BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU Ddc lap - Tu do - Hanh phic
NHA NUGC
Sé: 439 VTLTNN-TTTH Hé NGi, ngay 84 thing 3 ndm 2009
Viv Huong dn quan ly van ban di,
van ban dén va lap ho so trong

mai truomg mang

Kinh gui:
- Cac B9, co quan ngang B4, co quan thude Chinh phu;
- HDND, UBND cac tinh, thanh phd lruc thude TW;
- Vin phong Quéc hdi;
- Van phong Chu tich nudc;
- Van phong Trung uong Bang;
- Vién Kiém sit nhan dan t3i cao;
- To &n nhan dén t6i cao;
- Kiém toan nha nudc;
- Co quan trung uong cua cac doan thé;
- Cac Tép doan kinh té nha nuéc va Téng cang ty 91.

Can ctr Quyét dinh s6 177/2003/QD-TTg ngiy 01 thang 9 nam 2003 cua Thu
tuong Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cau td chic cia
Cuc Van thir va Luu trir nha nuéc;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciia Chinh
phu vé€ cdng tic vin thu;

Cian cit Quyét dmh s6 19/2008/QD-BTTTT ngay 09/4/2008 cua BG Théng tin

va Truyén théng vé viéc ban hanh Quy dinh dp dung tiéu chudn vé img dung cong
nghé thong tin trong co quan nha nudc;

Can cir Quyét dinh s6 20/2008/QD-BTTTT ngay 09/4/2008 caa B Théng tin
va Truyén théng vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chudn vé {ng dung cong nghé
thong tin trong co quan nha nudc;

Cén co Cong van so 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 cua Cuc Van thu
va Luu trit nha nude vé viéc Hudng dan quan ly van ban di, van ban dén,

Cuc Vin thu va Luu trir nha nude hudng din viée trién khai {mg dung céng
nghé thong tin trong cdng tac van thu nhu sau:

I. HUONG DAN CHUNG

1. Pham vi, d6i tugng

Vin ban nay hudng din quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so trong
mdi trudng mang, dugc ap dung déi véi cac co quan nha nudc, to chirc chinh tri,

td chuc chinh tri - xa@ héi, td chirc xa hoti, td chirc x4 héi - nghé nghiép, t3 chirc
kinh té va don vi vii trang nhan din (sau day goi chung la co quan, té chirc).
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2. Muc dich

Thong, nhat nghi¢p vu quan ly van ban dt, vén ban dén va 1ap ho so trong mot
truomg mang nhim gop phan nang cao hiéu qua hoat ddng cua cac co quan, t6

chirc.

3. Yeu cau

a) Tuan tho cac quy dinh cta phap luét hién hanh vé quan Iy van ban va
1ap hd so, phi hop vdi quy trinh cdng viéc theo hé théng quan Iy chat lugng

TCVN ISO 9001:2000.

b) Phu hop véi quy dinh cia phdp luat hién hianh vé cong nghé thong tin va
giao dich dién tu, dap ang tiéu chuén két néi, tich hgp di ligu, truy -::ap thong
tin, an toan thong tin va dir liéu dic ta nham bao dam két ndi théng sudt, dong
bd, an toan, va kha nang chia sé thdng tin thudn tién gilra céc co quan, t6 chirc.

¢) Théng tin trong co s& dit fidu (CSDL) phai chinh xéic, day du, bao vé dugc
bi mat thong tin.

d) Quin Iy cht ché hé so, tai liéu gidy khong dé mat mat, that lac.

4. Giai thich tir ngir

Trong Van ban nay, cac tir nglr dudi ddy dugce hiéu nhu sau:

Méi triromg mang: la mdi trudng trong do thong tin duge cung clp, truyén
dua, thu thip, xtr ly, luu trir va trao doi thdng qua co sd ha tang thong tin;

Co s ha tang théng tin: 1a hé théng trang thiét bi phuc vu cho viéc san xual
truyén dua, thu thip, x( 1y, luu trir va trao d6i thong tin s6, bao gom mang Vvién
thong, mang Internet, mang may tinh va co s dix 1iéu;

Co so diF liéu: 1a tép hop céc dir liéu dugc sép xép, td chirc dé truy cép, khai
thac, quan ly va cdp nhit thdng qua phuong tién dién tu;

Van ban dién tir: 14 vin ban duoc thé hién dudi dang théng diép dit liu;

Thong diép dir liéu: 12 thdng tin dugc tao ra, duoc gin di, duge nhan va dugc
luu trir bang phurong tién dién T,

Phicong tién dién tir: 1a phuong tién hoat déng dua trén céng nghé dién, dig¢n
tr, k¥ thudt so, tir tinh, truyén dan khéng day, quang hoc, dién tir hodc céng nghé
tuong ar;
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Hé so: 12 mot tdp vin ban, tai liéu cé lién quan va&i nhau vé mdt vén de,
mét su viée, mot dbi turgng cu the hodc c6 mdt (hoac mdt sd) diac diém chung
nhu tén loai van ban; co quan, té chitc ban hanh van ban; théi gian hodc nhiing
dic diém khac, hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét céng viée thude
pham vi chirc nang, nhiém vu ciia mdt co quan, té chite hodc clia mot ¢ nhan;

Khing phan loai ho so: la he thdng phan loai hd so hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cuia cac co quan (6 chirc theo nganh, linh vuc.



II. HUONG DAN CU THE
1. Quan Iy vin bin dén trong mbi tradag mang

1.1 Line d6 mé té vin ban dén trong moi triuong mang

{ Linh dgo Can bd, cng chire,

\Van the co quan| | van phongfianh dgo| | Lanhdrodonvi | 1o chie (CBOCVE)

! , cor quan . chuyén mén

Tiép nhan, phan §*
loai so b, bée bi, :
Van ban asng déu "Bén, Y kién phan phéi
aén ghi sé va ngay v&n ban
dén, dang ky.
scan, chuyen giag
van ban dén : i
_ |
_ T4 chirc thee hign | Gidi quyét
; Quan trong —
; _ X
: l Co ‘
; Y kién chi dao gidi I
: quyét :
; Theo d6i gidi quyét] :
S S
Cha thich:

——> Dulng di caa vin bin dién tir

----- »  Dudng di cia vin bin gidy
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1.2. M6 ta chi tiét

| Ngwon thiye Noi dung cOng vice
{___ hién -
¢
5 a) Poi véi van ban giay:
Vin thu )_ iy L. - :y
co quan - Tiép nhan van ban dén;

. Lanh d:_w
van
1phéngﬂﬁnh
I dao co
guan, td
f chire

L

- Phéan loai so bd (loat bdc bi: 1a leai gui cho co quan va loai khdng
boe bi: 1a loai trén bi ¢ ghi dau chi muce d§ mat hodc giri dich danh
cho ca nhan va cac 16 chirc doan thé trong co quan);

- Béc bi van ban dén (di voi loai duoc boc bi);

- Déng dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén;

- Dang ky van ban dén trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN DEN
(Muc:1,2,3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phuluc 1);

- Scan vin ban dén va dinh kém biéu ghi vin ban dén trong PHAN
HE QUAN LY VAN BAN DEN (Muc 14 - Phu luc 1);

- Chuyén cho ngudi ¢ trich nhiém cho y klen phin phdi van bin
dén (lanh dao van phong hozc lanh dao co quan, té chuc).

Vin ban dén bang glay sau khi scan dugc vin thu co quan gitt lais
-Sau kht nhén dugc y kién phan phdi vin ban dén qua mang, vin thir
co quan Lhuyen van ban gidy cho CBCCVC chuyén mén dugc giao
chi tri giai quyét. Loai van ban phai scan dugc thuc hién theo quy

1 dinh coa timg co quan.

b) Doi véi van ban di¢n tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh xédc thuc vé ngufin gbc noi gUl va sur toan ven clia
van ban; _

- Dang ky van ban dén trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN DPEN
(Muyc:1,2,3,4,5,6,7,9,10, 11 - Phu luc 1);

- Dinh kém biéu ghi vin ban dén trong PHAN H_E QUAN LY VAN
BAN DEN (Muc 14 - Phu luc 1):

- Chuyén cho nguoi ¢6 trach nhiém cho y klen phan phdi vin ban
dén (1anh dao van phong hozc tanh dao co quan, té chic).

Can cr quy dinh cia uwrng co quan, td chirc; nguoi cho y klen phan
phéi van ban dén cé thé 12 chanh vin phong (hoéc truéng phong hanh
chinh déi véi co quan khéng c6 van phong), cé thé la nguoi dimg dau

co quan, té chirc (hoac cép pho cta ngudi ding diu duac dy quyén
trong trudng hop ngudi dimg dau di vang)

l Trtrong hop chanh vin phong (hoic errn'ng phong hanh chinh)
] cho ¥ kién phan phdi:

AWSOIL * Tel: +84-8-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

-



Nguoi thue
hién

r N§i dung cdng viée

i
!

Can clr vao chirc nang, nhiém vu cia cac don vi trong co quan, to |
chie v ndi dung, mic dd quan trong cua vin ban dén, chanh vin
phong (hodc truomg phong hanh chinh) cho y kién dé xudt trong
PHAN HE QUAN LY VAN BAN DEN (Muc 12, 13 - Phy luc 1) va
chuyén cho:

- Lanh dao co quan, t& chire (dé bio cao hodc xin y kién chi dao déi
véi vin ban c6 ndi dung quan trong); :

- Lanh dao don vi cha tri (dé t6 chire thyc hién);

- Lanh dao don vi pho: hop (néu cé, dé phéi hop to chirc thuc hzen)

Trtrong hop ngudi dirng diu co quan, td chire cho ¥ kién phén
phm

Can cr vao chire néng, nhiém vu cta cac don vi; linh vuc céng tac
phan céng do cip phé phu trich, ngudi dimg diu cho y kién phén phéi
(hodc chi dao) trong PHAN HE QUAN I.Y VAN BAN DEN (Muc: 12,
13 - Phu luc 1) va chuyén cho:

- Cép phé ¢é chi dao giai quyét (thude linh vuc phu trach);
- Chanh vin phong/Trudng phong hanh chinh (dé theo dai);
- Lanh dao den vi chu tri (42 t5 chirc thuc hign);

- Lanh dao don vi phm hop (neu c6, dé phéi hep té chirc thye hién).

Tnmng ho’p cdp phé ciia ngwdi dimg diu cor quan, té chirc cho y
ki¢n phin phoi:

Truong hop cap phé dugc ngudi dimg dau co quan, té chirc uy
quyén cho y kién phén pho: thi cap phoé thyc hién cic cbng viéc nhu
ngudi dimg dAu co quan, t chirc va bao cdo ngudi ding dau co quan,
td chire.

Lanh dao
dom vi

Don vi dugc hiéu 1a: vy, ban, phong...trong mét co quan, té chitc.

o ——

Trudong don vj:

Can cir ngi dung van ban dén, y kién chi dao cua lanh dao co quan
va trinh dg, nang lyc cua can bd trong don vi, truong don vi cho y :
kién chi dao trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN PEN ( Muc 12 - |
Phuy luc 1) va chuyén cho: r

- Ngudi dirng diu co quan va cap phé cia ngudi dimg dau co quan
phu trach linh vyc 6 lién quan (dé bao céo);

- Chanh van phong/trudng phong hanh chinh (dé theo d5i);
- Phé trudng don vi dé 16 chie thuc hién (néu cin);
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ﬂ&'—guc‘ri thure |

hién

Ngi dung cﬁﬁg w;éc

"~ CBCCVC
chuyén
mén

|

giai quyét). o E e e oo

- CBCCVC chuyen mon trong don vi (chu tri giai quyet trong
trudng hop don vi dugc giao chu tri giai quyet hodc phdt hop gial
quyét trong truong hop don vi duoc giao phdi hop giai quyet)

- Lanh dao don vi phdi hop giai quyét (néu can); : |
- Vin thu co quan (dé chuyén van ban giay cho CBCCVC chu tri

Phd trudng don vi:

Trudng hop phé truéng don vi duge trudng don vj giao o chic thuc |
hién thi pho trudng don vi thuc hién cac cong viéc nhu trudng don vi
va bao cao tmong dcm vi.

i - EERAE it 8 mEem mm R 11t —meemE i s Cn mm  m B 1A S o e —

CBCCVC chu tri glal qnyct
- Nhén vin ban giay do vin thu co quan chuyén dén;

- Can cir ndi dung vin ban dén, y kién chi dao cta lanh dao co quan,
tanh dao don vi, xac dinh va nhap thong tin “M3 ho sa” trong PHAN
HE QUAN LY VAN BAN DEN (Muyc 8 - Phu tuc 1);

- Nghién ctru ndi dung van ban dén dé thuc hién. Truong hop vin
ban dén yéu ciu phai phic dap thi-soan van ban tra 1&i (xem phan hé
quan ly van ban di);

- Tap hop van ban li€n quan den cong viéc dugce giao chu tri giai
quyét thanh hd so (hé so & dang gidy va hé so & dang dir liéu dién tir);

- E)o‘: vm van ban dén khong cén 1ap hod so thi khong phai xéac dinh
“Ma4a ho so

e T

CBCCVC phm hop gidi quyét:

Nghién ctru ndi dung van ban dén dé phdi hop giai quyet va guri y
kién cho:

L et e L Voo W STV K . i N

- Lanh dao don vi (dé bao céo);
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- CBCCVC chu tri.




2. Quan ly van ban di trong mot treong mang

2.1 Luu d6 mé ta vin ban di trong méi trucng mang

CBCCVC ~ Li3nh dao Phap ché .1 Vanthe Lanh dao
chuyén mdn domn vj cor quan/Lanh co quan CO quan
dao van phong

Dy thdo, tiép Tidp thu ¥ kikn chi F
thu, hoan thiénl, | dao cda lanh dao
dir thdo van ~ co quan, chi dgo
ban chuyén vién

Kidm lea

Kiém tra ndi phap ché,
dung, lh_é hinh thiee,
thire, ky thé thore, Khéng
thugt, Ky thuat,
<é bd sung. bbb
sira abi . sung, sira
dadi
Y kién ddng gobp
o Co ' Kno
y Ky tét vé néi "ﬁf‘ vf e Chuyé
In, trinh ks} i = == - - - Y ve nes ché, thé thirc, pe--- Chuyen 7 - :
PPPPPPP dung kg thuat —»| gimo [ Ky ban hanh
s - ‘
> Dang ky, lampe-------- :
~ | tha tyc phat
Leeu hé sor RPN SAVISOTEPI | LY S S -
: Phat banh

Chi thich:
— BPurdng di cda van ban dién td

..... » Buong di cda van ban giﬁy
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2.2. Mé ta chi tiér:

Ngl.rt'}i
thue hién

Ndi dung céng vice

{ CBCCVC
chuyén
mon

B0 it e
¥

i Lanh dgo
don vi

Phap ché
_coquan

S

Lanh dao
van
__phong 1
Lanh dao
CO quan

| £6p. tiép thu va hoan thién du thao;

_| va chuyén van ban cho truéng don vi de bdo cdo.

j.noi gui va lanh dao co quan.

- Du thao van ban. _
- Trudmg hop cin thiét thi chuyén dy thao vin ban xin y kién dong

- Chuyén dy thao vdn ban da hoan thién cho lanh dao don vi xem xét;
- Chinh stra du thao van ban;

- In va trinh lanh dao don vi;

- Chuyén vin ban gidy cho van thu co quan;

- Pang ky van ban di trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN DI (Muc:
13,4,5,6,7,8,9,10, 11,12 - Phu luc 2), chuyen van thu co quan.

Trudng don vi:

- Kiém tra ndi dung véan ban;

- Truang hop can bd sung, sira doi thi choy kién va chuyén cho:

+ Pho trurdng don vi (truong hop uy quyén cho phé truong don vi chi
dao giai quyct);

+ CBCCVC chuyén mon soan thao vin ban.

- Chuyén phap ché co quan/van phong dé kiém tra phap ché, hinh
thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban;

- Tiép thu v kién va chi dao CBCCVC chuyén mén chinh sira dy
thao;
_-Kytatvendidung.

Pho trrong don vi:

Truong hop phé trudng don vi dugce tru(mg don vi giao chi dao giéi
quyet thi pho trudng don vi thuc hién cac cdng viée nhu trudng don vi

P A o ——— e o, -

Kiém tra tinh hcrp phap, hop ly cta vin ban trudc kh: trinh ky, chuyén
y kien cho noi giri va lanh dao van phdng.

Chanh vin phong (hodc vin thu co quan duo*c uy quyen) kiém tra the
thirc, k¥ thuat trinh bay van ban trude khi trinh ky, chuyén y kién cho

A y—

Trudng hop cap pho cua nguwdi ding dau dtro‘c gizo phu trach
Iinh vyc chi dao gidi quyét:

- Kiém tra vin ban {(ca ndi dung, hinh thirc, thé thie va k¥ thuét trinh ;

8
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thuc hién

NGgi dung cong viéc

I Ngum
|

Van thu’
co quan

‘giao dich dign 1),

bay),

- Trudng hop khéng chap thuan thi cho y kién va chuyén lai cho
truedmg don vi duge giao chu tri giai quyét dé chi dao bd sung, stra ddi;

- Truong hop chap thudn thi cho y kién dong y va chuyén cho:
+ Ngudi dimg diu co quan, td chire (dé bao cao);

+ Truéng don vi dugc giao chu tri giai quyét (dé biét va chi dao
CBCCVC chuyén man);

+ Chanh vin phong (dé biét). ]
- Ky ban hanh.

Viéc ky van ban cé thé thuc hién bang chi ky dién tir (néu da dang ky
chir ky sb va dugc cdp ching thuc chi ky sé theo quy dinh cua Lugt |

—8—3845’ 6684 ® “W.ThuﬂenPﬂhpLuat.corﬂ

Trudong hop nguoi du'ng diu co quan chl dao giai quyet

Ngum dimg dau cling thuc hién cdc cong viéc tuong tu nhur cong viée
_ma cdp pho cua minh thuc hién néu trén.

- Nhén vin ban gidy tir CBCCVC chuyen mon da co chu ky tat vé ngi
dung cda truong don vi;

Chuyen cho phap ché co quan va lanh dao van phong dé ky it vé
phap ché, hinh thirc, thé thirc, k¥ thuat;

- Trinh lanh dao co quan dé ky ban hanh;

- Pang ky vin ban di va 1am tha tuc phat hinh bao gém cic cong
viéc:

awSoft="Tel: 753

+ Dong dau vian ban (dau co quan, dau khan, mét va cac diu khéc);

+ Dang ky van ban di trong PHAN HE QUAN LY VAN BAN PI (Muc:
I, 2 - Phu luc 2);

+ Lam thu tuc chuyén phat van ban di;

+ Luu vin ban di.

Vian ban gidy giri di, van thu co quan fuu lai 02 ban: 01 ban ldp thanh ! |
tap luu van ban di va 01 ban chuyen cho CBCCVC chuyén mén chu tri |
giai quyét dé lap hé so cong viée. Vin ban di uu tai tap luu van ban di | |
phai 14 ban gdc, 6 chit ky tryc tiép cia ngum ¢ tham quyén. Ban luu | |
van ban di tai van thu co quan phai dugc sap xép theo thir tr dang ky.




3. Quan ly ho so trong madi trudng mang

3.1 Lwu dé quén ly hé sor trong méi trucng mang

E [ | 1 . I
[ [ oL 1 _ 1 i
Via bin Y kidn Van bin Hd 30 c¢ Hd so Tai lidu
déa_ vEn chi dau. 14 fidu cimg mi dang gik toai ra
bas di cé y ki khic _.cé thea khung quyét khdi hd so
cing mi dang gop eing ma phir logi 3] (3
hd sa J cb cing hd so hé so
) ma b so f {1 . ) - -
i ! 4
- F

v Lt 6 co quan

Ha ser gt dom vy (%
!—/
f 1
1
HA sor 1A sor
khong . phii ndp
plidi ndp vio lun
vao luy ird co
i co - quan -
quan o \/"

3.2. M6 1a chi tiét .

(1) Cén cir vao Khung phén loai hé so (tf:‘m tai ngdm djnh trong hé thdng),
trong qud trinh giai quyet cong vigc (doi véi cac viée phai lap hd so),
CBCCVC xé4c dinh md ho so cho vin ban di, vin ban dén, y kién chi dao, y
ki€n déng gop, van ban tai liéu khac ¢4 lién quan (sau day goi tét 14 tai lidu);

(2) Khi tai liéu dau tién cé cling m3 vdi “Ma hd so” trong Khung phan

loai hé so, thi hé so nay dugc tur déng sao chép (copy) sang CSDL “Hb so
dang giai quyét™;

(3) '_Fét ca tai liéu c¢6 chung ma hé so sé dugc hé théng tr déng tich hop

thanh ho so trong qui trinh giai quyét céng viéc. Khi cong viéc hoan thinh,
CBCCVC phai:

10
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. Xac dinh hé so két thic trong PHAN HE QUAN LY HO SO (Myc (0 - Phy
fec 3}

- L.oal bo cac tai liéu khong cin thiét;

- Xac dinh kS so khang phai ndp vao luu tr co quan trong PHAN HE
QUAN LY HO SO (Muc !l - Phu luc 3);

- Hoan thién, hé so: tiéu dé ho so; thot gran bit dau, thoi gian két thic; thoi
han bae quan; s6 Yuong t&; han ché sa dung; dic dlem tai liéu c6 trong ho so
trong PHAN HE QUAN LY HO SO (Muc: 3,4, 5,6, 7, 8,9 - Phu fuc 3).

(4) T4t ca hé so da hoan thién dugc hé théng tu dong chuyén sang CSDL
“Ho so tai don vi”.

(5) Dén thai han ndp Iy, hé so phai ndp vao luu tr co quan trong CSDL
“Ho so tai don vi” s€ dugc chuyén vao Luu trit co quan va wr dong noi tiép

vai hd so s6 di co.
1L TO CHUC THUC HIEN

1. Cén cir Vén ban hudng din ndy va tuy thudc vao déc diém tai lidu van thu
clia co quan, td chic, timg co quan, 16 chirc khi img dung CNTT trong cong tac
van thur ¢6 thé ban hanh van ban quy dinh cy thé, chi tiét riéng.

2. Van ban nay thay thé Phan II Cong van so 608/LTNN-TTNC ngay
19/11/1999 cta Cuc Luu trir Nha nudc vé viéc huong dan Ung dung cong nghé
thong tin trong van thu - luu tr@.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu co van dc phat sinh hoac khé khin, vudng
mac, de nghi cac co quan, 16 chirc phan anh vé Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc

dé phoi hop giai quyét./. 1

Noi nhin:

- Nhur trén;

- B§ Nji vy (bic):

- Lanh dgo Cuc (03):

- Cac don vi thuge Cpe:

- Website VTLT,

- Luwu: VT TTTH (03).4p#

: ___‘CUC TRUONG

ol o
W B, 7
——

Va Thi Mink Huong
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