BO GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phie

Sé: AT jOP-BGTVT Ha Noi, ngay A0 thang & nam 2019

QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, khai thiac va xir Iy viin ban dién tir ciia B¢ Giao
thong vin tai

BO TRUONG BQ GIAO THONG VAN TA]J

Can ctr Luat giao dich dién tr ngay 29 thang | 1 nam 2005;

Can cir Luat eong nghe thong tin ngay 29 thang 6 nam 20006,

Cén cir Nghi dinh 50 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh
phu vé (mg dung cong nghe thong tin trong hoat déng ¢ua co quan nha nudée;

Can ¢t Neghj dinh sd 122017/ ND-CP ngay 10 thang 2 ndm 2017 cua Chinh

phu quy dinh chire nang, nhiém vu, quvén han va co ciu té chirc cua Bo Giao théng
vin tai:

Can cir Nghj dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chir ky so va dich vy chimg
thue chir ky s6:

Can cfr Thong tu so6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 caa Bo
truong Bé Noi vu huéng dan quan 1y van ban. ldp hé so va ndp luu ho so, tai lidu
vao Luu trif co quat;

Can cr Thong tu s6 4172017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cta B
trirong Bo Thoéng tin 1ruven Ihcmg:, ban hanh Quy dinh sur dung chit ky s s6 cho van
ban du:n L trong co quan nha nudc:

Can ctr Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo
trirang BG Noi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trir, xo Iy tai lidu dién tr trong
cong tac van thu, cac chue nang co ban cua He thong quan ly tai ligu dign tr trong
qua trinh xir ly céng viéc cua cic co quan, 10 chug; '

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 cta Thil
tuong Chinh phu ve viée gui, nhan van ban dién tuw gitra cac co quan trong he thong
hanh chinh Nha nuoc;

Can ¢ vao Quy ché lam viée ciia Bé Giao théng van tai ban hanh kém theo
Quyvét dinh s6 683/QD-BGTVT ngay 14 thang 3 nam 2017;



Xét dé nghi cua Chanh Van phong Bo,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, khai thac va xur
ly vin ban dién tir cia Bo Giao thong van tai.

Diéu 2. Quycl dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bii bo Muc 3 Biéu
6 Chuong 11, biéu 19 Chuong I va Diéu 26 Chuong V (da duogc sira doi, bd sung
boi Bieu | Quyét dinh s6 802/QP-BGTVT ngay 23 thing 4 nam 2018) cua Quy ché
cong tac van thu, sir dung van ban dién tr va chir ky s cua Bo GTVT ban hanh
kém theo Quyét dinh 1640/QD-BGTVT ngay 06 thang 6 nam 2017 cia Bo.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bd, Chanh Thanh tra B, cac Vu trudng, Téng clic
truéng Téng cuc Pudng b Viét Nam, Cyc lruﬂrng cac Cuc thuoe Bo, Giam déc
Trung tam Cong nghé théng tin, Thu truong cac ¢o quan, don vi, doanh nghiép truc
thuoe Bo va ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. 3’732/
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BO GIAO THONG VAN TAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poce lap - Tw do - Hanh phue

QUY CHE
QUAN LY, KHAI THAC VA XU LY VAN BAN PIEN TU
CUA BO GIAO THONG VAN TAI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 M8F /OP-BGTVT ngay 20 thang &6 nam 2019
cua Bo triwong Bo Giao thong vdn tai)

Chwong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan ly, khai thic va xir |y van ban dién tir ciia Bg
Giao thong vén tai (khéng ap dung doi véi van ban co néi dung thude bi mél nha
nuoe theo quy dinh cua phap luat).

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Cac Vu. Thanh wa Bé, Van phong Bo; Tong cue Pudng bo Viét Nam, cac
Cuc tryre thuoe Bo. va cac co quan, don vi. doanh nghiép trire thude Bé Giao thong
van lai.

2, Can bg, ¢ong chie, vién chire thude cac co quan, 16 chire quy dinh tal
Khoan | Diéu nay.

3. Khuyén khich céc co quan, 16 chirc khong thude Khoan | Diéu nay vi ci
nhan ap dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Pidu 3. Gigi thich tir ngir

Trong Quy ché nay. cic tir ngir dudi diy duoc hiéu nhu sau:

I. Van ban dién tur la van ban dudi dang thong diép dir liu, theo the thire
dinh dang do co quan nhd nuoc co tham quyén quy dinh, duge tao [dp hodc duge so
hoa tir van ban giay.

2. Hé théng quan 1y van ban dién tr la Hé thong phan mém quéan 1Y van ban
va dieu hanh ¢o chire ning quan ly ho so dién tu trong qua trinh xur ly cong vige cua
¢ac co quan, to chire (sau day goi chung la Hé thong).

3. Guii, nhén van ban dién L 1a viée co quan trong hé théng hanh chinh nha
nuoe gui, nhan van ban dién w qua cac hé thong quan |y win ban va dieu hanh duoc
két noi. lién thong vai nhau bang cac giai phap ky thuat, cong nghé.

4. Bén gui la co quan trong hé thong hanh chinh nha nuée phat hanh van ban
dién .

|



5. Bén nhén la co quan wong hé thong hanh chinh nha nuéc tiép nhan vin ban
dién .

6. Quan ly van ban "vd ho so dién tir 1a vige kiém soat moi tac dong vao van
ban, hd so dién tir trong 5uul vong doi cua van ban va hd so dién wr, bao gém: tao

lap, chuyén giao, giai quyét, bao quan. luu trit, s dung, loai hity viin ban va hé so
dien tur.

7. Chir ky s clia co quan, to chire la chir ky s6 duge tao 1ap béi khoa bi mat
tong tmg v chimg thu so cép cho co quan, to chirc theo quy dinh cta phap ludt
ve giao dich dién .

8. Chir ky s6 clia nguoi cd tham quyen la chir ky 50 dugc tao lap boi khoa bi
mat tuong !.mg voi ehimg thur sd ::ap cho nguoi ¢6 tham quyén theo quy dinh cua
phap luat vé giao dich dién .

9. True lién thong van ban B Giao thong vén tai la gial phdp k¥ thudt, cong
nghé dugce trién khai tir Van phong Bo Giao thong vén tai 161 cac co quan, don vi
true thude Bo deé keét noi. lién thong gut, nhan van ban dién tu.

Pi¢u 4. Loai van ban dién tir sir dung trong Hé¢ thong

Can cir didu kién edng viée thuc té va kha nang dép img cua ha tang ky thudt
eong nghe, Vian phong Bo trinh Bo truong ban hanh danh muc vén ban dién tir dugc
su dung trong hé thong van ban dién tr cta B Giao thdng vén tai (khdng gui kém
ban giay} giira B6 Giao thong vén tai véi Van phong Chinh phu, cac Bg, nganh va
UBND céc tinh, thanh pho true thude Trung wong; gitra B va cac co quan, don vi
trwre thude Bo.

Piéu 5. Quy dinh vé giri, nhin vin ban dién tir

1. Van ban dién t (i van ban ¢6 ndi dung thuge bi mét nha nwde theo quy
dinh cua phép ludt) duge gui qua True lién thong van bian cua Bo Giao thong vén tai
hoic qua phan mém Quan ly van ban va diéu hanh SDOC,

2. Bon vi nhan van ban dién tr phai thuce hién theo ding Biéu 7 clia Quy ché
nay.
Chuong 11
QUAN LY VAN BAN DIEN TU DEN
Ditu 6. Nguyén tic va yéu caun quan Iy viin ban dién tir dén
1. Tét ¢4 vdn ban dién tir den ¢o quan, t6 chire qua Truc lign thong van ban
Quoe gia, True lién thong van ban B Giao thong van tai, Email... phai dugc dang
ky vao Hé thong.
2. 86 dén cua mat van ban dién ur dén la duy nhit trong hé théng quan ly van
ban dén cua co quan, 10 chire.
3. Xde nhan van ban dién tir dén dung dia chi.

4. Xéce dinh dung chire nang, nhiém vu va tham quyén giai quyét van ban dién
tir dén cua co quan, 16 chie tiép nhin van ban.



5. Giai quyét van ban dén kip thoi, dang thoi han quy dinh.

Pidu 7. Tiép nhin viin ban dién tir dén

. Van thu co quan kiém tra chit ky so theo quy dinh st dung chir ky 56 cho
vin ban di¢n tr trong co quan nha nuoc tal Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay
19 thang 12 nfim 2017 cua B¢ truong Bo Thong tin va Truyén thong va liép nhan

van ban. Truong hop chit ky s6 Kkhong hop I¢, Bén nhén khong tiép nhén vin ban va
théng bao cho Bén gl dé thu hdi van ban dién .

2, Thong bao da nhédn van ban

Sau khi tiép nhan, co quan. td chirc nhan duge van ban dién tu xu ly va phan
hoi trang thai xur ly van ban dig¢n tur irén hé limng quan |y van ban va diéu hanh.

Truong hop nhin duge thong bao thu hdi vin ban dién i, Bén nhin duge vin
ban dién tir ¢6 trach nhiém hiy bo vin ban dién tir duge thu héi do trén hé thing
quan ly van ban va diéu hanh, dong thoi théng bdo vige da xur ly van ban dign tur
duoc thu hoi thong qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh dé Bén gui van ban
dicn 1 biet.

3. Pang ky van ban dién tir dén

~a) Truomg hgp Bén gm hodc Bén nhan chua dap img day du cdc yéu cdu vé
két nbi, lién thong trong viée gii, nhin van ban di¢n tu qua Truc lién thong van ban,

van thu co quan kiém tra, cap nhét vao Hé thr:mg cac Truong thong tin 50 4,5,6,7,
2.9,10,12, 13, 14,15, 16 Phu luc | cua Quy ché nay;

b) Cép s6 dén va cdp nhit vao hé thong van ban dién tir duge tiép nhan.
Piéu 8. Trinh, chuyén giao viin bian dién tir dén trong Hé thifmg

I. Van thu co quan cé trach nhigm trinh, chuyén giao van ban dién tr dén
nguol dimg dau co quan, 10 chire hoge ngudi duge co quan, 16 chire giao trach
nhiém phan phoi, chi dao giai L}uj,fct van ban (sau day gm la ngum co tham quyén).
Truomg hop vin ban hoa toe dén ngoai gio, ngudn ¢ tham quyén true tiép chi dao
giai quyet hodic xir 1y van ban ma khong phai qua bd phan van thu.

Ngum co thim quyén cho ¥ kién phan phai, chi dao giai quyét vin ban
dién tuor df.n cdp nhat vao Hé thong cac Trudng lhéng tin 6 17, 18, 19 Phu luc I cua
Quy ché nay Déi vai van ban dén lién quan dén nhiéu don vl, ¢a nhan, ngudi ¢o
thim quycn phai xac dinh rd don vi hogc cd nhan cha tri, don vi hodc ca nhan phoi
hop. thid han giai quyét vin ban va ¥ kién chi dao ndi dung giai quyét.

Piéu 9. Gidi quyét van ban dién tir dén trong H¢ thong

|. Khi nhdn duoc van ban dién tir dén trong Hé thong, don vi, ed nhan dugc
giao chi tri ¢o trach nhiém t6 chire giai quyét,

2. Ca nhan duge giao nhigm vu giai quyét van ban dién tir co trach nhiém tao
lap ho so. xdc dinh so va ky hicu hé so cho van ban dién tir dén theo Danh muyc ho

SO cla ¢o quan, to chire; cap nhat vao Hé théng Trudmg théng tin s6 2.3 Phu luc |
ctia Quy ché nay.



3. Luu do xu ly van ban dien tu dén trong Hé thong duoe quy dinh chi tiét tai
Phu luc 1V cua Quy ché nay.

Chwong 111
QUAN LY VAN BAN DPIEN TU bl
Pidu 10. Nguyén tic v yéu ciu quéan Iy viin ban dién tir di

1. Tat ca van ban dién wr di cua co quan, 16 chire phai duoce dang ky vao He
thong.

2. S6 ctia mot van ban dién tr di 14 duy nhat trong hé thong quan ly vén ban
di cua co quan, to chire.

3. Xae nhan van ban dién tur di duge gm dr:n ding dia chi cua co quan, o
chire, ¢4 nhan ¢ chire ndng va thim quyén giai quyét.

4. Bao dam van ban dién tu dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi
Lrrong mang.

3. Thé thire va k¥ thudt trinh bay viin ban dién tir thue hién theo quy dinh tai

Nghi dinh 50 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy dinh

chi tiét mot s6 d1eu va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phéap

luat va Thong tu s0 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang | nam 2011 cua Bo truang Bo
Noi vu vé hudmg dan thé thire va k¥ thuat trinh bay véan ban hanh chinh.

6. The thire vé chit ky 50 cua ngudi ¢o tham quy én ky ban hanh vin ban va

chit ky s cta co quan, té chite ban hanh van ban quy dinh tai Didu 12 va Diéu 13

Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang | nam 2019 cua Bo truong B Noi vy vé

quy dinh quy trinh trao doi, liru trir, xu Iy tai ligu dién tir trong cong tic van thu, cac

chire nidng co ban cua He thong quan |y tai liéu dién tur trong qua wrinh xu ly cong
viée cua cac coquarn, to chire.

Piéu 11. Céc hinh thive tao lip viin ban dign tir
l. Van ban dién wt duoe tao lap true tiép bing phin mém may tinh nhu
Microsoft Word (.doc, .doex, Excel (.xls, xlbx] PowerPoint (.ppt, .pptx), Portable

Document Format (.pdf)... va duge ky chit ky so theo quy dinh tai Pieu 12 va Diéu
13 Théng w50 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua Bo Noi vu.

2. Van ban dién wr duge tao lap Wr van ban oiay (ban cimg) [)’;11'15 cach quét
(scan), chuyen vao may tinh duéi dang file anh va duge ky chir ky so theo quy dinh
tai mue 2 Picu6 T hong ur so 012019/ TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cia B
NO1 v,

Hié‘-u 12. Soan thao, kiém tra ndi dung vin bin dién tir
. Ca nhan duoc giao nhiém vy soan thao van ban dign
Du thao van ban, cip nhit cac Truong théng tin so6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phy
lu:., I cua Quy ché nay; dua du thau van ban vao Hé t hi}l'li.., du kién mirc (ji,'} “khin”

(néu co); xin ¥ kién d{‘lng pép; tigp thu va hoan thién du thao; 1ap phiéu trinh dién wr
giai quyét cong viée trinh lanh dao don vi.



2. Lanh dao don vi chu tri soan thao van ban xem xet, cho y iur:n va chiu
trach nluem vé ndi dung du thao, ky 50 vao phiéu trinh dién to giai quyét cong viée,
»-..lmyen dir thao dén ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban; truong hop chua
dong ¥ vé ndi dung thi tra lai dy thao cho chuyén vién soan thao vin ban chinh sura,

3. Nguoi ¢6 tham qtny&n xem xét, cho y kién vio vin ban dién t, tra lai du
thio viin ban cho don vi chu tri soan thao van ban trong truong hop chua dong y ve
ndi dung dé chinh sira; néu khong con y kicn thi ky phiéu trinh dién tr giai quyét
cong viée va ky ban hanh van ban.

Diéu 13. Ban hanh va phat hanh van ban dién or

|. Van thu co quan hoac phong ban duge giao nhi¢m vu soat xét thé thirc van
ban kiém tra thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban; néu phit hién sai sot thi hﬂﬂ cao
nguoi co trach nhiém xem xét, gial qu}rel cap nhal cac Truong thong tin 50 5,7, 8,
11, 14.] Phu luc 11 cua Quy ché nay.

2. Van thu co quan ky chir ky s6 clia co quan, t6 chire theo quy dinh tai muc 6
Piéu 10 cia Quy ché nay va phéat hanh van ban dign wr. Truéng hop co quan, 10
chite nhdn vian ban chua chp img ha Hng ky thudt cong ngh¢ dr: nhan vian ban dién
ti7, van thu in ban dién i ¢6 chir ky s6 ciia ngudi ¢6 tham quyén ky, dong diu co
quan va phat hanh.

3. Luu du xu ly van ban dién tir di trong Hg Eh{mb duge quy dinh chi 1iét tai
Phu lue V, mmn Phiéu trinh dién (0 gidi quyét cong viée quy dinh chi liét tai Phy luc
VI cua Quy ché nay.

Chuong 111
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN
Piéu 14, Yéu ciu tao Iip ho so dién tir

|. Bdo dam yéu cau chung cua viée 1dp va quan ly ho so

[

. Bao dam tinh xac thue eda vin ban, tai ligu trong ho so.

3. PBuoe bao dam an toan trong Hé thong,

. A - - - A . a 1

Diéu 15. Tao lap ho so di¢n tw

|. Can ot vao Danh mue ho so, ¢a nhin duge giao nhiém vy gidi quyét cong
viéc xac dinh s6 va ky hiéu ho so cho van ban di, van ban dén va cac tai licu lién
quan khac nhu: ¥ kién chi dao, y kién déng gop, bio cao giai trinh va cdc ndi dung
khae lién quari trong qua trinh giai quuet cong viée; cdp nhat vao He théng T 1er_mg
thong tin s0 2.3 Phu lue 1 va Truomg thong tin s0 2.3 Phu luc 11 cua Quy ché nay.
Truomg hop phat sinh hd so khong co trong Danh muc ho so dd ban hanh, ¢4 nhén

duge giao nhiém vu giai quy &t cong viée cip nhit bd sung ho so vio Danh muc hd
so trong He¢ thong sau khi duge phé duyct.

2. Ca nhan duge giao nhiém vy lap ho so ¢6 trich nhiém c@p nhéat vao Hé
thong cic Truong théng tin s6 1.3, 2.3, 4, 5,6, 7 Phu luc 11 cua Quy ché nay.

3. Mi ho so gom:



a) Ma dinh danh cia co quan, 1 chire lap danh muc ho sa

M dinh danh clia co quan. 6 chirc quy dinh tai Quyét dinh 1561/QD-
H(r'f VT nga} 18 thang 7 ndm 2018 ban hanh danh myuc Ma dinh danh phuc vu két
noi, trao doi van ban dién tir thong qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh. Ma
dinh danh cua co quan, 16 chirc durge mac dinh trong Hé lhfm g,

b) Nam hinh thanh ho so

¢) $6 va ky hiéu hd so

Nam hinh thanh ho so. s6 va k¥ hi¢u hd so duge xédc dinh theo Danh muc hé
50, Céc thanh phin cia ma hd so duge phan dinh bang du cham,

4, Khi cong viée hoan thanh, ¢ nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong
vige co trach nhu:m rd sodt lai toan by van ban, tai licu cb trong hu sor, hoan thién,
két thac ho SO va cap nhit vio Hé thong cic Truong théng tin s6 8, 11 Phu luc 111
cid Quy ché nayv.

Piéu 16. Nop lru va quin Iy hé so dién tir tai Luu triv co quan

I. Viée ngp lwu, quan 19 hé so dién tir tai L i co quan va hiy tai liéu dién
tr hét gid trj duge thue hién theo quy dinh tai Chuong 11 Nghi dinh 56 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 coa Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu coa Ludt Luu triv.

2. Ca nhan duoe giao nhiém vu gidi quyét cong viée ¢an e vao Danh muc ho
Sy cla o quan, ¢ trich nhiém ndp leu @i lidu dién tr va cac tai ligu dinh dang
khéc néu ¢6 vao Luu it co quan.

3. Luu tri¥ ¢co quan ¢o (rach nhn;m kiém tra, tiép nhéan hé so, dua hd so vE ché
dd quan IV “Hd so huu trir dién ur” wong H théng. Ngoai ban luu dién tir, van thu

in 01 ban gidy ¢6 chir ky s6 ctia ngudn ¢o tham quyén ky ban hanh, dong dau cia co
quan, to chire dé hru.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. T& chire quéan 1y chimg thir s6 dé tao chit ky s0 cia BO Giao thong van tdi
va Vin phong Bo.

2. Trién khai viée giri/nhén va xa Iy van ban dién tir cua BO Giao thong van
tai theo Quy ché nay.

3. Van phong B kiém tra, gidm sat. don dde viée giri/nhdn/xir 1y vin ban va
quén Iy van ban dién tir tai cdc co quan, don vi truc thudc Bd.

4, Tong hop. tham muru giap Lanh dao B béo cdo Thi twéng Chinh ph v
cac Bo. nganh 1ién quan vé quan Y, gii/nhdn va sir dung van ban dién tr theo quy
dinh,



5 Pé xuét sira doi, bo sung Quy ché nay cho phil hop voi tinh hinh thue té va
yéu cau ctia Thi tudng Chinh phi vé quan Iy va sir dung van ban dién tir trong limg
thoi ky.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Trung tdm Coéng nghé thong tin

. Cai dat cac phan mém lién quan, hudng din va hd trg can b, cong chire co
quan Bo trong viée xir 1y van ban dién .

2. Phdi hop véi Vén phong B9 xay dung Truc lién thong vén ban cia Bo
Giao théng van tai dé phuc vu cho viée giri/nhan vin ban di¢n tr va xir |y cong viee
trén moi trrdmg mang.

Piéu 19. Trich nhiém cia Téng cuc Pudng b) Viét Nam, cic Cyc thuje
B4 vi cic co quan, don vi, doanh nghiép tryre thude B4,

1. Trién khai viéc giri/nhén, sir dung va quan 1y vén ban dién tir theo quy dinh
tai Quy che nay tai don vi va cac don vi cap 3 tric thudc.

2. Ban hanh Quy ché vé quan 1y va sir dung vén ban dién ur trong hoat dong
clia cor quan minh.
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