BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM

UY BAN KIEM TRA TRUNG UONG
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S6 217-QD/ITW Ha Noi, ngay 02 thang 01 nam 2020
Uu,/itt; émio
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P o/TT-. dién réng cua Bang va trén mang Interne

- Can clr Diéu lé bang;

- Can c Quy ché lam viéc clia Ban Chéap hanh Trung wong, B6 Chinh tri
va Ban Bi thv khoa XII;

- Can ctr Nghi quyét s6 36-NQ/TW, ngay 01/7/2014 cua B6 Chinh tri vé
day manh (rng dung, phat trién cong nghé thong tin dap (rng yéu cau phat trién
bén viing va hoi nhap qudc té;

- Can clr cac Luat cia Qudc hdi nwéc Cong hoa xa hdi chl nghia Viét
Nam: Luat Giao dich dién t&r s6 51/2005/QH11, ngay 29/11/2005; Luat Cong
nghé thong tin s6 67/2006/QH11, ngay 29/6/2006; Luat Co yéu sO
05/2011/QH13, ngay 26/11/2011; Luat An toan thong tin mang s6
86/2015/QH13, ngay 19/11/2015; Luat An ninh mang s6 24/2018/QH14, ngay
12/6/2018; Luat Bao vé bi mat nha nwdc s6 29/2018/QH14, ngay 15/11/2018;

- Can ctr Quy dinh s 269-QB/TW, ngay 25/11/2014 cla Ban Bi thu
Trung wong Bang vé thuc hién giao dich dién t&r trong hoat dong cla cac co
quan dang;

- Can c¢ Quy ché quan ly, st dung va bao vé mang thong tin dién rong
clia Bang ban hanh kem theo Quyét dinh s6 273-QB/TW, ngay 03/3/2015 cua
Ban Bi thu Trung vong Dang;

- Theo dé nghi ctia Chanh Van phong Trung vong Bang,
Ban Bi thv quy dinh viéc glti, nhan van ban dién tl trén mang thong tin

dién réng cua Bang va trén mang Internet nhv sau:

Chuong |
QUY BINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh viéc gli, nhan van ban dién tir trén mang thong tin dién réng
cla Bang va trén mang Internet clia cac co quan dang théng qua cac phan
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mém Hé thdéng thdng tin diéu hanh tac nghiép; g, nhan van ban va thu dién
tlr cong vu.

DPiéu 2. B6i twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung doi v&i cac co quan dang (bao gdm ca cac don vi
tric thudc) tr Trung wong dén dia phrong (sau day goi chung la co quan dang).

2. Cac co quan, td chirc 6 lién quan dén hoat dong glri, nhan van ban véi
cac co quan dang khong thuéc Khoan 1 Biéu nay néu ha tang k¥ thuat, cong
nghé dap (rng duoc yéu cau thi cé thé thic hién theo Quy dinh nay.

biéu 3. Giai thich tr ngi

1. Van ban dién t& la tap hop thdng tin dudi dang ky hiéu, chit viét, chi
s0 dwoc soan thao, trao déi, x Iy, lvu trir bang phuong tién dién ti.

2. GUi, nhan van ban dién t trén mang thdng tin dién réng cla bang,
Truc lién théng vin ban quéc gia va trén mang Internet (sau day goi tat 1a gti,
nhan van ban trén mang) la viéc cac co quan dang g, nhan van ban dién tu
qua phan mém Hé théng théng tin diéu hanh tac nghiép trén mang théng tin
dién rong ctia Bang, phan mém g&i, nhan van ban, thv dién t&r céng vu trén
mang Internet duoc két néi, lién théng voi nhau bang cac giai phap k§ thuat,
cong nghé.

3. Bén glri la co quan phat hanh van ban dién ti.
4. Bén nhan la co quan ti€ép nhan van ban dién to.

5. Truc lién thdng van ban qudc gia la giai phap ky thuat, cong nghé duoc
trién khai tir Van phong Chinh phu t¢i cac bd, nganh, dia phwong dé két noi,
lién thdng gri, nhan van ban dién ti.

6. Ma dinh danh la mot tap hop cac ky hiéu dung dé xac dinh (phan
biét) cac doi twgng tham gia trao ddi van ban dién tlr thong qua phan mém Hé
thdng thong tin diéu hanh tac nghiép hay phan mém gi, nhan van ban trén
mang Internet.

7. San pham mat ma la cac tai liéu, trang thiét bi ky thuat va nghiép vu
mat méa dé bao vé thong tin.

8. Thu dién t&r cong vu la ’ng dung thw dién t& trén mang Internet duoc
co quan chirc ndng cdp dé trao ddi thong tin cong viéc c6 ndi dung khdong mat
gilra cac co quan, don vi va cd nhan. Dia chi thu dién t&¢r cong vu gom <tén
riéng>@<tén mién>.
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Diéu 4. Gia tri phap ly cia van ban dién ti

1. Van ban dién tir da ky s6 theo quy dinh cua phap luat dwoc g, nhan
trén mang tai Quy dinh nay c6 gia tri phap ly tvong dwong van ban giay.

2. Van ban dién t khéng ky s6 dwoc gii, nhan trén mang chi c6 gia tri
tham khao, khdng co giéa tri phap ly.

Chuwong N
QUY PINH VE GUI, NHAN VAN BAN TREN MANG

Piéu 5. Nguyén tac glti, nhan van ban trén mang

1. Tat cd cac van ban c6 ndi dung thong tin "khong mat" thudc tham
quyén ban hanh va giai quyét cta cac co quan dang dwoc g, nhan trén mang;
van ban c6 dé "Mat" phai dvoc ma hoa bang san phdm mat ma cta nganh Co
yéu; van ban c6 dé "TG6i mat" va "Tuyét mat" phai do bd phan nghiép vu co yéu
thwc hién gtri, nhan qua dwong co yéu. Viéc soan thdo, lwu trlr, khai thac van
ban dién tlr cé ndi dung thoéng tin mat c6 quy dinh riéng, bdo ddm tuan thad theo
Luat Bao vé bi méat nha nuoec.

2. Bén glti khong phat hanh van ban gidy dén bén nhan khi da gt van ban
dién tr cé ky soO (trlr cac truong hop quy dinh tai Diéu 8 cia Quy dinh nay); bén
nhan phai thuc hién quy trinh: Kiém tra nguon goc, tinh hop thirc cta van ban,
lay sO va dang ky van ban dén trén may tinh, sau dé chuyén van ban dén nguoi
nhan dé xa ly.

3. Chi str dung mang Internet dé gri, nhan van ban dién tr c6 ndi dung
thong tin khong mat gitra cac co quan dang doéi véi truong hop bén glri hodc bén
nhan khong cé két ndi mang théng tin dién rong ctia Bang hoac mang thong tin
dién rong ctia Bang co6 s cd ky thuat.

Diéu 6. Yéu cau gtri, nhan van ban qua mang

1. Van ban dién tr phai bao dam yéu cau vé thé loai, tham quyén ban
hanh, thé thic va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ca Ban Bi thu va huwdng dan
clia Van phong Trung wong Bang.

2. Van ban dién tir phai duoc bao ddm tinh xac thuc vé ngudn gbc, tinh
phap ly, su toan ven, an toan thong tin, di liéu trong qua trinh g, nhan, xt ly
va luu trir.

3. Van ban dién tir phai dwgc giri ngay trong ngay ky ban hanh, cham nhét
la trong budi sang clia ngay lam viéc ti€p theo. Sau khi ti€ép nhan, néu van ban
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dién t&r dén b&o dam gia tri phap ly phai dugc x ly Kip thoi, khéng chd van ban
gidy (néu co).

Truong hop van ban dién tr thudc loai "khan" phai dwoc dat & ché do wu
tién, ghi rd mic d6 "khan", gri ngay sau khi ky so va phai dwoc trinh, chuyén
giao xr ly ngay sau khi ti€p nhan.

4. Van ban dién tlr gri, nhan trén mang phai dugc theo ddi, cap nhat tw
dong trang thai gri, nhan, x& ly én hé théng déi voi trvong hop st dung phan
mém Hé théng théng tin diéu hanh tac nghiép hodc trang thai gi, nhan voi
trvong hop st dung phan mém gtri, nhan van ban trén mang Internet. Truwong
hop gti qua thw dién t&r cbng vu, van ban dién tr phai dugc cap nhat, quan ly
bang phan mém Hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép.

5. Bao dam cac yéu cau vé ha tang ky thuat, cong nghé, an toan thong tin
va giai phap két ndi, lién thong.

biéu 7. Phuong thirc glri, nhan van ban trén mang

1. S dung phan mém Hé théng thdéng tin diéu hanh tac nghiép dwoc quy

dinh dung chung trong cac co quan dang dé gri, nhan van ban dién ttr gilra cac
co quan dang trén mang thong tin dién réng cta bBang.

2. St dung phan mém gtri, nhan van ban trén mang Internet hoac thuw dién
tlr cong vu dé gli, nhan van ban dién tl gilra cac co quan dang trén mang Internet.

3. Thong qua Truc lién thdng vdn ban quéc gia dé gri, nhan van ban gitra
cac co quan dang véi cac co quan nha nuéc.

4. Truong hop co su cd vé ky thuat hodac bén gri hay bén nhan chuwa dap
(’ng cac yéu cau vé ha tang ky thuat, cong nghé, an toan thong tin, gidi phap két
ndi, lién thdng dé gri, nhan van ban dién tt, cac co quan giri van ban gidy theo
duong truyén théng; dong thoi khan trvong khéc phuc cac sw ¢b, trién khai céac
giai phap k¥ thuat, két ndi dé thuc hién viéc gri, nhan van ban qua mang.

Diéu 8. Cac loai van ban dién t& giri kém van ban giay
1. Céac van ban chung: Céac védn ban lién quan cong tac t0 chirc bd may,

nhan sw, cong tac kiém tra, giam sat, giai quyét khi€u nai, t0 céo; cac van ban
lién quan t¢i viéc gidi quyét ché do, chinh sach, tai chinh,...

2. Cac van ban dac thu
- Van ban clta Trung uong:

Cac nghi quyét, két luan ctia Ban Chap hanh Trung vong; nghi quyét, chi
thi cia B6 Chinh tri, Ban Bi thw; cac van ban két luan hoi nghi B9 Chinh tri,
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Ban Bi thw; cac van ban két luan, théng bao két luan, chi dao trwc ti€p dia
phuong, thong bao y kién dong chi Tong Bi thw, Thwong truc Ban Bi thu; cac
van ban lién quan dén td chirc Dai hoi Bang toan qudc, hdi nghi Trung wong,
hdi nghi can bo toan quéc, cac hdi nghi B6 Chinh tri, Ban Bi thw, cac cudc lam
viéc, ti€p khach ctia dong chi Téng Bi thu, dong chi Thwong tric Ban Bi thu.

- Van ban cua cac co quan dang & Trung vong:

Bao cao két qud thwc hién cac nghi quyét, chi thi clia Trung wong; cac
dé an, cong van, to trinh, du thdo nghi quyét, quyét dinh, quy dinh, quy ché, két
luan, bao cao chuyén dé... giri Bo Chinh tri, Ban Bi thw, Thuong trec Ban Bi thu
dé bao céo va xin y kién; van ban chi dao lién quan dén cac Iinh vuc theo chirc
nang, nhiém vu clia co quan.

- Van ban cua cac co quan dang ¢ diaphuong:

Bao cdo két qua thuc hién cac nghi quyét, chi thi ctiia Trung wvong; cac van
ban xin y kién BO Chinh tri, Ban Bi thw, Thuong truc Ban Bi thu; cac dé an,
to trinh, cac dv thao nghi quyét, quyét dinh, quy dinh, quy ché, dé an, t& trinh
do co quan dang ¢ dia phuong ban hanh.

Diéu 9. Gri van ban dién t
1. Van ban dién ttr sau khi cap c6 tham quyén phé duyét, ky ban hanh, ky
s0 theo quy dinh dwoc gtri dén bén nhan thong qua mang.

2. Bén glri c6 trach nhiém kiém tra, theo doi, bdo ddm van ban dién ti
dugc glri dén dang bén nhan. Truong hop thu hdi van ban dién ttr, bén gl phai
thong bao trén mang cho bén nhan biét dé xt ly van ban dién t&r dwoc thu hoi.

Piéu 10. Nhan van ban dién tk

1. Khi ti€p nhan, bén nhan phai kiém tra nguon goc, tinh phéap ly, tinh xac
thwc, s toan ven cla van ban dién tlr va tién hanh ti€p nhan trén mang.

Truong hop khéng bao dam cac nguyén tic, yéu ciu vé glri, nhan van ban
dién tlr, khong dlng dia chi nhan, bén nhan phai kip thoi phan hoi dé bén gbi
biét, x ly theo quy dinh.

2. Sau khi ti€p nhan, bén nhan x& ly va phan hoi trang thai x ly van ban
dién tlr trén mang.

Trwong hop nhan dugc thong bao thu hoi van ban dién t&r, bén nhan co

trach nhiém huy bd van ban dién t& dwgc thu hoi, dong thoi thong bao qua mang
viéc da xr ly van ban dién tlr d6 dé bén gli biét.
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DPiéu 11. Yéu cau théng tin clia van ban dién ti

Hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép, phan mém g&i, nhan van ban
trén mang Internet clia cac co quan dang phai thé hién cac thong tin sau cla van
ban dién tu:

1. M dinh danh clia co quan, t6 chirc

M&i co quan dang & Trung wong, cac tinh uy, thanh uy va cac don vi truc
thudc, cac don vi thubéc cac don vi truc thudéc c6 mét ma dinh danh khi tham gia
gri, nhan van ban dién tt.

Céau trdc ma dinh danh co quan, t0 chirc thwc hién theo Quy dinh soO
15-QD/VPTW, ngay 30/01/2018 cua Van phong Trung vong Bang.

2.

8.

~ o o A~ w

S6 va ky hiéu van ban.

. Ngay, thang, nam ban hanh van ban.
. Thé loai van ban.

. Mtrc d0 khan (khan/thwong khan/hoa toc).

Trich yéu ndi dung van ban.
HO so, tai lieu giri kem.

Trang thai x& ly (da dén, da tiép nhan, da chuyén xt ly, dang xt ly, da

hoan thanh, tir ch6i nhan (trd lai), thu hoi, xoa...).

9.

Ho tén nguoi ky.

10. Bén gui.

11. Bén nhan.

12. Thoi gian g, nhan.

13. Thoi han xt ly.

14. Lich s gii, nhan van ban.

Diéu 12. Tong hgp thdng tin vé tinh hinh gtri, nhan van ban dién ti

Viéc tong hop, trich xudt thong tin, di liéu vé tinh hinh, két qua gti, nhan
van ban dién tlr clia cac co quan dang dugc thuc hién tw dong trén cac hé thdng:

1. Van phong Trung wong Bang tong hop, trich xuét thong tin, dir liéu vé
tinh hinh gi, nhan van ban dién tr cla cac co quan dang & Trung wong va cac
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tinh uy, thanh uy gt Trung uvong va Van phong Trung vong Déang théng qua
phan mém Hé théng thdng tin diéu hanh tac nghiép.

2. Van phong céac co quan dang & Trung wong va van phong cap uy dia
phuong tdng hop, trich xuét thong tin, di¥ liéu vé tinh hinh gtti, nhan van ban
dién tlr cla cac don vi tric thudc thong qua phan mém Hé théng thdéng tin diéu
hanh tac nghiép, phan mém g, nhan van ban trén mang Internet hodc thu
cong vu.

Dbiéu 13. Bao dam ha tang ky thuat

1. Phan mém Hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép dugc két noi lién
thdng trén mang théng tin dién rong cta Bang; phan mém g&i, nhan van ban
trén mang Internet hoac thu dién tr cdng vu trén mang Internet phai dugc bao
dam hoat dong on dinh, an toan, an ninh théng tin, duy tri hoat dong 24/24 gio
hang ngay dé st dung dé giri, nhan vin ban dién ti.

2. Bao dadm thoi gian thong nhat, dong bd theo mui gio Viét Nam (tiéu
chuéan ISO 8601).

Chuwong EE
TO CHUC THyC HIEN

Diéu 14. Trach nhiém cta Van phong Trung wvong Bang

1. Cha tri, ph6i hop voi cac co quan dang & Trung wong va cac tinh uy,
thanh uy trién khai, t6 chitc, huéng dan thwe hién Quy dinh.

2. Gilp Thuong trwvc Ban Bi thu theo d&i, don doc, kiém tra viéc thuc
hién Quy dinh nay; hang ndm chiu ttach nhiém téng hop, bao cao Ban Bi thu vé
tinh hinh, két qua trién khai Quy dinh; dé xuat stra doi, b0 sung néu can thiét.

Dbiéu 15. Trach nhiém cua cac co quan dang

1. Cén ct Quy dinh nay va tinh hinh thuc tién, cac co quan dang ban hanh
quy ché cu thé, phu hop dé ap dung thuc hién tai ndi bd co quan dang.

2. Bao dam két ndi, lién thdng gilra cac hé thong thdng tin diéu hanh tac
nghiép; phan mém gti, nhan van ban trén mang Internet.

3. Giam sat, kiém soat viéc gtri, nhan van ban dién tl dé bao dam an toan,
an ninh thong tin; dinh ky kiém tra viéc thuc hién Quy dinh nay tai cac co quan,
don vi truc thudc.
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4. Thdng nhat két ndi, lién thong HEé thdng théng tin diéu hanh tac nghiép
v&i cac phan mém gtri, nhan, quan ly van ban clia co quan dang v&i cac co quan
nha nwdc trong dia phuvong theo hwéng dan ctia Van phong Trung vong Dang.

5. T6 chirc quan ly, dinh ky sao lvu di¥ liéu bdo dam an ninh, an toan
thong tin va chuyén luu trir theo quy dinh.

6. BG tri kinh phi day du, kip thoi fong ké hoach ngan sach hang nim bao
dam duy tri, phat trién hé thong ha tang k¥ thuat dap ng viéc trién khai cac hé
thdng thdng tin va phan mém gi, nhan van ban dién tc.

DPiéu 16. Trach nhiém cta Ban Co yéu Chinh phu

1. B&o dam day du, kip thdi cac chirng thw s6 theo yéu cau ky s6, bao mat
dé gri, nhan van ban dién t& trén mang.

2. Bdo dadm céc san pham ma mat tich hop vao cac phan mém, dap (ng
yéu cau str dung.

3. Hudng dan, hd tro tich hop giai phap ky s6, bdo mat vao cac phan mém
t’ng dung phuc vu cho viéc gri, nhan van ban trén mang va glri qua thw dién tu.

Diéu 17. Biéu khoan thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tr ngay ky.

2. Nguoi dirng dau cac co quan dang va cac co quan, t0 chirc, don vi,
ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

3. Trong qué trinh thuc hién Quy dinh nay, néu c6 khé khan, vedng méc,
cac co quan dang Kkip thoi théng bao t¢i Van phong Trung wong Bang (qua
Trung tam Cong nghé thong tin - Co yéu) dé tong hop, bédo cédo Thudong truc
Ban Bi thu xem xét, quyét dinh.

Noi nhan: T/M BAN BI THU

- Céac co quan dang & Trung wong,

- Céc tinh uy, thanh uy,

- Ban Co yéu Chinh pha,

- Lwu Van phong Trung vong Bang.

Tran Quéc Vuong



