déang ky van ban.

Vin ban dugc dang ky bang s hoidc bang hé thong.

a) Dang ky vin ban bang s6

Vian thu PHQG-HCM va Vin thu don vi ding ky vin ban vao s6 ding ky van ban
di. Mau s6 dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc V Quy dinh nay.

b) Pang ky vin ban bing hé thong
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Vin ban duge ding ky bang hé thong phai duoc in ra gidy day du céc truong
thong tin theo miu s6 ding ky vin ban di, dong sé dé quan 1y.

3. Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phdp luat vé bao vé bi mat
Nha nudec.

Piéu 15. Nhin bén, déng dau, ky sb cia don vi va diu chi do mat, mirc do
khan

1. Nhan ban, dong du cia don vi va ddu chi d6 mat, mirc do khan dbi véi van
ban gidy

a) Van ban di dugc nhan ban theo dung sé lugng duge xac dinh & phf?m “Noi
nhdn” cua vin ban.

b) Viéc dong dau don vi va ddu chi do mét, mic do khin, duge thuc hién theo
Quy dinh thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh tai PHQG-HCM ban
hanh theo Quyét dinh s 1888/QD-PHQG ngay 31/12/2020.

2. Ky s6 ctia don vi déi v6i van ban dién tir

a) Hinh anh, vi tri chir ky s6 ciia don vi 1a hinh anh déu cia don vi ban hanh van
ban trén vin ban gidy, mau do, kich thuéc bing kich thude thuc té cia dau, dinh
dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky sé cia nguoi co
tham quyén vé bén trai.

b) Déi véi vin ban kém theo trong ciing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, don
vi thure hién ky s6 1én van ban dién tir va khong thuc hién ky s6 1én vin ban kém theo.

¢) Béi véi van ban kém theo khong cing tép tin ctia ndi dung van ban dién tu,
don vi thuc hién ky sd trén vin ban kém theo cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ciia mi tép tin.

Hinh anh chir ky s6 cta don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vian ban; thoi gian ky (ngdy thang nim; gio phit
gidy; mii gid Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) dugc trinh bay bing phong
chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir dimg, c& chir 10, mau den.

Diéu 16. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu va phat hanh trong ngay vin
ban d6 duge ky, cham nhét 14 trong ngay lam viée tiép theo. Van ban khan phai dugc
phat hanh va guri ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phat hanh van ban mét di phai bao dam bi mat ndi dung cua vin ban theo quy
dinh ctia phép ludt vé bao vé bi mat Nha nu6c, dung sd lugng, thoi gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai dugc stra doi, thay
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thé bing van ban co hinh thirc twong duong. Vian ban da phat hanh nhung co sai sot
vé thé thurc, ky thuit trinh bay, thii tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bing cong van
cua don vi ban hanh van ban.

4. Thu hoi van ban

a) Ddi voi van ban gidy, truong hop nhan duge van ban thong bao thu hdi, bén
nhén ¢o trach nhiém giri lai van ban da nhén;

b) Pdi v&i van ban dién tir, trudng hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi,
bén nhén hity bo vin ban dién tir bi thu hdi trén hé théng, ddng thoi thong bio qua
hé thong dé bén guri biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir vin ban dugc ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén: Van
thu PHQG-HCM hoic Vin thu don vi thyuc hién in van ban di dugc ky sb cta ngudi
¢6 tham quyén ra gidy, dong du cua don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat
hanh van ban.

6. Truong hop can phét hanh van ban dién tir tir vin ban gidy: Van thu DPHQG-
HCM hoic Van thu don vi thyc hién sé hoa vin ban gidy da cp sd, ky s6 xéc thuc
van ban di va dinh kém tép van ban dién tir trén Hé thong quan ly vin ban.

Piéu 17. Luu vin bén di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gdc vian ban duogc luu tai Van the PHQG-HCM hodc Vin thu don vi va
phai dugc dong déu ngay sau khi phat hanh, sip xép theo thir t dang ky;

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc;

¢) Viée luu giit, bao quan va str dung ban luu vin ban di co dong déu chi cac mue
do mat dugce thuce hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi méat Nha nudc.

2. Luu van ban dién tur

a) Ban géc van ban dién tur phai dugc luu trén Hé théng quan ly van ban;

b) Van thu PHQG-HCM hodc Van thu don vi tao ban chinh van ban gidy va
dong ddu cia PHQG-HCM, dau cta don vi dé luu tai Vin thu PHQG-HCM hodc
Vin thu don vi va hd so cong viéc.

Diéu 18. Quy trinh quin ly vin ban di tai PHQG-HCM

1. Luu dd quy trinh quan Iy vin ban di
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Noi dung cdng viéc Thuyc hién

Bude 1: Vin thu PHQG-HCM

Tiép nhan vin ban di

A

Budc 2:
Kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh
bay van ban; Cip so, thoi gian
ban hanh van ban

Vin thu PHQG-HCM

L 2

Budce 3:

Nhan ban van ban Bon vi soan thao

Budc 4:
Pong ddu PHQG-HCM Van thu PHQG-HCM
_ Budc 5: ' ’
Chuyén phat vin ban di bon vi soan thao
Budc 6:

Luu vin ban di Vian thy PHQG-HCM
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2. M0 ta quy trinh

a) Buoc 1: Tiép nhén vin ban di

Vian thu PHQG-HCM tiép nhan vin ban di sau khi d c6 chir ky cua Gidam doc,
Ph6 Giam dbc, Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong, Trudng ban hodc Pho
Trudng ban cua cac Ban chirc nang.

b) Budc 2: Kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay vin ban; Cap s6 va thoi gian ban
hanh van ban

Vin thu PHQG-HCM tién hanh kiém tra thé thirc, ky thuat trinh bay vin ban,
tién hanh ce“ip s0, thoi gian ban hanh vian ban va tra lai don vi soan thao. Néu vin ban
khong hoan chinh, Van thu tra lai don vi soan thao dé chinh stra.

¢) Budc 3: Nhan ban van ban

Pon vi soan thao tién hanh nhan ban vin ban va chuyén cho Vian thu
DHQG-HCM.

d) Budc 4: Dong ddu vin ban

Van thu PHQG-HCM tién hanh déng déu 1én cac van ban va chuyén lai cho don
vi soan thao.

d) Bude 5: Chuyén phat van ban di

DPon vi soan thao nhén lai van ban, phat hanh va chuyén phat van ban di.

¢) Budc 6: Luu vian ban di

Vian thu PHQG-HCM luu ban géc van ban, don vi soan thao van ban luu lai ban
chinh vin ban tai hd so cong viéc.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DPEN

Diéu 19. Trinh ty quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén.

2. Pang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 20. Tiép nhén vin ban dén

1. Pbi véi van ban gidy

a) Van thu PHQG-HCM va Vin thu don vi kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, ddu
niém phong (néu ¢6), noi giri; d6i chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd, ky hiéu cua
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vin ban trong bi. Truong hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thudong, Vin thu
PHQG-HCM va Vin thu don vi bao ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong
bdo cho noi gtri van ban;

b) Tat ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban ¢6 dau chi d6 mat) gui don vi
thudc dién diang ky tai Van thu PHQG-HCM hoéc Vin thu don vi phai dugc boc bi,
dong dau “DEN”. Ddi véi van ban gui dich danh ca nhan hodc té chirc doan thé
trong don vi thi Vin thu PHQG-HCM hoac Vin thu don vi chuyén cho noi nhan
(khong boc bi). Nhitng bi vin ban guri dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan
dén cong viéc chung cua don vi thi ca nhan nhén van ban ¢o trach nhi¢m chuyén lai
cho Vin thu PHQG-HCM hogc Vin thu don vi dé dang ky:

¢) Mau ddu “DEN” duoc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy dinh nay.

2. Déi v6i van ban dién tr

a) Van thu PHQG-HCM hodc Vin thu don vi phai kiém tra tinh xéc thuc va toan
ven cua vin ban dién tu va thyuce hién tiép nhan trén hé théng;

b) Truong hop vin ban dién tir khong dép (mg yéu cau hodc gt sai noi nhan thi
tra lai cho co quan, td chire giri van ban trén hé thdng. Truong hop phat hién c6 sai
sot hodc ddu hiéu bat thuong thi Van thu PHQG-HCM hodc Vin thu don vi bao
ngay ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban;

¢) Pon vi nhédn van ban cé trach nhiém thong bao ngay trong ngay cho co quan,
t6 chirc giri vé viéc da nhan van ban bing chirc nang ctia hé thong.

Diéu 21. Ping ky viin ban dén

1. Viéc dang ky vian ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xéc cac thong
tin can thiét theo mau sd dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao cua dir
liéu quan Iy vin ban dén. Nhitng vin ban dén khong duoc dang ky tai Van thu
PHQG-HCM hodc Vin thu don vi thi Van thu PHQG-HCM hodc Van thu don vi
khong co trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai van ban dén dugc dang ky riéng
theo quy dinh cua phap luét.

2. Sb dén cua van ban dugc ldy lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian tiép
nhdn vin ban trong nam, théng nhét giira van ban gidy va van ban dién tu.

3. Dang ky van ban

Vin ban dugc dang ky bing sb hogc bing hé thong.

a) Dang ky van ban dén bing sb

Vin thy PHQG-HCM hodc Vin thu don vi ding ky van ban vao so dang ky vin
ban dén. MAu sb ding ky van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IT Quy dinh nay.
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b) Dang ky vin ban dén bing hé théng

Van the PHQG-HCM hogc Vin thu don vi tiép nhan van ban va dang Ky vao hé
thong Van thu PHQG-HCM hoic Vin thu don vi cap nhét vao hé thong cac truong
thong tin ddu vao cua dit liéu quan 1y van ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Quy
dinh ndy. Vin ban dén dugc dang ky vao hé théng phai duoc in ra gidy diy du céc
trudng thong tin theo mau s6 ding ky van ban dén, ky nhan va dong sé dé quan Iy.

4. Van ban mét dugc ding ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 22. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Van ban phéi duoc Vian thu PHQG-HCM va Vin thu don vi trinh trong ngay,
cham nhét 14 trong ngay lam viéc tiép theo dén Giam déc PHQG-HCM va Thu truong
don vi chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hoiic c4 nhan dé xir Iy. Vin ban dén
c6 dau chi cac mirc do khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duorc.
Viéce chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gilr bi mat ndi dung van ban.

2. Cin ctr ndi dung cia vin ban dén; quy ché lam viéc cuia don vi; chic nang, nhiém
vu vaké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ¢ nhan, ngudi c6 tham quyén ghi y kién
chi dao giai quyét. P6i v6i vin ban lién quan dén nhiéu don vi hoidc ¢4 nhan thi xdc
dinh rd don vi hodc ¢4 nhan chu tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét ciia Giam dbc va Thu trudng
don vi duge ghi vao muc “Chuyén” trong du “DEN" hoc Phiéu giai quyét van ban dén theo
mau tai Phy luc III Quy dinh nay. Sau khi ¢6 y kién chi dao gidi quyét ctia Giam ddc va Thi
truong don vi, vin ban dén dugce chuyén lai cho Van thy PHQG-HCM va Van thu don vi dé
ding ky bo sung thong tin, chuyén cho don vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén hé théng: Van thu don vi trinh vin
ban dién tir &én Giam ddc va Thu truong don vi chi dao giai quyét trén hé thong.

Giam ddc va Thu truong don vi ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén
hé thdng va cap nhat vao hé théng cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhén; y kién chi
dao, trang thai xur ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén vian ban cho don vi hoic
ca nhan duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi
Vin thu PHQG-HCM hoéc Van thu don vi thuc hién trinh van ban dién tir trén hé
théng va chuyén vian ban gidy dén don vi hodc c4 nhan duge nguoi c6 thim quyén
giao chu tri giai quyét.

Piéu 23. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét viin ban dén

1. Ngudi ding dau don vi ¢ trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén
va giao nguoi c6 trach nhiém theo ddi, don déc viée giai quyét vin ban dén.

-t .. *
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Chéanh Van phong PHQG-HCM t6 chire theo ddi, don dbc viée giai quyét van
ban dén theo chi dao cia Giam déc PHQG-HCM. Truéng phong Té chirc - Hanh
chinh hodc ngudi duge giao trach nhiém ctia don vi thuc hién theo doi, don dbc viec
giai quyét vin ban dén theo chi dao ctia Thu truéng don vi.

2. Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc ca nhan co trach nhiém nghién ciru,
giai quyét viin ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché lam viéc cua don vi. Nhimg
van ban dén c6 ddu chi cac mire do khan phai duge giai quyét ngay.

Piéu 24. Quy trinh quén Iy vin bin dén tai PHQG-HCM

1. Luu dd quy trinh quan ly van ban dén

N¢i dung cong viéc Thue hién

’ Budc 1:.
Tiep nhzi’n, kiém tra,
dang ky so vidn ban dén

Vin thu PHQG-HCM

h 4

BI.I:\(’)’C 2; . .. Lanh dao
Tham muu, d€ xuat phan phoi Phong Té chirc — Hanh chinh
van ban dén (Vin phong PHQG-HCM)
il
- B}{éc x . ) Lanh dao
Trinh xin y kién Ban Giam doc Vin phong phu trach
phan phdi vin ban dén '
¥
Budc 4: ’ ,
Ban Gidm doc Giam doc/ Pho Giam doc
cho y kién chi dao giai quyét PHQG-HCM
.
Budc 5:
Thue hién y kién chi dao; Pon vi sidi quvét
Giai quyét vin ban dén  lat quy

N

Budc 6:
Luu van ban dén

Vin thu PHQG-HCM
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2. Mo ta quy trinh

a) Bugc 1: Tiép nhan, kiém tra, ding ky s6 van ban dén

Vian thu PHQG-HCM tiép nhén vin ban dén va kiém tra tinh xéac thuc, toan ven
ctia van ban; ding ky sd, ngay thang vin ban dén.

b) Budc 2: Tham muu, dé xuit phan phdi van ban dén

Vian thu PHQG-HCM chuyén vin ban dén lanh dao Phong T6 chirc — Hanh
chinh, Vin phong PHQG-HCM phu trach cong tac van thu dé dé xuat, tham muu
phan phdi vin ban dén.

¢) Bude 3: Trinh xin y kién Giam déc¢/Pho Giam déc phan phdi van ban dén

Lanh dao Vin phong PHQG-HCM bdo cdo Giam doc/Phé Gidm doc dé xudt giai
quyét van ban dén. Truong hop lanh dao Van phong ¢6 v kién bd sung, diéu chinh s&
chuyén lai dé lanh dao phu trach Phong T4 chirc — Hanh chinh bé sung, diéu chinh.

d) Buéc 4: Gidm doc/Phé Giam ddc cho y kién chi dao va chuyén céc van ban
dén cac ca nhan, don vi chiu trach nhiém thuc hién.

d) Bude 5: Thuc hién y kién chi dao, giai quyét vin ban dén

Sau khi nhan dugc ¥ kién chi dao, ngudi dimg dau don vi duge giao giai quyét van
ban dén co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén va theo doi, don dbe viéc
gidi quyét van ban dén. Pon vi hodc ¢ nhan duoc giao giai quyét van ban dén c6 trach
nhiém nghién ctru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh.

¢) Bude 6: Luu vin ban dén

Vin thy DHQG-HCM sip xép vin ban dén theo thir tr ding ky va luu vao bia hd
so dé dua vao Iuu triv. T4t ca van ban dén s& duoc s hoa va luu trit vao phan mém quan
Iy van ban tai PHQG-HCM.

Muc 3
BAN SAO VAN BAN

Piéu 25. Ban sao vian ban

1. Sao y gdm: Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban dién tur
sang vin ban gidy, sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir

a) Sao y tir vin ban gidy sang van ban gidy duoc thyuc hién bing viéc chup tir ban
gdc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tir sang van ban giéy duoc thuc hién b::?mg viéc in tir ban
gbc vian ban dién tir ra gidy.
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¢) Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir duge thyc hién bang viéc s6 hoa
van ban gidy va ky sb ctia co quan, t6 chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir vin ban
gidly sang vin ban dién tir, sao luc tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Sao luc dugce thuc hién bfmg vigc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao

a) Trich sao gdbm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir vin
ban gidy sang vin ban dién tu, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban dién tu,
trich sao tir van ban dién tir sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bing viéc tao lap lai day du thé thirc, phan noi
dung vin ban can trich sao.

4. Thé thuc va k¥ thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo Quy dinh thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh tai PHQG-HCM
ban hanh theo Quyét dinh s 1888/QD-PHQG ngay 31/12/2020.

Diéu 26. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh co
gid tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 27. Thim quyén sao viin ban

1. Viée sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban tai PHQG-HCM do Giam ddc
DHQG-HCM, Chanh Van phong PHQG-HCM quyét dinh. Tai cac don vi, do lanh
dao don vi hodc lanh dao bd phan phu trach quyét dinh theo phéan cong cua Thu
truong don vi.

2. Viéc sao, chuyp tai liéu, vat chira bi mat nha nude duge thyce hién theo quy dinh
ctia phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc.

Muc 4
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU PHQG-HCM, LUU TRU PON V]

Piéu 28. Lap Danh muc hd so

Danh muc hd so do Thu truéng don vi phé duyét, duge ban hanh vao dau nam va g
cac don vi, ¢4 nhan lién quan lam cin cir dé 1ap ho so. Mau Danh muc hd so - Phu luc IX
Lap ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit PHQG-HCM, Luu trir don vi.
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Diéu 29. Lap ho so

1. Yéu céu

a) Phan anh dung chire nang, nhiém vu cua don vi hinh thanh hd so.

b) Céc vin ban, tai liéu trong mdt hd so phai ¢é su lién quan chit ché& véi nhau
va phan 4nh ding trinh tur dién bién ctia su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viéc.

2. Mé ho so

a) C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢6 trach nhiém mé hé so
theo Danh muc hé so hoic theo ké hoach cong tac.

b) Cap nht nhimg thdng tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da ban hanh.

¢) Truomg hop céc hd so khong co trong Danh muc hd so, ca nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh céc thong tin: Tiéu dé hé so, s6 va ky hiéu
hé so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét dau.

3. Thu thap, cdp nhit van ban, tai li¢u vao hd so

Vién chure dugce giao nhiém vu ¢ trach nhiém thu thap, cdp nhat tat ca vin ban,
tai liéu hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so da ma,
bao gom tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven, day du cia hd so,
tranh bi thét lac.

4. Két thuc hd so

a) Ho so dugc két thic khi cong viée di giai quyét xong.

b) Vién chuc lap hé so c6 trach nhiém: Ra soat lai toan b van ban, tai liéu ¢6 trong
hd s0; loai ra khoi hd so ban tring, ban nhap; x4c dinh lai thoi han bao quan cia hd so:;
chinh stra tiéu dé, s6 va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thuc ho so.

¢) Déi voi hd so gidy: Vién chirc lap hd so thuc hién danh sb to dbi vai hd so co
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban déi voi hd so ¢6 thoi
han bao quan vinh vién; viét ching tur két thic dbi vai tat ca hd so.

d) Béi voi hd so dién tir: Vién chirc lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hd so duoc thuc hién
bang chirc ning ciia Hé thong.

Diéu 30. Nop hd so, tai li¢u vao Luu trir PHQG-HCM, Luru trir don vi

1. Hd so, tai liéu nop luu vao Luu trir PHQG-HCM, Luu trit don vi phai du
thanh phé‘m, dung thoi han va thyc hién theo trinh ty, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir PHQG-HCM, Luu trir don vi

a) Ddi voi ho so, tai lidu xay dung co ban: Trong thdi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.
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b) Déi véi ho so, tai liéu khac: Trong thdi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thuc.

3. Thu tuc ndp luu

a) Dbi véi ho so gidy

Khi ndp luu tai li¢u phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02 ban
“Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu luc IX Quy dinh nay. Pon vi, c4
nhan ndp luu tai liéu va Luu trit PHQG-HCM, Luu trit don vi giit mdi loai 01 ban.

b) D6i voi hd so dién tir

Cé nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va 1ap hd so thue hién nop luu
hd so dién tir vao Luu trit PHQG-HCM, Luu trit don vi trén hé théng.

Luu trit PHQG-HCM, Luru trit don vi ¢6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo
Danh muc; lién két chinh xac dir liéu dic ta véi hd so; tiép nhén va dua ho so vé ché
do quan 1y hd so luu trix dién tir trén hé thong.

Piéu 31. Trach nhiém lip hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu triv
PHQG-HCM, Luu trir don vi

1. Giam dé¢c PHQG-HCM va Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém quan ly van ban,
tai liéu cua co quan, td chure; chi dao, kiém tra, huéng dan viée lap hd so va ndp luu
hé so, tai liéu vao Luu trit PHQG-HCM, Luu trit don vi.

2. Trach nhiém cua Chanh Van phong PHQG-HCM, lanh dao phu trach cua céc
don vi

a) Tham muu cho Giam déc PHQG-HCM, Thi trudng don vi trong viée chi dao,
kiém tra, huéng dan 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir.

b) Té chirc thyuc hién viée lap hd so va nop luu hd so, tai liéu vao hwu trit tai don
vi minh.

3. Trach nhi¢m cua don vi va ¢4 nhan trong PHQG-HCM

a) Chanh Vian phong BPHQG-HCM, lanh dao phu trach cia cac don vi chiu trach
nhiém trude Giam déc PHQG-HCM va Thii trudng cac don vi vé viée 1ap ho so, bao
quan va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit PHQG-HCM, Luu trir don vi.

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée, mdi ca nhan phai 1ap ho so vé
cong viéc va chiu trach nhiém vé s lugng, thanh phén, ndi dung tai li¢u trong hd
s0; bao dam yéu cdu, chét luong ctia hd so theo quy dinh truée khi ndp luu vao Luu
trit DPHQG-HCM, Luu trir don vi.

¢) Don vi va c4 nhén trong don vi ¢6 trach nhiém ndp luu nhimg hd so, tai li¢u
dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trit don vi.

d) Trudng hop don vi hodc ca nhan ¢ nhu ciu giir lai hd so, tai liéu da dén han
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ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duge Thii truéng don vi dong ¥ bang van ban
va phai lap Danh muc hd so, tai liéu giir lai giri Luu trit PHQG-HCM, Luu trit don
vi. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu ctia don vi, ¢4 nhan khéng qua 02 nim ké tur ngay
dén han ndp luu.

d) Vién chirc va ngudi lao dong trude khi nghi huu, théi viée, chuyén cong téc,
di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh
cong tac cho PHQG-HCM, don vi, luu trir theo quy ché cia PHQG-HCM, don vi.

Chuong IV
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Piéu 32. Quan Iy con déu, thiét bj lvu khéa bi mit cia don vi

1. Chanh Vin phong PHQG-HCM chiu trach nhiém trude Giam doc DPHQG-
HCM viéc quan Iy, sir dung con dau cia PHQG-HCM va con diu cua Vin phong
PHQG-HCM. Thu trudng don vi chiu trach nhiém trudc Giam ddc PHQG-HCM viée
quan ly va sir dung con déu ciia don vj.

2. Con dau cia PHQG-HCM, con d4u ctia don vi dugc giao cho Van thu PHQG-
HCM va Vin thu don vi quan ly va sir dung. Van thu PHQG-HCM va Vin thu don
vi dugce giao sir dung va bao quan con du chiju trach nhiém trude Giam déec PHQG-
HCM va Thu truong don vi viée quan ly va sir dung con déu, ¢6 trach nhiém thuc
hién nhitng quy dinh sau:

a) Bdo quan an toan, str dung con dau, thiét bj luu khoa bi mat cua don vi tai tru
s& lam viéc cua don vi.

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mdt cua don vi cho ngudi khac khi duoc
phép bing vin ban ctia ngudi ¢6 thdm quyén. Truong hop can dua con déu, thiét bj
lru khoa bi mat ctia don vi ra khoi don vi phai c6 sw dong y bing van ban cta Thu
trudng don vi; D6i véi con ddu DHQG-HCM phai duogc su df“)ng y bang van ban cua
Gidm déc PHQG-HCM:; Viéc ban giao con d4u, thiét bi luu khéa bi mét cia don vi
phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong déu, ky s vao vin ban do don vi ban hanh va ban sao vin ban.

d) Chi dugc déng déu, ky sé ciia don vi vao van ban di c6 chir ky cuia ngudi co
thdm quyén va ban sao van ban do don vi truc tiép thuc hién.

d) Tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi mat.
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Piéu 33. Sir dung con diu, thiét bi lru khoéa bi mat

1. Str dung con déu

a) Ddu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chidu va dung ding muc ddu mau do
theo quy dinh.

b) Khi dong 1én chit ky, ddu déng phai trim lén khoang 1/3 chit ky v& phia bén trai.

¢) Céc van ban ban hanh kém theo vin ban chinh hodc phu luc: Déu duoc dong lén
trang dau, trim mot phén tén ciia PHQG-HCM hoic tén don vi hoic tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong déu treo, ddu giap lai, dong ddu nbi trén vin ban gidy cia PHQG-
HCM va cac don vi do Giam dbe DHQG-HCM va Thu trudéng cac don vi quy dinh.

d) Dau gidp lai duge dong vao khoang giita mép phai ctia van ban hoic phu luc
van ban, trim 1én mét phan céc to gidy; mdi ddu dong tdi da 05 to vin ban.

2. Sir dung thiét bi luu khéa bi mét

Thiét bi luu khéa bi mat ctia don vi duge sir dung dé ky sb cac vin ban dién tir
do don vi ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tir.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 34. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vin phong, Trudng cac Ban chirc naing PHQG-HCM, Thu trudng cac
don vi thanh vién va truc thupc PHQG-HCM c6 trach nhiém phd bién, trién khai
thuc hién Quy dinh nay dén toan thé vién chirc va nguoi lao dong trong pham vi
quan ly; don dbc, theo dai viée thuc hién Quy dinh nay.

2. Trudng hop céc van ban 1a can ctr vién dan tai Quy dinh nay duoc stra dbi, bd
sung hoac thay thé thi thuc hién theo cac van ban méi.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vuéng mac dé nghi cac don vi phan
anh vé Van phong PHQG-HCM dé téng hop trinh Giam déc PHQG-HCM xem xét
quyét dinh cho phu hop./.




Phuy luc I

’ ~ DAU “PEN”
(Kém theo Quyeét dinh soAh¢§ /QD-DHOG ngay (4 thdng 4 _{nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho Chi Minh)

Miu diu “Pén”: dugce khic sin, hinh chir nhit, kich thwée 35mmx50mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO CHUC

35 mm
o]
-
Z

S8 va K hidu HS: ovvvverveiinreiieeeneeeeeeeneenns




Phu luc 11

SO PANG KY VAN BAN DEN
(Kém theo Quyeét dinh 501463/ QD-DHQOG ngay % thang 1/ nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho6 Chi Minh)

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: 20.....

Tirngay ........dénngay ............

Tirso ...........Aen $6 ...

Quyén s6: .........

2. Noi dung ding ky viin bin dén
Téi thiéu gom 10 ndi dung:

Ngay |Tén loai va|Don vi
thang| trich yéu | hoic | Ngay | Ky | Ghi
vin | ndi dung | nguoi | chuyén |nhin| chu
bian | vin ban | nhéan

A -
Tac| 50 kY
hiéu vin
ban

Ngay | So
dén | dén | gia

O[] @ () (6) (7 @ | ® |40




Phu luc III

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Kém theo Quyéet dinh so 446t /QD-DHQG ngay o thang 1/ nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho Chi Minh)

TEN CO QUAN, TO CHUC CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Ty do - Hanh phic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; sO va ky hiéq; ngay, thang, nam; co quan ban hanh
va trich yéu ndi dung vén ban dén)

1. Y kién cta lanh dao co quan, té chirc

- Giao don vi, ca nhan chu tri;

- Giao cac don vi, ca nhan tham gia phdi hop giai quyét van ban dén (néu co);
- Thoi han giai quyét d6i véi mdi don vi, ¢4 nhan (néu co);

- Ngay thang cho y kién phan phdi, giai quyét.

2. Y kién cua lanh dao don vi
- Giao cho cd nhan; thoi han giai quyét doi vai ca nhan (néu co);

- Ngay, thang, nam cho y kién.

3.Y kién dé€ xuat cua nguoi giai quyét
- Y kién dé xuat giai quyét van ban dén cua ca nhan;

- Ngay, thang, nim dé xuét y kién.



Phu lyuc IV

MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

(Kém theo Quyét dinh sé 1468 /OD-DHQG ngay o3 thang 4 nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh phé Ho Chi Minh)

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DPEN

Nam: ...

Quyén §0: ...

2. Noi dung ding ky theo doi gidi quyét vin ban dén

Téi thiéu gdbm 07 ndi dung:

Tén loai, s6, ky hiéu,
S6 | ngay, thang va tén co
dén |quan, to chirc ban hanh

vin ban

Ponvi | Thoi |Tién d|So, ky hiéu
hodc nguwdi han giai|  giai  |vdn ban tra
nhin quyét | quyét loi

Ghi
chu

(1) (2) 3) (4) ) (6) (7)

o” add




Phy luc V

SO DANG KY VAN BAN DI
(Kém theo Quyeét dinh so 14+% /OD-DHQG ngay o thang 41 nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh phé Ho Chi Minh)

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PI

Tirngay ........ dénngay .........

T SO wueeveeee. AEN SO oo,

Quyén s0: ..........

2. N¢i dung dang ky vin ban di
Téi thiéu gom 10 ndi dung:

S, ky

Tén loai va Noi | Pon vi,

~ A
hicu | NB8Y |¢rich yéu ngi| Ngwdi nhgn| ngwoi |, 5° | Neay | Ky |Gi
3 thang . . ~ s .| lwgng % % R
vin | . . dung ky van |nhan ban| chuyén | nhin | cha
. |vaAn ban T B ban
ban van ban ban Iuru

M 2) 3) @ | 6 © Q) ® | 9 [(10)




Phu lyc VI

’ MAU BiA VAN BAN
(Kém theo Quyeét dinh so 13¢s /QD-DHQG ngay 0% thang it nam 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho Chi Minh)

- TEN CO QUAN, TO CHUC
tugng cia .ol | (R ——
¢o quan Dién thoai: ............... Fax: ...ooovvinnnn.
yenei} E- mail: ....ooovvenenn. Website: .....uoevneen...
SO/KY RIBU VAN DAN: e sesesesseesr s eneees

Kinh giti:




Phu luc VII

MAU SO GUT VAN BAN PI BUU PIEN

(Kém theo Quyét dinh s6 144§ /OD-PHQOG ngay o} thang 1 ndm 2022

ctia Pai hoc Quéc gia thanh phé Hé Chi Minh)

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUT VAN BAN PI1 BUU PIEN

Nam: ..............

Tirngay ... ..’...def’n RGOV wmsssssnns
Tirso ... AEN SO oo

Quyén s0: ....

2. Noi dung dang ky giri van ban di buu dién
Téi thiéu gdm 06 ndi dung:

Ngdy | S, ky hi¢u

S0 lwong| Ky nhianva | Ghi
chuyén vin ban i

Notwinn. vix bity bi | d&ubwudign | chi

(1 ) 3 4 ) (6)




(Kém theo Quyét dinh s614¢9 /QD-DHOG ngay o> thing ! néiim 2022
cua Dai hoc Quoc gia thanh pho Ho Chi Minh)

Phu lyc VIII

MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO SUDUNG BAN LUU

Nam: ...

Tieneay ..o dép TR sissssmssvians

,

Tirso ....... dénso ..............

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky sir dung ban luu

Téi thiéu gém 09 ndi dung:

A |z 1o va | Tén loai va SO va Nguoi
Ngay | Do tén S0, kyﬂ:';@“ trichyéu | ky | Ky |Ngay| cho |Ghi
thang |"8WOT SWNSAYINANG - oi dung | hiéu |nhan | trd |phép sir| chd
dung van ban £ =
van ban | HS dung
1) (2) 3) “) S) [ 6 | (O @) |0




Phu luc IX

LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s01463/QD-DHQG ngays>thang # nam 2022

ciia Gidm doc Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hé Chi Minh)

I. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hé so gdm cac thanh phan: Cac dé muc, s6 va ky hiéu cta hd so,
tiéu dé ho so, thoi han bao quan cia hd so, ngudi lap ho so.

1. Bé muc trong Danh muc hd so duge xdy dung theo co cdu to chire (tén
cac don vi trong co quan, td chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén céc linh
vuc hoat dong chul yéu ciia co quan, td chirc). Trong tirng dé muc 1on dugc chia
thanh cac dé muc nho tuong rng vadi tén cac don vi (theo co céu td chuc) hoic
chia thanh cac mit hoat dong (theo linh vurc hoat dong). Trong cac dé muc nho,
trat tu cac hd so duge sip xép theo nguyén tic tir chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

Céc dé muc 16n duogc danh sé lién tuc bang chir sé La Ma. Cac dé muc nho
(néu c6) trong timg d& muc I6n duge danh sd riéng bang chir sé A Rap. Chir viét
tit cia cac dé muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, t& chirc quy dinh
nhung cin ngén gon, dé hiéu.

2. S6, ky hiéu cia ho so bao gbm: s thir tr (dwoc danh bing chir s6 A
Rap) va ky hiéu (bing cac chir viét tit) cua dé muc 1én.

Viéc danh sb hd so c6 thé ap dung mot trong hai cach sau: s cia ho so
dugce déanh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hodc sé cua hd so
duge danh lién tuc trong pham vi timg dé muyc 16n, bat dau tir s6 01.

3. Tiéu dé hd so: can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai quat dugc noi
dung cua cac van ban, tai liéu sé& hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong vigc.

4. Thoi han bao quan cua hd so duge xac dinh theo quy dinh hién hanh:
Vinh vién hodc thoi han b?mg s6 nam cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHUQUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
) ~ Nam ...
(Kem theo Quyét dinh sé6 ... ngay ... thdng ... nam

......... cuda.......)
A + - e e g
SOVAKY \ran dd mycva tieu déhdso] oot han | Newdilap | oy
hiéu ho so ’ bdo quan ho so
(1) (2) 3) 4) (3)

1. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nhé
01.TCCB |Tiéu dé ho so

20 nam Ho va tén

Danh muc ho so nay cd........ ho so, bao gom:
..................... ho so bio quan vinh vién;

................... ho so bao quan ¢6 thoi han.



III. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Poc lip - Ty do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU
2

Nam
A ’ I N e K an
s6 TT(S0 kY i€ 1oy a3 so | ThOIgian | Thoihgn | Sot&/ \op; o0
ho so tai liéu bio quan | So trang
() 2) 3) (4) ) (©6) ()
Muc luc nay gém: ................... ho so (don vi bao quan).
Viét bang chif: ................. ho so (don vi bao quan).
............ ngay ............thang ...........nam
Nguwoi lap

(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu)

'Tén don vi ndp luu ho so, tai liu.

2Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoic bao quan c6 thoi han. Muc

luc hd so, tai lidu bao quan vinh vién va Muc luc h so, tai liéu bao quan ¢ thoi
han dugc 1dp riéng thanh 02 Muc luc khac nhau. P61 vai Muc luc ho so, tai li¢u
bao quan vinh vien bo cdt thoi han bao quan.

3Ap dung dbi véi vin ban gidy.

*Ap dung doi voi van ban dién tir.



IV.MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO*

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
S0, ky hi¢u ho $07: ..vvveeee...

Nam ......

Tén loai va

=17 o PR N’ die SR A
STT |hi¢u viin Ifgay‘t'hanvg trich yeu noi 'I:ac gia To‘so/;l'rang Ghi chi
x nim vin ban| dung vin | vin ban S0
ban 2
ban
1 [ @) 3) ) ) (6) )

SAp dung cho ho so ¢6 thdi han vinh vién,

v il manty  Awl .



V.MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
......... , ngay ...thang ... nam...
BIEN BAN

Giao nhén hd so, tai liéu
‘ Can cir Nghj dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu,
Cancu....... (Danh muc hé so nam..., Ké hoach thu thap tai li¢u...),
Chung t6i gom:
BEN GIAO: (tén ca nhan, dom vi giao ngp ho so, tai liéu)

DTG WAL COTIE BACT ooovvsusrsovsmsvrsnsssssnmsssstosinsmmsnsss 5osseusau BT usoss chsssncus sesesssses
BEN NHAN: (Lueu trit co quan)

s 10 R R——

Théng nhat lp bién ban giao nhan tai liéu v6i nhimg néi dung nhu sau:

2. Thoi gian cua ho so, tai T rm———
3. S6 lugng tai liéu:
a) DPi véi ho so, tai lidu gidy
= TONG SO NOP (CAP): crvreererrrrreeeteraeraesessesesssessessssesasaessessssessssesss s ssssessessssnsssees
- Tdng s6 hd so (don vi bao quan): .........c..cc...... Quy ra mét gia: ............... mét.
b) Ddi véi ho so, tai liéu dién tur
- Tdng s6 ho so:
TR0 S0 TBP TN TIORE THO B ..vemssus cassisensisssssssionsons ks aa hais s onss s siiss Giisss oS
4 Tinh trang thi lifu 2180 nOP: o
5. Muc luc hd so, tai liéu ndp luu kém theo.
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gilr mot ban, bén nhan gitr mot ban./.
DAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)



Phuy luc X
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU'

(Kém theo Quyét dinh s6 1460/QD-DHQG ngay o} thang1{ nim 2022
ctia Pai hoc Quéc gia thanh pho Ho Chi Minh)

Phan I
QUY DINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bio dam quan 1y vin ban va ho so dién tir cia co quan, té chirc ding quy
dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thdéng tin mang theo quy dinh cua phap luét hién
hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ca nhén truy cip vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xéc thyc, do tin cdy cua tai liéu, dir liéu luu hanh trong Hé
thong.

5. Cho phép kiém ching, xac minh, thuc hién cac yéu cau nghiép vu khac
clia co quan, td chire, ca nhan c6 trach nhiém khi duge yéu cau.

I1. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Pap tmg day du cac quy trinh va k¥ thuat vé quan ly vin ban dién tir, lap
va quan ly hd so dién tir va dir liéu dac ta'.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir li¢u voi cac hé
thong khac.

3. C6 kha nang hé thong héa vin ban, ho so, thong ké s6 luot truy cép vin
ban, hd so, hé théng.

4. Bao dam tinh xac thue, tin cdy, toan ven va kha néang truy cép, st dung
vin ban, tai liéu.

5. Bao dam luwu trir hd so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phu hop véi Khung kién tric Chinh phu dién tir Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép cén va sir dung.

8. Cho phép ky s, kiém tra, xac thuc chir ky sé theo quy dinh cua phap luat.

'Dir lidu dic ta cia van ban, hd so la thong tin mé ta ndi dung, dinh dang, ngir canh, ciu
tric, cac yéu td cAu thanh van ban, hd so; méi lién hé cua van ban, hd so v&i cac van ban, hd
so khac; thong tin vé chir ky s6 trén van ban; lich sir hinh thanh, sur dung va cac dic tinh khac
nhim phuc vy qua trinh quan ly, tim kiém va kha nang sir dung ctia hd so, tai li¢u.



III. YEU CAU CHU'C NANG CUA HE THONG

1. D6i véi viée tao 1ap va theo doi vin ban

a) Cho phép tao 14p vin ban méi va chuyén déi dinh dang van ban.

b) Cho phép dinh kém van ban.

¢) Cho phép tao ma dinh danh vén ban di.

d) Hién thi mirc d6 khan cta van ban.

d) Cho phép tu dong cap sd cho vin ban di va sé dén cho vin ban dén theo
thir tu va trinh ty thoi gian trong nam.

¢) Cho phép bén nhéan ty dong thong bao cho bén giri da nhan van ban.

g) Cho phép ty dong cép nhat cac truong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 4, 6, 10,
13.1 Muc I Phan II Phuy luc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2, 2,10, 12, 13 Muc
IT Phan II phu luc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muyc III Phin II Phu
luc nay.

h) Thong bédo cho Vian thu co quan khi ¢6 sy tring 13p ma dinh danh van ban
hodc ca ba truong thong tin s0, ky hiéu va tén co quan, td chtrc ban hanh vin
ban.

i) Thong béo khi c6 van ban mdi.

k) Thong bao tinh trang nhan van ban tai co quan, td chire nhén van ban.

1) Cho phép thong ké, theo di, don doc viée giai quyét van ban dén.

m) Cho phép ngudi ¢6 thdm quyén phan phdi van ban dén, theo doi, don dbc
don vi, ca nhan giai quyét vin ban dung thoi han.

n) Cho phép ngudi ¢6 thdm quyén truy cap, chinh sira, chuyén lai du thao
van ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, té chirc giri van ban biét tinh trang xir Iy van ban cia
co quan, td chirc nhan vin ban.

2. Déi véi viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gitra cac Hé théng quan ly tai lidu dién tir va
Hé¢ thong quan ly tai liéu lwu trix dién tir cua Luu trir lich sir ddi véi co quan, to
chire thudc ngudn ndp lru.

b) C6 kha nang hoat dong trén cic thiét bi di dong thong minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) C6 kha nang két ndi, lién thong va tich hop véi céc hé thong chuyén dung
khéc dang duoc sir dung tai co quan, to chire.

3. Ddi véi an ninh thong tin

a) Bao dam céc cap do an ninh thong tin theo quy dinh cua phap luét.

b) Bao dam phan quyén truy cap ddi véi timg hd so, van ban.
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¢) Canh bdo sy thay doi vé quyén truy cap dbi vai timg ho so, van ban trong
He¢ thong cho dén khi ¢6 xéc nhan cua ngudi c6 tham quyén.

4. Dbi véi viée lap va quan 1y hd so

a) Bao dam tao l4p Danh muc hé so trong Hé thng.

b) Bao dam tao ma cho ting hd so va ty dong danh s thir tu cia van ban, tai
liéu trong hd so.

¢) Lién két toan bd van ban, tai liéu va dir liéu dic ta ¢6 cing ma hd so trong
Hé thong dé tao thanh ho so.

d) Bao dam lién két cac trudng thong tin trong Danh muc hd so cia timg hd
s0 v6i toan b vin ban, tai lidu, dit ligu dic ta cla ho so.

d) Bao dam lién két va thong ké toan bd hd so dugc lap cua mot tai khoan cu
thé.

e) Cho phép gan mot vian ban, tai lidu cho nhiéu hd so duge tao bai nhiéu tai
khoan khac nhau ma khong can nhén ban.

g) Cho phép két xudt toan bd van ban, tai liéu, dit liéu dic ta cua hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh ty thoi gian hinh thanh van ban, tai
liu, dit liéu dic ta ctia ho so.

5. D6i vai viée bao quan va lwu triy vin ban, hd so

a) Luu van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gdm: ¥ kién
chi dao, phan phéi van ban dén cia ngudi c6 thim quyén; cac du thao van ban
ctia ¢4 nhan duge phan cong soan thao; y kién gép y clia ca nhan, don vi ¢6 lién
quan; y kién chi dao cua lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhiém néi dung
cua lanh dao don vi chu tri soan thao; y kién phé duyét chiu trach nhiém vé thé
thire, ky thuét trinh bay van ban ctia ngudi ¢6 tham quyén; lich sir truy cap va
xem van ban; cac tac dong khac vao vin ban.

b) Cho phép tu dong thong bao hd so dén han ndp luu vao Luu trir co quan
trude 30 ngay ké tir ngay Luru trit co quan thong bio Danh muc hd so ndp luu
cho don vi giao ngp tai li¢u.

¢) Bao dam thyuc hién ndp luu hd so vao Luu trir co quan, Luru trit lich sir.

d) Bao dam su toan ven, tin cdy, khong thay ddi ctia vin ban, hd so.

d) Bao dam kha nang truy cap va str dung hd so, van ban theo thdi han bao
quan.

¢) Bao dam kha nang di chuyén hd so, tai liéu, dir liéu dic ta va thay doi
dinh dang vén ban khi c6 su thay d6i vé cong nghé.

g) C6 kha nang sao luu dinh ky, dot xuat va phuc hoi dir liéu khi gap sur cb.

6. Dbi véi théng ké, tim kiém va sir dung vin ban, hd so
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a) Cho phép thdng ké s6 lugng hd so, van ban, tai liéu; sb lugt truy cap vao
timg ho so, van ban, tai liéu.

b) Cho phép thong ké s6 luot truy cap vao Hé théng theo yéu ciu ciia nguoi
quan ly, quan tri.

¢) Cap quyén, kiém sodt quyén truy cap vao hd so luu trir dién tir va dir lidu
dic ta cua ho so luu triv.

d) Cho phép tim kiém van ban, ho so ddi vai tat ca cac trudong thong tin dau
vao clia viin ban, hd so va noi dung cia van ban, tai liéu.

d) Cho phép lura chon hién thi cac trurong thong tin ciia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém.

e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi thir ty két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuit két qua tim kiém ra cac dinh dang t&p vian ban phd
bién: (.doc), (.docx), (.pdf).

1) Cho phép tai hodc in van ban, tai li¢u, dir li¢u dic ta.

k) Cho phép danh diu vao van ban, tai liéu, dir liéu dic ta duge in ra tir Hé
thong.

1) Luu lich sir truy cap va sir dung van ban, tai liu.

7. Bbi v6i viée quan ly dir lidu dic ta

a) Luu cac yéu td dir liéu dic ta lién quan dén mot van ban, ho so cu thé theo
thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bo dir liéu dic ta cia mot vin ban, ho so khi ¢6 yéu ciu cia
nguoi sir dung dugce cap quyén.

¢) Cho phép nhap dir liéu dic ta bé sung cho vin ban, hé so.

d) Luu dir li¢u dac ta cua qua trinh kiém soat an ninh vian ban, hd so, hé
théng.

d) Luu va cb dinh su lién két cia mot van ban, hd so voi tat ca cac yéu to dir
liéu déc ta lién quan.

8. D6i véi viée thu hdi van ban

a) Pong bang van ban di va dir liéu dic ta van ban di khi c6 Iénh thu hdi van
ban cua co quan, td churc.

b) Huy vin ban dén va dir liéu dic ta van ban dén khi c¢6 1énh thu hoi vin
ban tir co quan, té chirc phat hanh van ban.

¢) Luu dir liéu déc ta cua qua trinh thu hdi vin ban.
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IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. H¢ théng cho phép ngudi dugce giao quan tri H¢ thong thyc hién nhiing
nhiém vu sau:

a) Tao 14p nhom tai liéu, hd so theo cap do thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho nguoi sir dung theo quy dinh ctia co quan, tb chic.

¢) Truy cdp vao hd so va dir liéu dic ta cua hd so theo quy dinh cua co quan,
t6 chire.

d) Thay d6i quyén truy cap ddi voi hd so, vin ban khi c6 su thay ddi quy
dinh cua co quan, td churc.

d) Thay di quyén truy cdp ciia cac tai khoan ca nhan khi c¢6 nhimg thay doi
vé vi tri cong tac clia ca nhan do.

e) Phuc hoi thong tin, dir lidu dic ta trong truomg hop 16i hé thong va thong
bao két qua phuc hoi.

g) Khéa hodc dong bang céac tap hop (van ban, hd so, nhom tai liéu) dé ngan
chin kha ning di chuyén, x6a hodc sira d6i khi c6 yéu cau cua ngudi c¢6 thim
quyén.

2. Canh bao xung dot xay ra trong hé thong.

3. Thiét 1ap két ni lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. Sé ding ky van ban dén

2. Béo cdo tinh hinh giai quyét van ban dén

3. S6 ding ky van ban di

4. B4o co tinh hinh giai quyét van ban di

5. Muc luc van ban trong hd so

6. Muc luc ho so.
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Phan 11
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI

STT Truwdng thong tin (viét t’It‘fgng Ak} Kiéu dir li¢u| Dy dai

1| Maho so FileCode

1.1 C}T}i ?g;h dii?]h;sg ;g gglan, = Organld String 13
1.2 | Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 | S6 thir tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 | Ténloai van ban TypeName String 100
4 | Sb clia van ban CodeNumber String 11
5 | Ky hi¢u cta vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam vin ban [ssuedDate Date 10
7 V';:r; ;: quan, to chirc ban hanh Oigananie Steding 200
8 | Trich yéu néi dung Subject String 500
9 | Ngbn ngir Language String 30
10 | S6 trang cua van ban PageAmount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo

12.1 | Churc vu cta ngudi ky van ban Position String 100

12.2 | Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
13 | Noi nhan To

13.1 Cmfii‘;]‘:ndj;:;;’: ¢o quan, 0 Organld String 13

13.2 b;f“ co quan, t6 chire nhdn vin OrganName String 200
14 | Murc d6 khan, do mat Priority Number 1
15 | S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3
16 | Han tra loi vdn ban DueDate Date 10

2 Mai dinh danh cuia co quan, to chirc ldp danh muc ho so duge mic dinh trong H¢ théng.




II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwong thong tin (viét t?itrlt‘fgng Anh) Kiéu dir liéu | D) dai
1 |Mihdso FileCode
].1 ctdjcdlif_ir;)h dd;:;]h:]l;i (}:1?3 zg?n’ o Organld String 13
1.2 | Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | S6 thir ty viin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 | Ténloai van ban TypeName String 100
4 | S cta van ban CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu cta vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 vgﬁnbc;i quan, to chirc ban hanh OrgariName Sting 200
8 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngbn ngir Language String 30
10 |Sb trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 | Ghichua Description String 500
12 | Ngay, thang, naim dén ArrivalDate Date 10
13 | S6 dén ArrivalNumber Number 10
14 | Chire vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
14.1 | Chirc vu ctia nguoi ky van ban Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
15 | Mic do khan, dd mat Priority Number 1
16 | Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000
17 t;l; ik)i(?’,?lgh\?;npt:lééni, chi dgo, trang TraceHeaderList LongText
18 | Thoi han giai quyét DueDate Date 10

* Ma dinh danh cua co quan, t6 chirc lap danh muc hé so duge mic dinh trong Hé théng.
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III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Trwdng théng tin vide 3 tthgng Anh | Kiéu di ligu | DY dai

I Mahéso FileCode

L1 :ﬁcdl‘:; qanh byt Organld String 13
1.2 |Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 |Tiéu dé hé so Title String 500
3 |Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché do sirdung Rights String 30
5 |Ngudi lap ho so Creator String 30
6 |Ngon ngir Language String 50
7 |Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 |Thoi gian két thic EndDate Date 10
9  |Tong sb van ban trong hd so DocTotal Number 4

10 |Téng s trang cua hd so PageTotal Number 4

11 |Ghicha Description String 500

4Ma dinh danh cia co quan, t6 chirc lap danh myc hé so duge miac dinh trong H¢ théng.
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