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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép nhén, xi Iy, phat hanh va quén ly viin ban dién ti
trong cac don vi true thude Thong tan xa Vigt Nam

TONG GIAM POC
THONG TAN XA VIET NAM

Can ctr Luat Giaot' dich dién t& ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cu Luat Céng nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Can ctr Luat Luu trli ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cin ¢t Nghi dinh s§ 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé
bao dam an toan hé théng thong tin theo cip do;

Can ct Nghi dinh s6 118/2017/ND-CP ngay 26/10/2017 cia Chinh phu
quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han va co céu to chic ctia Thong tn x4
Viét Nam (TTXVN);

Can ctr Nghi dinh 56 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 09 nam 2018 cua
Chinh phu vé quy dinh chi t,iét thi hanh Luét Giao dich dién tr vé chit ky s6 va
dich vu chtiing thuc chii ky s6;

Can ctt Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tudng
chinh phu vé viée gui, nhan van ban dién tir gitia cdc co quan trong hé théng
hanh chinh nha nudc;

Theo dé nghi ctiia Giam doc Trung tam Tin hoc va Chanh van phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xr ly, phét
hanh va quan ly van ban dién tu trong cac don vi tai Thong tAn xd Viét Nam

(TTXVN).




Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 77/QP-TTX ngay 20 thang 11 nam 2013 cta Téng giam ddc
Thong tdn xd Viét Nam “Quy dinh vé viée str dung van ban dién tir va thu dién
tu trong hoat dong cua TTXVN”.

Piéu 3. Chanh vin phong; Trudng ban T chic — Can bo; Trudng ban Ké
hoach - Tai chinh; Giam déc Trung tam Tin hoc; Giam dbe Trung tdm K¥ thuat;
tht trudng céc don vi cia TTXVN va cdc td chire, cd nhan c¢é lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. 49&/

Noi nhgn: _—~TQONG GIAM POC
- Nhu diéu 3; P N4 T\

- Ban lanh dao co quan;
-Luu: VT, TTTH.
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THONG TAN XA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Ngi, ngay.J - thdng UL nédm 2019

QUY CHE
Tiép nhin, xir 1y, phat hanh va quan ly van ban dién ti
trong cac don vi trwe thudc Thong tin xa Viét Nam
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6. 03, /OP-TTX ngay ¥/ 0L/2019
ciia Téng gidm doc Thong tan Xa Viét Nam)

Chuwong I
° QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép nhan, xt 1y, phat hanh va quéan
ly van ban dién ttr, thu dién ti (sau day goi chung la van ban dién tr) trong cdc
don vi truc thudc Thong tan x& Viét Nam (TTXVN); quan 1y, duy tri hé théng
quan ly vin ban va diéu hanh; cac diéu kién dam bao cho hoat dong gui, nhdn
van ban dién tir tai TTXVN.

2. Quy ché nay khéng 4p dung di véi vide g, nhan quén ly, luu tri van
ban dién tu c6 nd1 dung thudc bi mat nha nude theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay duoc ap dung d6i v6i Ban 1anh dao co quan; Thu truéng cac
don vi thuéc TTXVN; cic t6 chiic Pang, doan thé trong co quan va can bd, vién
churc thudéc TTXVN c6 lién quan dén hoat dong gui, nhan van ban dién tir trén
moi truong mang tai TTXVN.

Picu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cic tir ngtt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir la van ban dudi dang thong diép di liéu, theo thé thuc
va dinh dang do co quan nha nuéc cé tham quyén quy dinh, duoc tao lap hodc
s6 hoa tir vin ban gidy.

2. Hé thdng quan ly van ban va diéu hanh 1a hé thdng théng tin duoc xay
dung véi chiic ning chinh 1a hé tro viée tin hoc hoa cong tac quan ly, xu ly van




ban va ho so céng viéc cia cac don vi va theo ddi tinh hinh xu ly cong viéc
trong co quan trén moi truong mang.

3. Gui, nhan van ban dién tu la viéc cac co quan trong hé thong hanh
chinh nha nudc gui, nhan van ban dién ti qua cac hé thong quan ly van ban va
diéu hanh duogc két noi, lién théng voi nhau bang cac giai phéap k¥ thuat, cong
nghé trén moi truong mang.

4. Van ban ndi bd la cac van ban duogc gui, nhan gitta cac don vi trong
TTXVN voéi nhau thong qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh, hé thong
thu dién t cong vu, trang di€u hanh tac nghiép cia co quan.

5. Truc lién thong van ban quoc gia la giai phap k¥ thuat, cong nghé¢ duogc
trién khai tor Van phong Chinh pht téi cac bd, nganh, dia phuong dé két noi, lién
thong gui, nhan van ban dién ta.

6. Bén gui la cac co quan tao ra va phat hanh van ban dién tu.

7. Bén nhan la cac co quan ti€p nhan van ban dién t theo noi nhéan cua
bén gui.

8. Van ban dién t di (sau day goi tat la van ban di) 1a tat ca cac loai van
ban, ho so do Bén guii phat hanh qua hé thong quén ly van ban va diéu hanh trén
moi truong mang.

9. Van ban dién t dén (sau day goi tat la van ban dén) la tat ca cac loai
van ban, hé so gii dén Bén nhan thong qua hé thong quéan ly van ban va diéu
hanh trén moi truong mang.

10. S6 dang ky van ban di, so6 dang ky van ban dén dién tir (sau day goi tat
la s6 van ban di, s6 van ban dén) la s6 cap nhat cac thong tin vé van ban di, van
ban dén nhu: tén loai; so, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; trich yéu noi
dung; noi nhan va nhiing thong tin khac trén h¢ thong quan ly van ban va diéu
hanh dé quan ly, tra ciu van ban.

11. HO so dién tu la tap hop cac van ban dién tir c6 ndi dung lién quan dén
ndi dung mot cong viée, mot su vu cu thé, hinh thanh trong qué trinh theo doi,
giai quyet cong viéc thudc pham vi chic nang, nhi€ém vu cta co quan, to chure,
ca nhan.

12. Luu trt dién t 1a tap hop cac van ban dién tu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viéc cia cac co quan, t6 chtrc, cd nhan da dugc
ndp luu vao luu tri.

13. Ching thu s6 la m6t dang chung thu dién ti duoc cap boi Ban Co yéu
Chinh pht phuc vu céc co quan Bang, Nha nudc, to chtic chinh tri - xa hoi.
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14. Chir ky s6 12 mot dang chit ky dién tir dugc tao ra béng su bién do6i
mdt thong diép dit lidu sir dung hé théng mat ma khong d6i xtmg.

Diéu 4. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién tir

1. Van ban dién tir da ky sb theo quy dinh ctia phép lut dugc guii, nhan
qua hé théng quan ly vin ban va diéu hanh quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri
phép ly tuong duong véan ban gidy va thay thé cho viéc guii, nhan vin ban gidy.

2. Van béan dién tir khong thudc khoan 1 diéu nay duoc giri, nhan qua hé
théng quén 1y van ban va diéu hanh c6 gia tri dé biét, tham khao khong thay cho
viéc gui, nhan van ban gidy.

Piéu 5. Nguyén tc giri, nhan vin ban dién tir

1. Céc don vi phai str dung hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh, hé
théng thu dién tir cong vu, trang thong tin diéu hanh tac nghiép dé gui, nhan vin
ban dién tir trong ndi bo co quan va gitta cac co quan voi nhau.

2. Cac don vi tham gia glri, nhan van ban dién ti phai thyc hién ding
nguyén tic quy dinh tai diéu 5, Luat Giao dich dién ti va tuan theo cac quy dinh
khéc ctia phéap luat vé bao vé bi mat nha nudc, cong nghé thong tin, vién thong,
van thu, luu trit.

3. Cac don vi trong co quan khong phat hanh van ban gidy dén Bén nhan
khi d& gui van ban dién tw, trir cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 cua
quy ché nay.

4. Bén nhéan co quyén tir chdi nhan van ban dién tir, néu van ban dién ti
dé khong bado dam cac nguyén tic, yéu cAu vé glii, nhan va phai chju trach
nhiém v& viéc tir chdi do, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén gui dugc biét
thong qua hé thong quéan ly vin ban va diéu hanh hogc Truc lién thong vin ban
qudc gia.

5. Tuén thi cdc yéu cau vé an ninh, an toan thong tin theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 6. Yéu cau giri, nhan vin ban dién tir

1. Van ban dién tt phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh gui, nhan, xr ly va luu tri.

2. Van ban di phai dugc gii ngay (trong ngay) sau khi ky ban hanh, cham
nhat 13 budi sang cta ngay lam viée tiép theo. Truong hop vin ban dién ti thude
loai khan phai duoc dat & ché do uu tién ghi rd mac do khan, gii ngay sau khi
da ky sb va phai dugc trinh, chuyén giao xtr Iy sau khi tiép nhan. Van ban dén



phai dugc xur Iy kip thoi sau khi tiép nhan (néu dam béo gié tri phap 1y), khong
phai chd vin ban gidy (néu co).

3. Van ban dién t phdi dugc theo ddi, cdp nhat tu dong trang thai gui,
nhan, xt ly trén hé thong quan 1y vin ban va didu hanh.

4. Van ban dién tir phai dam bao yéu cau vé thé thic va k§ thuét trinh bay
theo quy dinh ctia B6 Noi vu, vé dinh dang theo quy dinh.

5. Bao dam c4c yéu cau vé ha tang ky thuat, cong nghé, an toan thong tin
va giai phap két néi, lién théng hé théng quan 1y vin ban va diu hanh.

Piéu 7. Ky s6 vao vin ban dién ti

1. Van ban dién tir phai dugc ky s6 theo cac quy dinh tai Luat Giao dich
dién tr va cac van ban lién quan nhim dam bao tinh an toan, bao mat, tin cay,
xéc thue cua dit liéu. Chit ky sé st dung tai TTXVN do Ban co yéu Chinh phu
cung cap theo quy dinh cta phap luat.

2. Quy dinh vé quan ly va st dung chit ky s6, ching thu sé tai Thoéng tan
x& Viét Nam thuc hién theo Quyét dinh sé 02/QP-TTX cua Téng giam dde
Thong tan x4 Viét Nam ban hanh ngay 22/01/2019.

Dicu 8. Cic loai viin ban dién tir va dau mdi giti, nhan vin ban dién
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1. Tét ca cac van ban dién tir thugc tham quyén ban hanh va gidi quyét
ctia TTXVN phai dugc gii, nhan qua hé thong quan ly van ban va diéu hanh, hé
thong thu dién tu cdng vu, trang diéu hanh tac nghiép trtr truong hop Bén g
hodc Bén nhén chua dap tng cic yéu ciu vé ha tang k¥ thut, cong nghé¢, an
toan thong tin, giai phap két ndi, lién théng dé giri, nhan vin ban dién tir.

2. Céc loai van ban dién t&r giri kém vian ban gidy:

a) Van ban duoc quy dinh tai Quy ché lam viéc cia TTXVN;

b) Vén ban gtii Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy
ché lam viéc cua Chinh phu;

¢) Van ban theo danh muc do ngudi ding déu co quan, don vi quyét dinh
ngoai cic vin ban quy dinh tai diém a, diém b khoan 2 Diéu nay theo quy dinh
cua phdp luat hodc do Bén guri hoac Bén nhan chua dép tng cac yéu cau vé ha
tang k¥ thuat, cong nghé, an toan théng tin, giai phap két ndi, lién thong dé gui,
nhan van ban dién tur.

3. Dau moi co quan don vi gii, nhan vin ban dién tu:




a) Van phong TTXVN gui, nhan van ban dién t thudc pham vi, tham
quyén quan ly ciia TTXVN, Chéanh van phong TTXVN.

b) Cac don vi truc thuoc TTXVN gui, nhan van ban thuoc pham vi, thdm
quyén quan ly cta tha truéng don vi theo quy dinh lam viéc riéng ctia don vi
va tuan tht Quy ché chung ctia TTXVN.

Chuwong 11

QUY TRIiNH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Dieu 9. Tiep nhan van ban dién tir

1. Trudce khi tiép nhéan, Bén nhan phai kiém tra tinh déy du, toan ven, tinh
xé4c thuc cta van ban dién tir va tién hanh tiép nhan trén hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh, hé théng thu dién tr céng vu, trang diéu hanh tac nghiép.
Trudng hop khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé giii, nhan vin ban dién
tt, Bén nhan phai kip thoi phan hdi thong qua hé théng quan 1y van ban va didu
hanh, hé théng thu dién tir cong vu dé Bén giri biét, xir Iy theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhén, Bén nhan xi ly va phan hoi trang thai xr ly van ban
dién t trén hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh. Truong hop nhan dugc
thong bao thu hdi van ban dién tr, Bén nhén c¢é trach nhiém hiy bé van ban dién
tr duoc thu hdi d6 trén hé thdng quan ly van ban va diéu hanh, dong thoi thong
bdo viéc da xir Iy van ban dién tir dugc thu hoi théng qua hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh dé Bén giri biét.

3. Quy trinh nhan van ban dén:

a) Truong hop nhan van ban dén dudi dang dién ti thudc danh muc van
ban quy dinh tai diéu 8 Quy ché nay: Van thu co quan, Van thu don vi thuc hién
day du cac thao tac, quy trinh tiép nhan vin ban dién tir ¢6 chit ky s6 theo quy
dinh vé& quéan ly st dung ching thu sé chuyén dung trong hoat dong clia cac co
quan hanh chinh nha nuéc do TTXVN ban hanh, cdp nhét thong tin van ban vao
hé théng quan 1y van ban va diéu hanh (muc van ban dén) va chuyén xu ly theo
quy trinh xr ly ndi bo cta co quan, don vi.

b) Trudng hop nhan van ban dén dudi dang ban gidy thudc Danh muc vin
ban quy dinh tai diéu 8 Quy ché nay: Van thu thuc hién kiém tra, x4c nhan su
tdn tai cua van ban ndy trong hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh (muc Vin
ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho cac don vi truc thudc 1ap hd so.



¢) Trudng hop nhan vin ban dén dudi dang ban gidy théng thuong (khéng
qua céc hé thong thong tin): Vin thu tién hanh s6 hoéa van ban dén (bang may
quét), cap nhat thong tin vin ban vao hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
(muc van ban dén) va chuyén xir ly theo quy trinh x Iy ndi bd ctia co quan, don
vi.

d) Cap nhat thong tin vin ban dén bao gdm cdc muc co ban nhu sau: sb
thtr tu (s6 dén); ngay dén; noi giri; s6 va ky hiéu van ban, ngay thang vin ban;
tén loai van ban; linh vuc; trich yéu ndi dung vin ban; ho tén ngudi ky va chic
vu; tinh chét (muc do khan);,...

Piéu 10. Xir Iy viin ban dién tir

1. Cac don vi c6 thé str dung céc bién phép k¥ thuat déi véi van ban dién
ttr néu thay can thiét dé lam cho vin ban dién tir d6 d& doc, dé luu trit va d& phan
loai nhung phai bao dam khoéng lam thay d6i ndi dung van ban dién tir do.

2. Viéc t6 chuc chuyén xu ly cong viéc bang van ban dién tur, ho so dién
tir cua don vi do céc don vi ty xac dinh theo dac thu cong viéc riéng cua minh.

3. Céc don vi, to chirc, ca nhan chiu trach nhiém vé noi dung théng tin, dir
liéu do minh cung cép trén cac hé thdng théng tin khi tham gia xir Iy cong viéc
béng van ban dién tir, hd so dién tu.

4. Céc don vi t6 chirc viée theo doi, kiém tra thudng xuyén tinh trang giai
quyét cong viéc bang van ban dién tir, hd so dién tir trén moi trudong mang dé
phuc vu cho viéc bao cdo va chi dao kip thoi trong qua trinh xt ly cong viéc.

Diéu 11. Phat hanh vin ban dién tir
1. Quy trinh gui van ban di:

a) Tat ca van ban dién tir bat budc ky s trude khi phét trén méi trudong
mang; quy trinh ky s trén van ban dién ti thuc hién theo Quyét dinh s 02/Qb-
TTX cta Tong giam dbc Thong tin x& Viét Nam ban hanh ngay 22/01/2019 vé
Quy ché quan ly va st dung chit ky sb, chiung thu sb tai Thong tan x& Viét
Nam.

b) Van thu cdp nhét thong tin phat hanh vin ban trén hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh (muc van ban di) va gui van ban dién tu dén cac co quan, td
chtrc, cé nhan qua cac hé théng thong tin ma co quan, to chic, ca nhan do sir
dung dé tiép nhan van ban dién ti, dong thoi gii kém theo ban gidy (da ky va
dong dau) dbi véi nhiing van ban quy dinh tai diéu 8 Quy ché nay.Viéc luu trit
ban gidy tai co quan phat hanh van ban di duoc thuc hién theo quy dinh théng
thuong.



¢) Cép nhat thong tin phat hanh vin ban di bao gdm cdc muc co ban nhu
sau: tén loai van ban, sé va ky hiéu van ban, ngay thang van ban; ngay giri van
ban; linh vuc, tinh chat vin ban (theo murc do khén); chirc vu va ho tén nguoi ky
van ban; trich yéu néi dung van ban; noi nhan; sb lugng ban phat hanh; sé trang;
tdp tin dinh kém; théng tin ghi chi (tly theo dic thu cua ting co quan, to
chtec)...

2. Vin béan dién tir sau khi dugc cap c6 thim quyén phé duyét ky sb theo
quy dinh ctia phdp luét va giri dén Bén nhan thong qua céc hé thong quan ly vin
ban va diéu hanh duogc két ndi, lién thong vdi nhau. ‘

3. Bén gii ¢ trach nhiém kiém tra, theo ddi, bdo dam vin ban dién tr
dugc giri ¢én dung Bén nhan. Truong hop thu hdi vin ban dién tir, Bén gui phai
thong béo trén hé théng_quén ly van ban va diéu hanh cho Bén nhén biét dé xur
ly vén ban dién tir duoc thu hoi.

4. Thoi diém giri/nhén van ban dién tir

a) Thoi diém gti van ban dién tir cho co quan, t6 chiic, c4 nhan 1a thoi
diém van ban dién tir d6 duoc giri thanh cong trén hé thdng thong tin tai don vi
phat hanh.

b) Thoi diém nhan van ban dién tu tai co quan, don vi dugc xac dinh la
thoi diém van ban dién tir d6 duoc nhap (tu dong) vao hé théng thong tin cia co
quan, don vi tiép nhan; néu thoi diém van ban nhap vao hé théng ngoai gio hanh
chinh thi thoi diém tiép nhan van ban dién tir dén duoc tinh la thoi didm bét dau
gio hanh chinh ké tiép.

Diéu 12. Quan ly viin ban dién tiv

1. Noi dung va yéu cau thong tin ctia van ban dién tu

1.1. No1 dung thong tin cua van ban dién t& duoc glri, nhan trén hé théng
quan ly van ban va diéu hanh tai cdc don vi bao gém nodi dung cua van ban dién
tir do va toan bo noi dung hd so, tai liéu duoc giri kém theo.

1.2. Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cta co quan va cac don vi
phai thé hién céc thong tin sau day ctua van ban dién tu:

a) Ma dinh danh ctia co quan, don vi, t6 chue:

Mbi co quan, don vi, to chirc duoc cép 01 ma dinh danh (theo bang ma
dinh danh ctia Truc lién thong van ban qudc gia va cia TTXVN).

b) Ma dinh danh van ban

Cau tric Ma dinh danh van ban gom:
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- M dinh danh ctia co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phép lut;

- Nam ban hanh van ban, sb tht tu van ban duge ban hanh trong nam;

¢) Sb va ky hiéu vin ban;

d) Ngay, thang, nam van ban;

d) Loai van ban;

e) Trich yéu noi dung vén ban;

f) Ho so, tai liéu giri kém;

g) Trang thai xt ly (d& dén, da tiép nhén, da chuyén xu ly, dang xir ly, da
hoan thanh, tir chdi nhan (tra lai), thu hoi, xda...);

h) Chtre vy, ho tén nguoi ky;

i) Mtre do khéan (khan/thuong khan/hoa téc);

k) Bén gui;

1) Bén nhéan;

m) Thoi gian gui, nhén;

0) Thoi han xu ly;

p) Lich st gtii, nhan van ban,;

q) Théng tin khac (néu co).

2. Pinh dang van ban dién tu:

a) Hinh thuc van ban dién tu.

- Thé thuc va k§ thuét trinh bay van ban: D6i véi vin ban quy pham phép
luat thuc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh van ban quy
pham phép luat. i véi van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh ctia Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 hudng dan thé thic va k§ thuét trinh
bay van ban hanh chinh;

- Str dung bd ma cac ky tu tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung van ban dién tu.

b) Pinh dang van ban dién tu:
- Dinh dang van ban tiéu chuén, duogc ky sb: *.pdf;
- Binh dang cac tai liéu la van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;

- Dinh dang cac tai liéu la bang tinh: *.csv, *.xls, *.xlsx, *.ods;
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- Binh dang cac cac tai liéu chi doc: *.pdf;

- Binh dang cac tai liéu la dd hoa, do thi phuc vu quan ly chuyén nganh:
* jpeg.

c) T4t ca van ban dién tir di, dén da duoc ky sd theo quy dinh ctia phap
luat, duoc giri, nhan thong qua hé théng quan ly vin ban va diéu hanh (hodc truc
lién thong Qudc gia) phai c6 nodi dung tring khép véi vian ban gidy da duoc ky
dong ddu ban hanh ctia céc co quan giri van ban.

3. Téng hop thong tin, tinh hinh g1, nhan van ban dién ti

Vin phong TTXVN chiju trach nhiém tong hop, trich xuat thong tin, di
liéu v& tinh hinh giri nhan van ban dién tir clia cac don vi trong nganh théng qua
hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh ctia nganh.

4. Luu trlr van ban dién to

TAt ca cac van ban dién tir duoc quan ly, luu trit theo quy dinh tai Chuong
II, Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luét luu tri.

Piéu 13. Cac hanh vi bi nghiém cam trong viéc giri va nhin vin ban
dién tir

1. Phat tan virus, phan mém doc hai trong cac hé théng gui va nhén vin
ban dién tu.

2. Truy cép trai phép vao hé théng thong tin cia cac co quan nha nude dé
thuc hién cac hanh vi vi pham phap luat va quy dinh cua Nha nudec.

3. Tao ra thong di€p di liéu trong vi€éc giri nhan van ban dién tu nham
thuc hién hanh vi trai phap luat.

4. Can tré hodc ngan chin trai phép quy trinh truyén, giii va nhan van ban
dién tur.

5. Thay dbi, x6a, huy, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mot phan hoac
toan bd ndi dung cua van ban dién tu.

Chuwong III
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Piéu 14. Bio dam ha tang k§ thuit

1. Hé théng quan ly van ban va diéu hanh ctia nganh dam bao vai tro lién
thong van ban noi bo gitra cac don vi truc thude TTXVN.
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2. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta co quan phai dam bao yéu
cau vé ha tang k¥ thuét két néi lién thong véi Truc lién thong van ban Qudc gia.

Piéu 15. Biao dam an toan thong tin

1. Trung tdm Tin hoc, Trung tdm K§ thuat xac dinh, phé duyét cap do va
t6 chirc thuc hién phuong 4n bao dam an toan thong tin cho céc hé théng quan ly
van ban va diéu hanh thudc pham vi quén 1y theo quy dinh cua phap luét.

2. Viéc két ndi gitra hé thong quén 1y van ban va diéu hanh cta co quan
v6i Truc lién thong vin ban Qudc gia phai dam bao k¥ thuat lién thong va duogc
m3 hoa, xac thuc theo tiéu chuan vé an toan thong tin tai Danh muc tiéu chuin
k¥ thuat vé& ing dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc theo quy dinh
ctia B6 Thong tin va Truyén thong.

Diéu 16. Bao dam giai phap két ndi, lién thong

1. Trung tam Tin hoc phai bao dam giai phap két ndi, lién thong cac hé
thong quéan ly vin ban va didu hanh v6i Truc lién thong van ban Quéc gia tuan
tht quy dinh ctia B6 Thong tin va Truyén thong.

2. Hé théng quén 1y van ban va diéu hanh cua co quan phai dam bao viéc
gui, nhan van ban dién tir n6i bd va guri, nhan van ban dién tu véi cac co quan,
don vi bén ngoai qua Truc lién théng vin ban qudc gia st dung mé dinh danh va
dinh dang dit liéu géi tin, phan hoi trang thai xtr Iy van ban theo quy dinh cia B0
Théng tin va Truyén thong.

3. Thong tin vé tinh hinh gui, nhan van ban dién t clia co quan va céc
don vi phai dugc cong khai trén hé théng quan Iy van ban va didu hanh va cac
hé théng thong tin khac phuc vu su chi dao, diéu hanh cta Lanh dao co quan.

4. Thoi gian gli, nhan vin ban dién tir gitia cac hé thong quan ly van ban
va diéu hanh cua co quan va cac don vi bao dam su théng nhét, déng bo voi
Truc lién thong van ban qubc gia.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém ciia Trung tAm Tin hoc

1. Chu tri quan ly théng nhét danh sach mé dinh danh cta cac don vi trong
co quan phuc vu gui, nhan van ban dién tu; téng hop, cap nhat kip thoi ma dinh
danh ctia cac don vi khi ¢6 sy thay d6i vé co cdu td chic.
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2. Chu tri, phbi hop véi Trung tdm k¥ thuat dam bao ha tang ky thuat dam
béo trién khai str dung hé thong quan 1y vin ban va didu hanh toi tat ca cac don
vi théng sudt, 6n dinh dap ung yéu cau gui, nhan van ban dién tu.

3. Can clr ké hoach hang nam lap du toan kinh phi cho viéc quén ly, duy
tri, nang cAp hé thdng quéan ly van ban va diéu hanh ctia co quan; thiét bi két ndi
lién théng vé6i Truc lién thong Qubc gia trinh 1anh dao co quan phé duyét.

4. Chu tri, phéi hop voi cac don vi trong xu ly khéac phuc cac su cd vé ky
thudt va dam béo an toan thong tin, di li€u trén hé théng quan ly van ban va
diéu hanh.

5. Phéi hop véi Van phong TTXVN thuc hién bo céo vé st dung vin ban
dién tu dinh ky.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Trung tim K§ thuat

Cung cép thiét bi, ha ting k§ thuét phuc vu viéc duy tri, m¢é rong hé théng
may chu, luu trlt va két ndi mang dén Truc lién thoéng vin ban Québc gia va toi
nguoi st dung. Phéi hop véi trung tdm Tin hoc bdo dam an ninh, an toan théng
tin cho hé théng quéan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Vin phong TTXVN

Chu tri, phéi hop véi cac don vi t& chic thuc hién quan ly, trao ddi, luu
trir va xu ly tai liéu, van ban dién tu trong cong tac van thu, luu tri.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Ban K& hoach - Tai chinh

Can dbi kinh phi va bd trf dy du, kip thoi trong ké hoach ngan séch hang
nim dé bao dam duy tri, phét trién van hanh hé théng quan ly vin ban va diéu
hanh tai TTXVN khi duoc phé duyét.

Piéu 21. Trach nhiém ciia cac don vi

1. Tha trudng céc don vi c6 ké hoach trién khai thuc hién va chiu trach
nhiém trude Tong giam ddc vé két qua thuc hién Quy ché nay.

2. Trién khai str dung hé thdng quan Iy vin ban va diéu hanh trong pham
vi, thAm quyén quén ly; chi dao, diéu hanh viéc gui, nhan van ban dién tr trong
ndi bd co quan va gui, nhan véi cac don vi bén ngoai qua Truc lién thong qudc
gia.

3. Thuc hién cac giai phap, bién phap dam bao an toan, an ninh théng tin
trong viéc gui, nhan van ban dién ti. Bao quan, bdo mat thong tin ddng nhap hé

théng quan ly van ban diéu hanh.
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Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 22. Trach nhiém thi hinh
1. Van phong TTXVN phdi hop

V01 cdc don vi trong nganh dép Gng yéu

céu v€ gui, nhan van ban dién t&r theo Quy ché nay.

2. Vian phong phéi hop véi Trung tdm Tin hoc giup Tong giam ddc theo
doi, don doc, kiém tra v tong két danh gid viéc thyc hién Quy ché nay.

3. Cdc don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché

nay./. —
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