PANG BO THANH PHO HA NOI PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY PHUONG PONG PA

£

S6 8 -QP/PU Déng Pa, ngay 09 thang 9 ndm 2026

QUY DINH
V& xir Iy viin ban va sir dung Hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép
trong cac co quan Pang phuwong Pong Pa

- Can ci Quyét dinh s 204-QD/TW ngay 29/11/2024 cua Ban Bi thu
Trung uong Pang vé phé duyét Pé an chuyén déi sb trong céc co quan dang;

- Can ctr Quy dinh sé 337-QB/TW ngay 27/6/2025 cia Ban Bi thu
Trung vong Pang quy dinh vé viéc giri, nhan van ban dién t trén mang
thong tin dién rong cua Pang va mang Internet;

- Can c Quy ché sb 06-QC/VPTW ngay 26/4/2025 clia Van phong
Trung wong Pang vé quan ly, sir dung hé thdng thong tin diéu hanh tac nghiép
trong cac co quan dang;

- Can ¢t Quy dinh sé 10-QD/TU ngay 09/02/2026 ctia Ban Thudng vu
Thanh 0y vé quan ly van ban va sir dung hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép
trong céc co quan, to chirc Pang thanh phd Ha Noi;

- Can ctr Hudng dan s6 09-HD/VPTW ngay 03/6/2026 ciia Vian phong Ban
Chap hanh Trung uong vé xir Iy van ban dién tir trén hé théng théng tin diéu hanh
tac nghi¢p trong cac co quan dang;

- Can ci Quy ché lam viéc ctiia Ban Chdp hanh, Ban Thudng vu va
Thuong truc Pang Gy phuong Déng Da khéa I, nhiém ky 2025 - 2030;

- Xét dé nghi ctia Van phong Pang ty,

Ban Thudng vu Pang tiy phudng Déng Pa ban hanh Quy dinh vé quéan ly
van ban va st dung Hé théng thong tin didu hanh tac nghiép trong cdc co quan
Pang phuong Béng Pa, cu thé nhu sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly van ban va st dung Hé théng
thong tin diéu hanh tdc nghiép (sau ddy goi tdt la hé théng).



2

2. Quy dinh 4p dung déi véi céc co quan, t6 chirc Pang thudc phudng
Déng Pa va can bo, cong chirc, ngudi lao dong trong hé théng chinh tri khi
tham gia str dung hé théng.

Piéu 2. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién tir

1. Vian ban dién tir ¢6 gid tri nhu van ban gidy khi dép tmg cac quy dinh vé
giao dich dién tir va dugce dung lam chung cir theo quy dinh cia Dang, phap luat
cuia Nha nudc.

2. Van ban dién tir khéng dép Ung cac cac quy dinh vé giao dich di¢én t
duoc g, nhan trén mang chi c6 gia tri tham khao, khong c6 gia tri phap ly.

3. Cde vy kién @ xuét, trao dbi, gbp v, chi dao, giao viéc thé hién trong
hé théng co gié tri nhu vin ban giay.
Diéu 3. Nguyén tic quan ly va sir dung hé thong

1. Van ban dén va van ban di phai duoc tiép nhén, xtr Iy va phat hanh trén
hé thng theo dung quy dinh chung.

2. Nguoi quan ly va nguot duge phan quyeén sir dung phai chiu trach nhiém vé
ndi dung, thong tin nhép 1én hé théng, dam bao tinh cong khai va dung chirc trach,
nhiém vu, quyén han duoc giao; 1anh dao, chuyén vién dugc giao quan ly, stt dung
c4c san phdm mat ma cé trach nhiém quan 1y, st dung san phdm mét ma theo ding
quy dinh ctia Ban Co yéu Chinh pht d& bao vé bi mat nha nude, bdo vé, xac thuc hé
théng c4c nén tang sb, img dung s6, dit ligu s trong céc co quan dang.

3. Céc van ban phat hanh phai duge ky s6 dung thdm quyén va theo
quy dinh hién hanh.

4. Van ban khong c6 d6 mat duge xu ly trén mang Internet hodc mang
thong tin dién rong cua céc co quan Dang.

5. Vin ban chitra bi mat nha nudc do "Mat", "Téi mdt" chi dugc gui, nhan
trén hé théng khi ¢ day du giai phap bao mat ctia nganh Co yéu, dam bao yéu
cdu bao vé bi mat nha nude va dugc co quan cé thim quyén kiém dinh; viéc xtr
ly, khai thac phai tuan thu Luat Bao vé bi mat nha nudc; vin ban chia bi mat
nha nudc do "Tuyét mdt" phai do bd phéan co yéu thue hién va dugc gui, nhan
qua hé thdng mang lién lac co yéu riéng.

6. Céc thiét bi su dung mang di dong dé truy cap tai liéu c6 do mat trén
Hé théng phai do co quan c6 thim quyén cép, tham dinh, c6 giai phap bao mat
ctia nganh Co yéu trén thiét bi, mang truyén théng tin bao dam yéu ciu bao vé
bi mat nha nudc. St dung phén mém img dung cua hé théng trén céc thiét bi di
dong (dién thoai, mady tinh bang, may tinh) dé quan ly vin ban va sir dung hé
théng bao dam tudn thu theo cac quy dinh cta phép luat va Quy dinh nay.
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7. Khi hé théng gap su c¢b khéng thé xur l}’f van ban trén hé thdng, thuc hién
xUr ly van ban theo quy trinh xtr ly van ban gidy va cap nhat diy du théng tin, dir
lidu ngay khi hé théng hoat déng én dinh.

8. Bén giri khong phat hanh ban gidy dén bén nhan khi di guri van ban
dién tir ddp (ing céc quy dinh cia phap luat vé giao dich dién tir (trir cde trirong
hop quy dinh tai Piéu 8 Quy dinh 337-OB/TW ngay 27/6/2025 ciia Ban Bi thi).
Bén nhéan phai thuc hién quy trinh kiém tra ngudn gbc, tinh hop thirc cia vin
ban; ldy sé va dang ky van ban trén hé thdng; sau d6 chuyén vin ban dén don vi,
ca nhén ¢6 chire niang, nhiém vu va thAm quyén dé xu 1y.

9. Dbi v6i van ban gii ddng thoi van ban dién t va van ban gidy, chi gui
van ban gidy cho t6 chirc, ca nhan xir Iy chinh, khong gui van ban gidy cho céc
t6 chire, c4 nhin nhéan dé biét hodc dé bdo céo.

Chwong 11
QUY PINH QUAN LY VA SU DUNG HE THONG
Piéu 4. Hinh thire giri, nhan vin ban dién tir trén hé théng
1. Thyc hién giii, nhan van ban dién tir théng qua hé thong.
2. Céc don vi phai sir dung hé thdng véi day du cac tinh nang, chirc ning dé

trao do6i, luan chuyén van ban ndi bd va cong tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao
don vi.

3. Truong hop cac van ban khong c6 do mat can pho bién rong réi thi thuc hién
chirc nang cong khai dé moi ngudi dung trong co quan, don vi duge quyén truy céap.

Piéu 5. Xir Iy vin ban dén trén hé thong
1. Tiép nhan van ban dén

Can bg, codng chtrc, vién chue, nguot lao dong duge giao nhiém vu van thu
(sau ddy goi chung la véin thu) tiép nhan van ban dén tai muc "Chd tiép nhan"
trong tac vu xir Iy van ban dén va c6 trach nhiém kiém tra tinh toan ven cua vin
ban, tinh hop 1& clia chir ky s6. Van thu sir dung ching thu chit ky sé luu trong
thiét bi luu khod bi mat hoéc luu trong sim bao mét co yéu (sau day goi chung 1a
thiét bi luu khod bi mat) dé kiém tra, tiép nhén van ban do "Ti mat", do "Mat".

Trudng hop van ban dén khéng diing noi nhan, khéng bao dam tinh toan ven
hodc c6 sai sot thi van thu tir chdi tiép nhén, tra lai co quan, td chirc guri van ban,
ghi rd ly do tra lai.

Truong hop tiép nhan van ban dén trén cac phin mém khac thi van thu kiém
tra tinh toan ven, tinh xac thuc cta van ban trudc khi tiép nhén, chuyén vao hé
thong diéu hanh tac nghiép. Néu la van ban do "Tbi mat", do "Mat" thi sir dung
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thiét bj luu gitt chuyén dung dé chuyén van ban vao hé thong diéu hanh tac nghiép
da ap dung giai phap ma hoa ctua nganh Co yéu.

Déi véi vin ban dén trong gio hanh chinh phai dugc chuyén trong ngay; van
ban dén ngoai gio hanh chinh phai chuyén trong budi sang ngay lam viéc tiép theo.
Vian ban hoa tde dén ngoai gid hanh chinh, phai tiép nhan, xr Iy ngay va bdo céo
lanh dao co quan, don vi cd tham quyén giai quyét kip thoi.

2. Pang ky van ban dén

Vian thu gn ddu dén dién tir, cap so dén, cac thong tin trong khung déu dén
va dang ky van ban dén (tu dong). Néu 14 van ban d6 "Tdi mat", d6 "Mat" thi vin
thu st dung thiét bi lwu khoa bi mét dé gén dau dén dién tur, ghi s6 dén, ngay dén
va ding ky vao sb dang ky vin ban mat dén hoic dang ky trén may tinh da ap dung
giai phap ma hoa cua nganh Co yéu; khi cdp nhat théng tin van ban méat dén phai
chép hanh quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mét nha nuéc!.

Vin ban dén dang ky trén hé théng diéu hanh tic nghiép phai c6 tép toan
van duge ky sb theo quy dinh va cép nhat day du théng tin, gdm: S6, ky hiéu vin
ban; ngay, thang, ndm cia vin ban; ngay, thang, ndm dang ky; s6 dang ky; do mat
(néu co); do khén (néu cd); tén loai van ban; loai van ban; trich yéu ndi dung; tén
co quan ban hanh; ngudi ky; tép dinh kém va cac tai liéu lién quan (néu cd); sb
trang; sb luong ban; noi nhan; han xu ly (néu c0); trang thai cong khai hodc khong
cong khai; ghi cha (néu c6). Néu cac truong thong tin chua dugce tu dong cdp nhét
ddy du thi van thu ¢ trach nhiém b sung, hoan chinh.

Trudng hop vén ban dén 13 vin ban gidy thi van thu déng déu dén, ghi day
du thong tin vao khung diu dén, sau do s6 hoé van ban, ky s6 xac thuc cua co
quan, to chiic theo quy dinh; ofin tép toan van va cap nhat day di thong tin van ban
dén trén hé théng diéu hanh tac nghiép. Truong hop bi van ban do "TH1 mat", do
"Mat" ¢6 ddu "Chi nguoi cé tén méi duge mé bi" thi van thu ding ky theo thong
tin trén bi; cac van ban “Tuyét mdt” va cac vén ban khéng dugc phép sao, chup
khong sé hoa gén vao hé thong.

3. Phan phéi vin ban dén

Van thu hoac nguoi duge giao nhiém vu thuc hién phan phéi van ban dén
theo quy dinh cua co quan, don vi, trong do: (i) D41 voi van ban mang tinh chét chi
dao chung thi chuyén lanh dao don vi dé tham muu, bao cdo Thuong truc Dang ty
xem xét, chi dao; (i) Péi v6i van ban thudce linh vuc phu trach ciia cic ban Pang
va Van phong Pang uy thi tham muu lanh dao don vi dé chuyén dén cac don vi, ca
nhén c6 thim quyén xem xét, chi dao; (iii) D6i v6i van ban do "Téi mat", do "Mat"

' Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP, ngay 28/02/2026 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phéap thi hanh
Ludt Bao vé bi mét nha nudc (sau day viét tat 1a Nghi dinh s6 63-ND/CP).
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thi phai x4c dinh ding don vi, cd nhin theo noi nhan trén vin ban dé xin y kién
lanh dao don vi trude khi tham muu, bao cao Thuong trire Pang iy xem xét, chi dao.

4. Chi dao, phén cong giai quyét van ban dén

Lanh dao co quan, lanh dao don vi (sau day goi chung la lanh dao) tiép nhan
van ban dén tai muc "Cho xir ly" trong tic vu xir Iy vin ban dén, néu la van ban do
"T6i mat", do "Mat" thi st dung thiét bi luu khoa bi mat dé tiép nhén vin ban dén;
cap nhat y kién chi dao; thoi han xu ly; phan cong don vi, ca nhan chu tri va don
vi, ¢4 nhan phdi hop (néu co).

5. Giai quyét van ban dén

a) Can bd, cong churc va nguoi lao dong (sau day goi chung la chuyén vién)
duge giao nhiém vu giai quyét van ban tiép nhén van ban dén tai muc "Cho xur 1y"
trong tac vu xu ly van ban dén, néu 1a vin ban doé "Téi mat", do "Mat" thi chuyén
vién str dung thiét bi luu khod bi mat dé giai quyét van ban trén hé théng didu hanh
tdc nghiép da 4p dung giai phdp ma hoa clia nganh Co yéu; thuc hién giai quyét
theo yéu cdu, theo ¥ kién chi dao clia 1anh dao hodc theo dé nghi cua don vi, ca
nhan chu tri (néu co); cap nhat ndi dung giai quyét theo va bdo céo két qua giai
quyét tai muc “Hoan thanh” dung tién do.

Truong hop cén bao cao, xin y kién chi dao cta lanh dao thi chuyén vién 1ap
Phiéu trinh tai muc "Tao phiéu trinh"; cap nhat noi dung bao céo, xin y kién.

Trudng hop can soan thao van ban thi chuyén vién tao 1ap van ban di va
thue hién ndi dung xir Iy vin ban di tai Piéu 6 cia Quy dinh nay.

b) Két thiic xtr Iy van ban dén thi chuyén vién phai 14p hd so xtr 1y van ban
dén theo hudéng dan ctia Van phong Pang ty.

Piéu 6. Xir Iy viin béan di trén hé théng
1. Tao lap van ban di

a) Chuyén vién soan thao van ban trén phén mém Microsoft Office hodc
phf‘?m meém tuong duong; luu tép dinh dang .doc hodc .docx.

b) Bi v6i van ban do "T6i mat", do "Mat" thi chuyén vién sir dung thiét bi
luu khod bi mét dé tao 1ap van ban di; néu tao lap & may tinh khac (da dugc kiém
dinh) thi str dung thiét bi luu gitr chuyén dung dé chuyén van ban di vao hé théng
diéu hanh tac nghiép da 4p dung giai phap ma hoa ciia nganh Co yéu; khi tao 1ap
van ban di do6 "Téi mat", do "Mat" phai chip hanh quy dinh cta phép luat vé bao
vé bi mat nha nuéc?.

c) Chuyén vién tao lap van ban di tai muc "Du thao cua t61" trong tac vu xu
ly vin ban di hodc tai muc "Phiéu trinh cla t6i" trong tac vu xir 1y phiéu trinh.

% Luat Bao vé bi mat nha nude nim 2025 va Nehi dinh sb 63/2026/ND-CP.
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Theo d6, s& ¢6 04 truong hop phai xtt Iy gdm: (i) Chuyén vién 1ap phiéu trinh dé
xin y kién vao du thao van ban; (ii) Chuyén vién xin y kién truc tiép vao du thao
vin ban; (iii) Chuyén vién trinh ky duyét du thdo van ban kém phiéu trinh; (iv)
Chuyén vién trinh lanh dao ky duyét du thao truc tiép® khong sir dung phiéu trinh.
2. Gop y du thao van ban

a) D41 véi van ban du thao khong kém phiéu trinh xin y kién: Lanh dao co
quan, don vi hodc cén bd, cong chure, nguoi lao dong dugce xin y kién c6 thé gop y
bﬁng cach sua truc tiép vao du thao trén hé théng hoac tai tép du thao vé may tinh
dé chinh stra, sau d6 gan lai tép vin ban dé chinh stra 1én hé thong.

b) Dbi véi du thao van ban kém theo phiéu trinh xin y kién: Ngudi gép vy
kién c6 thé ghi truc tiép ¥ kién vao phiéu trinh hodc c6 thé stra truc tiép vao tép du
thao van ban kém theo phiéu trinh.

¢) Bbi véi du thao vin ban do "Téi mat", do "Mat" thi nguoi gop v kién su
dung thiét bi luu khoa bi mét dé gop y kién du thao van ban; khi chuyén y kién gép
y van ban do "Téi mat", do "MAat" phai chip hanh quy dinh ctia phap lut vé bao vé
bi mat nha nudec.

3. Tiép thu y kién gop v du thao vin ban

a) Trudng hop nguoi gop ¥ kién chuyén y kién gop v truc tiép: Chuyén vién
thuc hién tiép thu va hoan thién dy thao van ban, cap nhat théng tin giai quyét van
ban theo y kién chi dao, kém y kién gép ¥ clia cac don vi, ¢4 nhén (néu c6); dong
thoi ra soat thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban truéce khi trinh ky.

b) D4i v6i van ban do "Tbi mat", dd "Mat" thi sir dung thiét bi luu khoé bi
mat dé tiép thu, hoan thién du thao vin ban trén hé thong diéu hanh tac nghiép da
ap dung giai phdp ma hoa cua nganh Co yéu; khi chuyén vin ban do "Tbi mat", do
"Mat" phai chap hanh quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc.

4. Trinh ky vén ban

a) Van thu hodc nguoi dugce giao nhiém vu tiép nhan du thao van ban di trén
hé théng dé kiém tra, ra soat. PSi voi van ban do "Toi mat", do "Mat" thi sir dung
thiét bj luu khoa bi mat dé kiém tra, hoan thién va trinh ky trén hé théng diéu hanh
tac nghiép da ap dung giai phap ma hoa cta nganh Co yéu.

b) Truong hgp du thdo véan ban di chua bao dam yéu cau hodc c6 sai sot thi
tra lai don vi trinh chinh sua thé thire, cac 181 van ban trude khi trinh ky, hoan thién
tai muc "Tra lai".

5. Ky véan ban di

3 Déi véi du thao viin ban da duge xin ¥ kién, phé duyét, tiép thu, hoan chinh.
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a) Ngudi ¢6 thdm quyén ky van ban (sau day goi chung 1a ngudi ky) nhan
du thao van ban tai muc "Chd xir ly" va kiém tra, ky s6 tai muc "Ky duyét". Bdi
v6i van ban do "THi mat", dd "Mat" thi ngudi ky sir dung thiét bi luu khod bi mat
dé nhén, kiém tra du thao van ban va ky s6 trén hé thdng diéu hanh tac nghiép da
ap dung giai phap ma hoé ctia nganh Co yéu.

b) Ngudi ky van ban c6 trach nhiém ky duyét trong vong 02 gid dbi véi
van ban, gidy to c6 muc d6 Hoa tc, quan trong (goi chung I vin ban Hoa téc),
ky duyét trong ngdy lam viéc d6i véi van ban thong thuong tiép nhéan trong gid
hanh chinh, trong budi sang ctia ngay lam viéc tiép theo ddi voi van ban thong
thuong tiép nhan ngoai gio hanh chinh.

6. Bang ky, phat hanh, theo déi va thu hdi van ban di

a) Pang ky van ban di

Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu nhan van ban di va kiém tra lai
thé thire, k§ thuét trinh bay van ban, thoi han thu hoi (néu co); cép sb, ghi ngay,
thang, nam ban hanh, dang ky van ban di (ty dong); thuc hién ky s6 cua co
quan, td chirc tai muc "Pong dau". Pdi v6i van ban do "Toi mat", do "MAat" thi
str dung thiét bj luu khoa bi mat dé kiém tra, cap sd, ghi ngay, thang, nim ban
hanh, ky sé ctia co quan, t6 churc, gin céc loai ddu chi d6 mat (néu c6), thoi han
bao vé bi mat (néu cd) va dang ky vao sb dang ky van ban mét di hoac dang ky
trén may tinh di 4p dung giai phdp ma hoa cta nganh Co yéu; khi cdp nhat
thong tin van ban mat di phai chdp hanh quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi mat
nha nudc.

Trudng hop phat hién c6 sai sét thi phoi hop hodc chuyén lai chuyén vién
dé chinh sua, hoan thién, thuc hién trinh ky lai.

b) Phat hanh van ban di

Van thu hodc nguoi dugce giao nhiém vu chon co quan, td chuc, don vi, cé
nhan nhédn van ban va thuc hién phat hanh van ban di tai muc "Phat hanh". Déi
v6i van ban do "THi mat", d6 "Mat" thi kiém tra lai d6 mat, pham vi phat hanh;
phat hanh dén ding déi twong trong danh sach noi nhan da duoc phé duyét; ghi
nhén day du thong tin phat hanh (thoi gian, nguoi nhén, trang thai nhan).

Truong hop phat hanh van ban gidy thi van thu in van ban dé cé chit ky
s6 ctia ngudi ky, déong déu cta co quan, to chie va phéat hanh dén co quan, to
chite, don vi, c4 nhan nhén van ban. D4i v6i van ban dd "Toi mat", do "MAat" thi
thuc hién doéng diu chi do mat, d4u thu hoi (néu co), d4u cua co quan, t6 chuc;
phat hanh dén ding ddi tuong trong danh sédch noi nhdn van ban; khi vén
chuyén vin ban do "Tbi mat", d6 "M4t" phai chip hanh quy dinh cta phap luét
vé bdo vé bi mat nha nuéc.



¢) Theo ddi, thu héi van ban di

Vin thu hodc nguoi duge giao nhiém vu theo doi viée guii, nhdn van ban;
thuc hién thu hdi vidn ban (néu cd); cap nhat trang thai phat hanh van ban; kip
thoi phat hién, dé xuat xa ly nhiing trudong hop cham tré, that lac. Poi voi van
ban do "Téi mat", dd "Mat" thudc dién thu hdi thi thu héi ding thoi han; khi thu
hdi vin ban dd "THi mat", do "Mat" phai chap hanh quy dinh cta phap luét vé
bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 7. Lap hd so dién tir

1. Lap Danh muc hd so

- Danh muc ho so do lanh dao phé duyét, duoc ban hanh hang ndm
duge dung lam can ctr dé cac don vi va can bd, cong chirc, nguoi lao dong lap
hd so trén hé théng.

- Vian phong Pang ty va céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém trong
viéc tiép nhan hd so dién tu.

- Cin ¢t tinh hinh thuc tién, Lanh dao co quan, don vi giao van thu hodc bd
phéan chuyén mon khac cdp nhat Danh muc ho so vao hé thong.

2. Tao lap hd so dién tur

- Can ¢ vao Danh muc ho so, cd nhan duoc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc xac dinh va cédp nhat vao hd so trén hé théng: Vin bén di, vin ban dén
va céc tai liéu lién quan dén ho so.

- Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so da ban hanh,
c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat, bd sung hod so phat sinh
vao Danh muc hd so trén hé théng sau khi dugc phé duyét.

3. Nop ho so dién

Viéc ndp luu hd so dién tir vao luu trir hién hanh thuc hién theo quy dinh
cua co quan, don vi.

Diéu 8. Quin Iy, theo dbi, giao nhiém vu trén hé thong

1. Nhiém vu ldnh dao giao trén hé théng phai dugc cdp nhat 1én hé théng
thé hién rd nodi dung cdng viéc, don vi/cd nhan thuc hién, don vi/ca nhan phdi
hop (néu ¢é), tién do thuc hién, thoi han hoan thanh.

2. Mbi nhiém vu giao trén hé théng déu ¢o gia tri nhu chi dao
hanh chinh chinh thtrc.

3. Giao nhiém vu can gan véi vin ban ngudn (néu ¢6) dé dam bao tinh
lién thong va truy xuat sau nay.
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4. Ca nhan giao nhiém vu (hodc don vi, ca nhdan duoc phdn céng) theo doi
tién d6 thuc hién nhiém vy, kip thoi dén déc thuc hién.

Piéu 9. Quan Iy lich cong tac va lich hop
1. Cac don vi tao lap lich hop, thong bao va quan ly trén hé théng.

2. Tai liéu hop phai duoc dinh kém trén hé thong cham nhét 01 ngay lam
viée trude khi cude hop dién ra dé dai biéu nghién ctu (trir cac cugc hop khan).

3. Viéc dang ky phong hop can duoc cap nhat kip thoi, tranh trung lap voi
lich c6ng tac khac cling thoi gian va dia diém.

4. Céc ca nhén khai théc lich cong tac tudn clia co quan, lich cong tac clia
don vi trén hé thng.

5. Trude 17h00° thtr Sau hang tudn, cac don vi phai cdp nhét lich tudn
tiép theo ctia don vi 1én hé théng.

Piéu 10. Xay dung Bio cdo

1. Can cu Dé cuong co san trén hé théng, cac don vi, ca nhan duogc giao
xdy dung Bao cao chu dong cap nhat két qua cong tac hang tuan (trudc ()9 gio
00 phut, thir Sau), hang thang (trirde ngay 16) cia cac co quan, don vi vé Vian
phong Pang ty dé tong hop, bao cao.

2. Thoi gian guri bdo cdo Quy I (truée ngay 12/3), bédo cao 6 thang (frudce
ngay 12/6), bao cao 9 thang (trucc ngay 10/9), bao cao nam (truoc ngay 20/11).

Piéu 11. Trach nhiém quin Iy, sir dung hé thong ciia cac co quan, don vi

1. Van phong Pang uy

- Phéi hop cép nhét thuong xuyén cdc dau méi tiép nhan van ban cua
cac cap uy, td chuc dang, cac don vi hanh chinh nha nudec.

- Tao lap, quan 1y hé théng tai khoan va phin quyén ngudi ding truy cép
hé thong theo pham vi, chirc nang nhiém vu.

- Phéi hop t6 chire tap hudn va hudng dan nguoi dung st dung hé thong.

- Tiép nhén cac y kién phan anh tir nguoi ding tai céc co quan, don vi truec
thudc Pang ty dé bdo cdo Van phong Thanh ty, phdi hop véi cac don vi lién quan
khac phuc 161, van dé phét sinh trong qua trinh sir dung, nang cap chirc nang hé thong.

2. Ban X4y dung Pang, Uy ban Kiém tra Dang uy

- Tiép nhén, cdp nhit diy du toan bd van ban dén (trr van ban
“Mat”, “Toi Mat”, “Tuyét Mdt”) trén hé thdng, chuyén giao van ban vé ca nhén,
don vi theo phan cong xtr 1y. Pdi véi cdc van ban ma bén gui chi giri ban gidy thi
tién hanh quét van ban va cap nhat vao hé théng bao dam yéu cau phap ly cia van
ban dién tu.
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- Thuc hién cac nghiép vu veé XU ly vdn ban toan trinh trén hé théng va gui
van ban dién tir dén cac co quan tiép nhan theo quy dinh.

- Kip thoi phdi hop véi Van phong Pang ty tong hop nhiing van dé
phat sinh trong qua trinh gui, nhan van ban va sur dung hé thong dé bao cao
Van phong Thanh uy va cac don vi chirc nang.

3. Céc t6 chic co sé dang truc thude Pang iy

- Tiép nhén van ban dén do Pang iy phudng hodc cac don vi khac chuyén
dén (néu c6); phan céng can bo chil tri va phdi hop xir 1y theo quy dinh.

- Thuc hién quy trinh soan thao, gép v, trinh ky, phé duyét trén hé thong
(néu cd).

- Kip thoi ra soat, gui danh sach ca nhan dugc giao nhiém vu vé Vin
phong Dang uy dé kiém tra, tao 1ap, phan quyén va huy kich hoat tai khoan khi
can bd, cong chuc, nguoi lao dong chuyén cong tac hodc nghi huu.

- Bé xuat chinh stra, nang cap hé thong, bao dam hé thong dap ung yéu cau
cong viéc (néu co).

Diéu 12. Trach nhiém quén 1y, sir dung hé thong ciia ca nhan

1. Trach nhiém cua Lanh dao

- P4i véi van ban dén: Chi dao xit 1y, phan coéng va cho y kién chi dao
d6i v&i van ban dén trén hé thong.

- Péi véi van ban di: Cho y kién, phé duyét, ky duyét dbi voi van ban di va
phiéu trinh trén hé thong. Ky sé dbi voéi van ban di theo tham quyén.

2. Trach nhiém cua can bQ, cdng chuc va nguoi lao dong cac Ban Dang,
MTTQVN va cac t6 chirc

- Xt ly van ban dén duoc phan cong ding han va cap nhat tién do, két qua
Xt ly trén hé thong.

- Ca nhan duoc giao chu tri tham muu, trinh ky van ban chiu trach nhiém
trudc Thuong truc, Ban Thuong vu Pang uy vé tién do, chét lugng va tinh chinh
xac cua van ban. Qua trinh tiép nhan, xt ly, trinh ky, tra lai va hoan thién van ban
trén hé thong duoc luu vét va la can ctr dé kiém tra, danh gid, x4c dinh trich nhiém
ctia tip thé, ¢4 nhan. Trudng, phd cac ban, don vi c6 trach nhiém kiém duyét cac
noi dung trude khi trinh ky va chiu trach nhiém ddi vé6i cée van ban do ban, don vi
tham muu khi trinh ky. Truong hop van ban cham, mudn, phai tra lai hodc chinh
stra nhiéu 1an do nguyén nhan chii quan; hodc dé xay ra sai sot, ton dong dan dén bi
clp c6 tham quyén phé binh, nhic nha; tap thé, c4 nhan lién quan phai giai trinh va
chiju trach nhiém trude Thuong truc, Ban Thuong vu Pang uy.
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- Dy thao vin ban di, tham muu, trinh 1anh dao cdc cip xem xét, phé duyét
trén hé thf)ng. Xac dinh d6 mat, do khan, noi nhan cua du thdo van ban va cac
thong tin khac theo quy dinh.

- Thyc hién lap va giao nop ho so dién tir ddi véi cac cong viée duoce giao phu tréch.
Chuwong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy dinh nay duoc ap dung thdng nhét trong qué trinh x{r Iy véan ban, st
dung va khai thac hé théng tai cdc td chiic co s& dang truc thudc. Cac ban Pang,
Van phong DPang Uy, céc td chitc co sé dang truc thude va can b, cong chie,
nguoi lao dong thudc cac co quan, don vi co trach nhiém thuc hién nghiém tuc
Quy dinh nay.

2. Vin phong Dang ty thyc hién kiém tra, huéng dan va don dbc viéc
thuc hién Quy dinh, dfing thoi tham muu cho Ban Thuong vu Pang uy sua doi,
b6 sung quy dinh khi can thiét./.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Van phong Thanh uy:

- Thuong truc Pang uy:

- Ban Thuong vu Pang uy:

- HBND - UBND phuong:

- UBMTTQ VN va cac TC CT-XH phuong; (dté t/h)
- Céc td chire co s& dang truc thudc

- Céc ban Pang, Vian phong Dang uy

- Luu VPBU.

Pinh Nguyén Manh
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