BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

S6: 2772 IQD-BNNMT

Ha Noi, ngay 21thang 7 nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sir dung Hé théng
Quan 1y vin ban va hé so dién tir cia Bo Nong nghiép va Mai truong

BO TRUONG BQ NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Can cu Ludt Giao dich dién tw ngay 22 thang 6 nam 2023;

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 20006;

Can cw Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cu Ludt An toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 35/2025/NP-CP ngay 25/02/2025 ciia Chinh phii quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia B¢ Nong nghiép va Méi
truong,

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/09/2018 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chung thyc chir
ky so; Nghi dinh s6 48/2024/ND-CP ngay 09 thang 05 ndm 2024 ciia Chinh phi sira
d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh so 130/2018/ND-CP;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 03 ndm 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh sé 68/2024/NP-CP ngay 25 thang 06 ndm 2024 ciia Chinh
phii quy dinh vé chit ky sé chuyén diing cong vu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 ciia Thii
twéng Chinh phii vé viéc givi, nhdn van ban dién ti giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cir Thong tw so 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndam 2017 ciia B6
triwéng Bé Théng tin va Truyén théng ban hanh Quy dinh sit dung chit ky s6 cho vin
ban dién tu trong co quan nha nuoc;

Can cir Théng tw sé 05/2025/TT-BNV ngay 14 thang 5 nam 2025 ciia Bo
truong Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu trie tai lieu luu triv sO;



Can cit Quyét dinh s6 01/OD-BNNMT ngay 01 thang 03 ndm 2025 ciia Bo
trucéng B Nong nghiép va Méi truong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Bo
Nong nghiép va Moi truong;

Can cir Quyét dinh so 1116/0P-BNNMT ngdy 25 thing 4 ndam 2025 ciia B6
trieéng B Nong nghiép va Méi truong vé viéc ban hanh Quy ché cong tdc van thu,
luu trir cua Bo Nong nghiép va Moi truong;

Theo dé nghj ciia Cuc trweng Cuc Chuyén déi sé va Chanh Vin phong Bé.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, van hanh va su
dung Hé théng Quan 1y van ban va ho so dién tir cia B Nong nghiép va Moi truong.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Cuc truéng Cuc Chuyén doi so, Thi truong
cac don vi thudc Bo va cac to chuc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.BOQ TRUONG
- Nhu biéu 3; N TR A N

- Vian phong Chinh phu; UONG
- Bo truong{deé bao c4o);

- Cac Thi trudng;

- Céc don vi truc thudéc B6 NN&MT;
- Cong thong tin dién tr Bo NN&MT;
- Luu: VT, CBS.

(% y #ran Quy Kién
e /”‘j‘v



BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, van hanh va sir dung Hé théng quan 1y vin ban
va ho so dién tir cia Bd Nong nghiép va Mai truong
(Ban hanh keém theo Quyét dinhsé ~ /OP-BNNMT ngay  thadng  ndm 2025
cua Bo truong Bo Nong nghiép va Méoi truong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc trach nhiém, quyén han trong viéc quan 1y, van hanh
va st dung He thong quan ly van ban va hé so dién tir cia Bo Nong nghi¢p va Moi truong
(sau day viét tit 1a Hé thong) dé phuc vu cong téc chi dao, diéu hanh va xir Iy cong viée
chuyén mon, nghi€p vu.

2. Quy ché nay ap dung ddi vai cac co quan, don vi, to chiic, ca nhan thudc
va truc thuoc B Nong nghi¢p va Maoi truong (sau day goi 1a B§) dugc quyén quan
1y, stt dung H¢ thong.

3. Nhirng ndi dung lién quan t6i viéc st dung (tiép nhdn, xit Iy, ludn chuyén,
phat hanh) va quan 1y van ban dién tir khong dugc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hién theo quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018
ctia Thu tudng Chinh phu vé viéc giri, nhan vin ban dién tir gitta cac co quan trong
hé thdng hanh chinh nha nudc va cic vin ban phap luat hién hanh c6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, nhirng tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Hé thong Qudn Iy van ban va hé so dién tir ciia B6 Néng nghiép va Méi
triong ” 13 phan mém tmg dung phuc vu cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh, trao ddi
van ban dién tir théng qua nhing chirc ning co ban nhu: quan 1y vin ban dén, vin ban
di; quan ly hd so cong viéc cua cac co quan, don vi tryc thudc Bo trén moi truong
mang. Hé théng két ndi, lién thong véi Truc lién théng van ban qudc gia dé giri, nhan
van ban di¢n tr vo1 Van phong Chinh pht, cac co quan hanh chinh nha nude cac B9,
nganh Trung vong va dia phuong.

2. “eMae” 1a ung dung chay trén thiét bj cam tay thong minh duoc dua 1én
kho tng dung cua Google (Play Store) va kho tng dung cua Apple (App Store),
cung cap mot sé chire nang chuyén dung cho cac cap lanh dao nhur: phan phol phan
cong, xir Iy van ban dén; phé duyét, ky sb, xac thuc ky sé vin ban; va cung Cap céc
chirc nang co ban khac cho moi nguoi dung hé thong nhu: tra ciru, tim Kiém van ban
dén, van ban di, lich cong tac, tuong tac trao doi truc tuyén.
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3. “Van ban dién tr” 1a van ban dudi dang thong diép dir li¢u duoc tao lap
hodc dugc s6 hda tir van ban giay va trinh bay dung thé thtc, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

4. “Gui, nhdn van ban dién tir” 1a vi€c gui, nhén van ban dién tir qua cac hé
thong dugc két ndi, lién thong voi nhau bang céac gidi phap k¥ thuat, cong nghé.

5. “Bén gui” 1a co quan phat hanh van ban dién tir.

6. “Bén nhdn” 1 co quan tiép nhan vin ban dién tir.

1. “Truc lien thong van ban By Nong nghiép va Moi truong’” 1a giai phap ky
thuat, cong nghé duoc trién khai tai Trung tdm dir liéu ctia Bo dé ket noi, lién thong
gur1, nhan van ban dién ti gitta cac co quan, don vi thuoc BJ; két ndi, lién thong vai
Truc lién thong van ban qudc gia dé gui, nhan van ban dién tir vdi Vian phong Chinh
phu, cac bg, nganh va dia phuong va cac co quan c6 lién quan khéc.

8. “Tai khodn truy cdp va sir dung Hé thong” 1a tai khoan dung chung véi tai
khoan thu di¢n tir cong vu cua B§ Nong nghiép va Mai truong dugce st dung dé truy
cap va st dung cac hé thong thong tin dung chung khac cua Bo.

9. “Thanh vién™: 14 can bd, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong duge quyén
truy nhap va quan ly, sit dung H¢ thong.

10. “Sw ¢6 ky thudt” 1a nhiing tryc trdc xay ra lam cho H¢ théng khong hoat
dong hodc hoat dong khong 6n dinh trong qua trinh quan ly, van hanh va str dung.

Piéu 3. Quy dinh sir dung chirng thwr s6 va chir ky s6

1. Chung thu s6 va chit ky s6 chuyén ding cua co quan, don vi, can bo, cong
chuc duoc tich hop vao trong Hé thong; viéc ky so, xac thuc Ky sé phai duoc thuc
hién trong hé thong dé dam bao tinh phéap ly ctia van ban dién tir va dé phuc vu viéc
theo dbi, thong ké vé tinh hinh tng dung chit ky so.

2. Chir ky s6 va ching thu s6 chuyén diing su dung trong Hé thong do Ban
Co yeu Chinh phu cung cap. Cuc Chuyén doi so c6 trach nhiém huéng dan, ho trg
co quan, don vi thuéc Bo sur dung chir ky so6 trong qua trinh trién khai.

3. Nguoi st dung Hé thong ¢d trach nhiém bao mat thong tin déng nhap va
thiét bi Iuu trir chirng thu s6 ca nhén, khong chia sé tai khoan va thiét bi ky véi nguoi
khéc.

Piéu 4. Nguyén tic, yéu cau sir dung Hé thong

1. H¢ théng duoc trién khai tap trung thdng nhét tai Trung tdm dir liéu ciia BO
dung chung cho tat ca cac co quan, don vi thuoc Bo.

2. Vin ban dua vao Hé thong phai 1a cac van ban thudc chire ning quan 1y ctia
cac co quan, don vi, ca nhan theo quy dinh cua phap luét va str dung by mé Unicode
dung san theo tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2000 khi soan théo.

3. Nguoi sir dung Hé thong phai thuc hién diing vai tro, vi trf dugc phan cong,
tham gia vao quy trinh Xu Iy van ban dén, van ban di, ho so dién tur (bao gom ca qua
trinh du thao va trinh duyét); cap nhat day du théng tin, dir liéu theo yéu cau ctia Hé
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théng, luan chuyén van ban theo dung quy trinh, dam bao tién do xir Iy va chat luong
cua van ban dugc ban hanh.

4. Quyén tra ctru van ban trong Hé théng dugc cap twong (ng vaéi cap 1anh
dao trong thuc té. Cac truong hop khac can co sy chap thuan cua thi trudng co quan,
don vi tuong ng.

Diéu 5. Bao dam an toan thong tin

1. Viéc bdo dam an toan thong tin 1a trach nhiém cua tat ca thanh vién, céac
don vi st dung HE thong ctia Bo. Phai thuc hién day du cac quy dinh vé an toan
mang may tinh cua B0 theo quy dinh hién hanh.

2. Céc thanh vién c6 trach nhiém bao vé tai khoan, mat khau, thiét bj luu khoa
bi mat (n€u cd). Khong giao thiét bi luu khoa bi mat cua to chirc cho nguoi khac khi
chua c6 su cho phép ctia nguoi ¢6 tham quyén

3. Truong hop quén mat khau phai bao quan tri don vi dé duoc cép lai, néu
mat khau bi 1o phai nhanh chong d6i lai mat khau du manh (tdi thiéu 8 ky tu, bao
gdm sd, chit thudong, chit in hoa va ky tu dac biét). Thiét bi luu khoa bi mat bi mat
phai 1ap bién ban xac nhan theo mau 15 cua Thong tu 185/2019/TT-BQP va gui
ngay vé Cuc Chung thyuc s va Bao mat thong tin.

4. Cac dir li¢u, thong tin truyen tai1 trén HE théng dugc dinh ky sao chép, luu
trir, bao guén theo quy dinh ta‘i Thong tu 02/2‘019/TT-BNV cua B0 Noi vu quy dinh
ti€u chuan dir liu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai li€u luu trir dién tu.

Picu 6. Xir ly sw co ky thuat va hd tre van hanh, sir dung

1. Quan tri hé théng c6 trach nhiém théng béo cho quan tri cac don vi vé
nguyén nhan xay ra su cd, thoi gian khac phuc. Khi nhan dugc théng bao su ¢6 cua
quan tri hé théng, quan tri don vi c6 trach nhiém théng bao dén cac thanh vién thuoc
don vi, dong thoi phdi hop véi quan tri hé théng dé khac phuc.

2. Tru@mg hop H¢ ’th(")ng tam nging hoat dong va chua thé khic phuc ngay,
can ctr yéu cau va tinh cap bach trong xur ly cong viéc, Thu truong don vi xem xet
cho phep thuc hién quy trinh xur Iy van ban bang ban gidy va cap nhat thong tin 1én
Hé théng ngay sau khi sy ¢b dugc khic phuc.

3. Khi phat hién c6 hién tuong su ¢ hodc can hd tro st dung Hﬁ: thﬁng, cac
don vi, cd nhan thong bao, lién h¢ va1 Bo phan k¥ thuét cua Quc Chuyén d6i so qua
dién thoai: 0373.010110; e-mail: hotrohscv@mae.gov.vn; d¢ kip thoi xu ly, khac
phuc hoac ho tro.

Chwong IT
TO CHUC HE THONG QUAN LY VAN BAN VA HO SO PIEN TU

Piéu 7. Pia chi, tén cia Hé thong

1. Tén goi chinh thirc ciia Hé thdng: Hé thong quan 1y vin ban va Ho so dién
tu cia B Nong nghiép va Mai truong.

2. DPia chi truy cap
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a) Pia chi truy cép trén nén Web: https://hscv.mae.gov.vn.

b) Pia chi truy cép, cai dit tng dung eMae trén nén tang Android:
https://play.google.com/store/apps/details?id=vn.gov.emae.

¢) Pia chi truy cip, cai dit ung dung eMae trén nén tang iOS:
https://apps.apple.com/vn/app/emae/id6742397000.

Piéu 8. Cac phan hé chinh ciaa Hé thong

1. Van ban dén: Cho phép thuc hién viéc quan ly théng tin, dit liéu va xi ly
cac van ban dén cua B0 va cac don vi thuoc Bo.

2. Van ban dy thao: Cho phép thyc hién viéc quan ly cac véan ban dy thao,
trinh phé duyét va ky chuyén van thu phat hanh van ban.

3. Phiéu trinh: Cho phép thuc hién viéc quan Iy thng tin cac phiéu trinh xu
ly cbng viéc, trinh ky, cho y kién va ky duyét, chuyén van thu phat hanh van ban di
cua Bo va cac don vi thuoc Bo.

4. Van ban di: Cho phep thyc hién viéc quan ly thong tin, dir liéu, xu ly phat
hanh van ban cua B0 va cac don vi thuéc Bo.

5. Ho so cong viéc: Cho phép thuc hién viéc quan ly thong tin, dit liéu, ho so
cong viéc cua Bo va cac don vi thuc Bo.

6. Lich cong tac: Cho phep thyc hién viéc 1ap va xem lich cong tac hang ngay,
hang tuan cua cac thanh vién trong Hé thong.

7. Tuong tac tryc tuyén: Cho phép thyuc hién viéc trao doi thong tin, tai liéu
gitra cac thanh vién trong H¢ thong. C6 the trao doi thong tin gitra cac ca nhan voi
nhau hoac tao nhdm nhiéu thanh vién dé trao doi.

8. Quan tri hé thdng: Cho phép thyc hién viéc quan ly, phan quyén ngudi ding
cua thanh vién quan tri don vi va quan tri hé thong.

Piéu 9. Quyén han, trach nhiém caa thanh vién
1. Quyén han cua thanh vién:

a) Puoc str dung tai khoan dung chung vai tai khoan thu dién tir cOng vu cta
B0 Nong nghiép va M6i trudong truy nhdp vao H¢ thong;

b) Pugc str dung Hé thdng dé phuc vu xir Iy cong viée theo tham quyén duoc
giao.

¢) Puoc phép khai thac va sir dung thong tin, tai liéu trén Heé thong.

2. Trach nhiém cua thanh vién:

a) Dinh ky thayqdéi “mat khau” cua tai khoan dang nhap vao He thdng it nhat
6 thang/1 1an. Mat khau phai duoc dat theo quy dinh ctia H¢ thong thu dién tir cong
vu ctia B6 Nong nghi¢p va Moi truong.

b) Xur ly thong tin, cap nhat day du di liéu theo yéu cau thudc thim quyén va
trach nhiém dugc giao ciia mdi thanh vién trong cac phan hé cua Hé thong.
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¢) Khi phét hién c6 sy c¢b hodc sai sot thong tin, tai liéu trong Hé thong phai
thong bao ngay cho quan tri don vi hodc quan tri h¢ thong.

Piéu 10. Trach nhiém cia thanh vién Quan tri
1. Trach nhiém cua Quan tri hé thong:

a) Quan 1y ban quyén, toan bo co sd dit liéu, tao 1ap nguyén tic phan quyén
chung trong h¢ thong.

b) Thong nhét quy dinh thiét 14p thong tin c4 nhan thanh vién; hd trg, huéng
dan céc thanh vién trong qua trinh thuc hién.

¢) Xur Iy tinh huong, su ¢d trong qua trinh hoat dong cuia Hé thong; thong béo
kip thoi su ¢, vudng mic dén Quan trj cac don vi hodc cac thanh vién khi can thiét.

d) Thong bao kip thoi dén thanh vién co lién quan khi co su thay doi, diéu
chinh, b6 sung ndi1 dung, thao tac trong cac phan h¢ cua H¢ thong.

2. Trach nhiém cua Quan tri don vi:

a) Thiét lap, diéu chinh, stra doi, bd sung h¢ théng td chire truc thude don vi
trong He thong.

b) Thiét 1ap thong tin ca nhan thanh vién; cap tai khoan ban dau cho cac thanh
vién theo quyét dinh tuyén dung, diéu dong hodc van ban dé nghi cta cac phong
trong don vi; diéu chinh, stra doi thong tin ca nhan thanh vién khi co6 su tl}ay ddi;
khoa quyén str dung, x6a tén thanh vién trong t6 chirc cia don vi khi chuyén cong
tac, nghi huu,...; ho tro, huéng dan cac thanh vién thudc don vi trong qua trinh thuc
hién.

¢) Xt ly tinh huéng, su ’cé tai don vi trong qua trinh hoat dong, su dung H¢
thong; thong bao kip thoi su cd, vudng mac vé Quan tri hé thong.

d) Pau mdi tiép nhan thong tin, tong hop bao cao tinh hinh hoat dong ctia hé
thong tai don vi.

d) Bé xuat cha truong, kién nghi vé cai tién, mé rong tng dung Hé thong tai
don vi.

¢) Thong bao kip thoi dén thanh vién ¢4 lién quan khi c6 sy thay doi, di¢u
chinh, bo sung ndi dung, thao tac trong cac phan hé cua H¢ thong.

Piéu 11. Quy dinh dinh dang ciia vin bén dién tir dwoc trao déi trén Heé
thong

1. Tiéu chuén vé truy cip thong tin ap dung theo Thong tu sb 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B truéng B Thong tin va Truyén thong
ve€ viéc ban hanh Danh muc ti€u chuan k¥ thuat vé img dung cong ngh¢ thong tin
trong co quan nha nudec.

2. PBinh dang van ban dién tu

a) Thuc hién theo quy dinh tai Danh muc tiéu chuan ky thuél]: vé ung dung
cong nghé¢ thong tin trong co quan nha nudc kem theo Thong tu s6 39/2017/TT-
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BTTTT, cu thé: Céc tai liéu van ban (c6 dinh dang: *.txt; *.rtf; *.doc; *.docx; *.odt;
*.pdf); cac tai lidu ]aéng tinh (c6 dinh dang: *.csv; *.xls; * xlsx; *.ods); cac tai li€u
dang anh, d6 thi, d6 hoa chuyén nganh.
b) Vin ban duoc ky s6 duoc dinh dang: *.pdf.

3. Tén tép tin (file) dinh kém trén phan mém gom cac ky tu, s, c6 do dai
khong qua 50 ky tu (Tén file khong duoc sir dung tén tiéng Viét co dau va cac ky tu
dac biét) dung luong moi té€p tin khong qua S0Mb.

Piéu 12. Két ndi véi cac chuong trinh quén 1y vin ban khac

1. Trién khai, theo ddi, danh gia két qua ung dung Hé thong trong Cé(; cO quan
hanh chinh nha nuéc thuoc Bo, ddm bao su dong bd trong van hanh va két noi, chia sé
dir licu.

. 2.Hg thong phai duoc !{ét nbi lién thong véi Truc lién thong vin ban qubc gia
de gui, nhan van ban va két noi1 vaoi cac hé thong thong tin ctia B, nganh, dia phuong
theo quy dinh.

3. Str dung ma dinh (}anh cla co quan, ‘56 chtrc do B§ Nong nghi¢p va Moi
truong ban hanh trén HE thong phuc vu trao doi van ban dién tir gitra cac co quan,
don vi cua Bo.

Chwong I1I
QUYEN HAN, TRACH NHIEM THANH VIEN
TRONG CAC PHAN HE CUA HE THONG

Piéu 13. Quyén han va trach nhiém trong phan hé Vin ban dén

, Céc thanh vién theo chirc nang, nhiém vu cua minh c6 quyéq han va trach nhiém
tiép nhan, xtr Iy van ban dén theo quy dinh tai khoan 1. Di€u 19. Ti€p nhén dang ky van
ban dén va khoan 1. Bi€u 20. Trinh, chuyén giao van ban dén va Diéu 21. Giai quyet
va thgo dou, d@n ddc van ban dén, Quy ché cong tac Van thu ciia B ban hanh kém theo
Quy¢t dinh s6 1116/QD-BNNMT ngay 25/4/2025 ctia BO.

Chi tiét quy trinh tai Phu luc I: Quy trinh tiép nhan, chuyén xtr Iy vin ban dén.

Piéu 14. Quyén han va trach nhiém trong phan hé Vin ban dw thao

Cac th,élnh vién theo chirc ndng, nhi¢ém vy ctia minh c6 quyén han va trach nhiém
soan thdo, tiép nhan, trinh ky, ki€m tra, ky duyét va ky ban hanh van ban theo quy dinh
tai budc: B1, B2, B3, B4 Phu luc Il: Quy trinh du thao, phat hanh van ban di.

Piéu 15. Quyén han va trach nhiém trong phan hé Phiéu trinh

(;éc thanh vién theo Elhl:‘['C nang, nhi@m vu cua minh c6 quyén han va trach nhiém
tao phicu trinh, trinh ky, kiém tra cho y kién, ky duyét va ky ban hanh van ban theo quy
dinh tai Phu luc I1l: Quy trinh xtt 1y phiéu trinh giai quyét cong viéc.

Piéu 16. Quyén han va trach nhiém trong phan hé Vin ban di

1. Cac thanh vién véi vai tro la van thu don vi co quyén han va trach nhiém vao
sO va phat hanh van ban di ctia don vi theo quy dinh tai budc B5 Phu luc II: Quy trinh



du thao, phat hanh vin ban di.

2. Cac thanh vién con lai theo chtrc nang, nhiém vy ctia minh ¢ quyén han tra
ctru, tim kiém, thong ké cac van ban c& nhan va cac van ban lién quan khéc.

Piéu 17. Quyén han va trach nhiém trong phan hé Ho so cong viéc

1. Lanh dao don vi: Puoc biét toan bo thong tin qua trinh 1ap hd so cong viéc
cua don vi, ca nhan.

2. Can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong:
a) Puoc biét toan bd thong tin qua trinh 1ap ho so cong vi¢e ctia ca nhan;

b) Nhap tin, lya chon dinh kém van ban c6 lién quan dé 1ap ho so cong viéc trén
H¢ thong.

¢) Nop luu ho so cong viée vao Luu trit co quan trén Hé thong.

3. Van thu:

a) Van thu Bo:

- Theo ddi duogc toan bo thong tin qua trinh 1ap, giao ndp hd so cong viée vao luu
trr BO.

- Hudng dén, kiém tra viéc phan quyén Danh muc hd so cta cac don vi truc
thuoc.

b) Van thu don vi:

- Theo do1 dugc qua trinh 13p, giao ndp ho so cong viec don vi, ca nhan thude
don vi.

- Hudéng dan, kiém tra, thuc hién viéc phan quyén Danh muc hd so cia cac ca
nhan thudc don vi.

4. Luu trit co quan:
a) Tiép nhan, kiém tra ho so ndp luu theo Danh muyc ho so di duoc ban hanh.

b) Lién két dit liéu dic ta véi ho so va dua ho so vé ché do quan 1y luu trir dién
tu trén HE thong.

5. Nguot dung co6 trach nhiém thuc hién diing vai tro trong quy trinh, cép nhat hd
so day du va tuan thu cac nguyén tac bao mat, xir Iy cong vi¢c theo quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Quyén han va trach nhiém trong mét sé6 phan hé khac
1. Lich cong tac
a) Lap lich cong tac

Céc thanh vién phai lap, diéu chinh lich cong tic hang tuan, ngiy cta ci nhén;
Lap lich cong tac cho ca nhan khac thudc don vi; duyét (chap nhan hoic khong, chuyén
thanh vién khac) déi véi lich cong tac do lanh dao, ca nhan khac 1ap cho minh... Noi
dung, cong viéc can 1ap lich cong tac theo yéu cau ciia Thu trudng don vi.

b) Xem lich cong tac
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- Céc thanh vién dugc xem lich cong tac cua Lanh dao Bg, Lanh dao don vi cép
trén, Lanh dao don vi, cac thanh vién ctia Phong.

- Lanh dao don vi dugc xem lich cong tac cta cac thanh vién thudc quyén; lich
cong tac cua lanh dao don vi khéc cung cap.

- Thanh vién cap dudi co6 trach nhiém thuc hién ndi dung lich cong tac c6 lién
quan cua Lanh dao cac cap.

2. Tuong tac truc tuyén

a) Cac thanh vién dugc g, nhan tin nhén trao ddi cong vi¢e trén HE théng, co
thé tao nhoém gém nhi€u thanh vién dé thao luan, trao d6i thong tin cong viéc.

b) Trong qué trinh trao ddi tin nhin c4 nhan hodc trong nhém, cac thanh vién
dugc gui cac tép tai li¢u theo dinh dang va dung lugng tuan thu theo cac quy dinh cta
Heé thong.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 19. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. Thyc hién kiém tra, don doc va tong hop cac kho khin vudng mac cia céc
don vi thudc Bo trong qua trinh trién khai stir dung Hé thong theo quy dinh cua Quy
che nay.

2. Phoi hgp véi Cuc Chuyeén doi s6 quy dinh cac nguyén tac cap quyén nguoi
dung theo dung vai tro, quyén han trong HéE thong.

3. Theo ddi tinh hinh xtr 1y van ban va giai quyét céng viéc cia cac don vi;
y&u cau cac don vi bao cao dinh ky hoic dot xuat; don doc, nhac nhé cac don vi va
can bo, cong chirc c6 van ban xur Iy cham tién d6; bao cao Lanh dao Bo vé tinh hinh,
tién do va két qua xu 1y vin ban; dé xuat phuong an xu 1y dbi véi cac trudng hop
cham tr& nghiém trong khi can thiét; kién nghi xir Iy vi pham quy dinh sir dung hé
thong.

Piéu 20. Trach nhiém cia Cuc Chuyén ddi so
1. Chiu trach nhiém quan ly va van hanh Hé théng.

2. Bao dam ha tang k§ thuat, an toan théng tin, van hanh Hé théng théng sudt
trén mang dién rong caa Bo va trén mang Internet. Thuc hién ché do sao luu, du
phong dinh ky; bao dam thyc hién céc bién phap phuc hoi dir ligu, hé thong trong
thoi gian sém nhat co thé khi xay ra su cd. Truong hop xay ra sy c6 nghiém trong,
khong thé khac phuc ngay, Cuc Chuyén d6i s6 phdi hop véi cac don vi lién quan dé
xéac dinh thoi gian phuc héi phi hop, cin ctr vao mirc do uu tién va tinh chat cong
viéc. Trién khai cac bién phap bao mat thdng tin theo cac quy dinh hién hanh cua
phap luat.

3. Theo doi va dam bao viéc gui, nhan van ban dién tur trén truc lién thong van
ban quoc gia va Hé thong cua Bo; phoi hop xtr ly cac su ¢o ky thuat phat sinh.

4. Xay dung, cap nhat quy trinh quan ly van hanh, khai thac, st dung Hé
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théng. T6 chuc tap huan, huéng dan, cung cap tai liéu huong dan st dung va hd tro
cac don vi thugc Bo trong qua trinh trién khai, sir dung Hé thng.

5. Thong béo cho cac don vi khi c6 Su’\Co, hodc khi tién hanh nang Qép, cap
nhét phién ban mai. Tien hanh cac bién phap can thiet nham nhanh chong khac phuc,
giai quyet su co dé phuc hoi Hé thong;

6. Xay dung ké hoach, dé xuat giai phap va Kinh phi hang nam thyc hién cng
tac quan ly, van hanh, cdi tién Hé thdng va nang cép co so ha tang cong nghé thdng
tin dap tng y&u cau quan 1y, diéu hanh cua Bo va cac don vi thudc Bo.

7. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan nang cip, hoan thién Hé thdng
theo 16 trinh, dap wng cac yéu cau k§ thuat luu trit van ban dién tir gbc quy dinh tai
Phu luc VI va cac diém b, ¢ khoan 2 Biéu 19 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu; dé xuat nhiém vu xay dung Hé thong luu trit dién tir dung chung caa Bo.

8. Tiép nhan va xir ly théng tin phan &nh vé céc bat cap, han ché, 15i khi sir
dung Hg thong tir cac don vi va ngudi sir dung, kip thoi khic phuc va hoan thign He

thong nham phuc vu cong tac xt ly cong Vviéc dugc giao. H& tro kiém ké nhat ky hé
théng dé dam bao truy vét xu ly sau sy cd.

‘ 9; Phgl hop Véi cac don vi cap nhat hé théng danh muc ding chung, thdng tin
V€ co cau, to chuc cua cac don vi.

10. Phdi hop véi Vin phong Bo thuc hién phan quyén nguoi ding thudc khoi
cac don vi tham muu (gém Vin phong B9, cac Vu) theo dung vai tro, quyén han;
ban giao quyen quan tri, phan quyén nguoi dung cho dau mbi cac don vi truc thudc
B khac dé cac don vi chu dong viéc quan tri, phan quyén nguoi dung.

11. Phoi hop véi Van phong B to chirc kicm tra, gidm sat viec khai théc, st
dung H¢ thong.

12 Phéi hop véi Vin phong B9 va cac don vi tryc thudc cap nhat Danh muc
ho so (HSCV) va thoi han bao quan hang nam trén Hé thong

Piéu 21. Trach nhiém cia cac don vi thudc Bo

1. Thua truong don vi thuéc B chiu trach nhiém trude Lanh dao Bo vé Vic:ac
su dung H¢ thong cua don vi minh; chi dao, phan cong xu ly, theo doi, giam sat tien
do xu ly van ban cua don vi va ngudi st dung HE thong dung quy dinh nham nang
cao hiéu qua diéu hanh.

2. Quan tri va phan quyén nguoi dung thudc don vi.

3. Tham du cac khoa tap huan vé quan Iy, khai thac va st dung Hé thong.

4. Cr can bo 1am dau méi phéi hop véi Cuc Chuyén doi s6, Vian phong Bo
thuc hién cong viéc sau:

a) Trién khai Hé thong tai don vi;

b) Tlep nhan quyén quan tri, thuc hién phan quyen nguoi dung cua don vi

trong hé thong theo dung vai tro. Truong hop phan quyén vuot qua vai tro cho ngudi
dung can phai dugc sy déng y cua lanh dao;
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¢) Cép nhét co ciu to chire caa don vi khi ¢6 sy thay doi.

5. binh ky 6 thang/1 lan thuc hi¢n ra soat, bao céo viéc quan Iy van hanh va
su dung Hé thong cta don vi giri vé Van phong B va Cuc Chuyén doi so.

Piéu 22. Cong tac kiém tra

Thu truong cac don vi thuoc BO cé trach nhi¢m td chuc kiém tra, danh gia
dinh ky tinh hinh trién khai va st dung Hé thdng tai co quan, don vi minh; coi day
1a can ctr quan trong trong cong tac cai cach hanh chinh va img dung coéng nghé
thong tin. Két qua kiém tra 1a mot trong cac tiéu chi danh gia mirc ¢ hoan thanh
nhiém vu cua don vi va ca nhan.

Piéu 23. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Pon vi, c& nhan c6 thanh tich xuat sic trong viéc trién khai, quan Iy, van
hanh va sir dung Hé thong; c6 sang kién, dé xuat cai tién duoc &p dung hiéu qua; kip
thoi phét hién va xu Iy 16i ki thuat, hoic dong gop tich cuc trong hd trg, huéng dan
trién khai Hé thong s& dugc xem xét khen thuong theo quy dinh.

2. Bon vi, ca nhan vi pham Quy ché nay tly theo tinh chat, mtc do vi pham
sé bi xu ly, ky luat hoac cac hinh thirc xir 1y khac theo quy dinh cta Bo va phap luat.

Piéu 24. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truéng cdc co quan, don vi thuoc B Nong nghiép va Moi truong chiu
trach nhiém to6 chuec trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Vin phong B& phoi hop véi Cuc Chuyeén doi so chiu tréach nhigm theo dai,
don doc kieém tra tinh hinh thyc hién Quy ché va dinh ky hang thang tong hop, béo
cao Lanh dao Bo.

3. Vu K& hoach - Tai chinh chiu trach nhiém phdi hop, can dbi, dua kinh phi
thuc hién viéc quan ly, van hanh, bao tri, nang cap, hoan thién, trién khai (g dung
va hd tro van hanh Hé théng vao ké hoach chi ngan sach nha nuéc hang nam cua BY
Nong nghiép va Mai trudng; d6ng thoi c6 trach nhiém huéng dan, bé tri kinh phi dé
duy tri, cai tién va nang cap Hé thong dam bao hoat dong lién tuc, hiéu qua.

4. Vu T6 chtrc can bo phdi hop véi Van phong Bo, Cuc Chuyén ddi sb theo
ddi, dua cong tac quan ly, trién khai, tng dung Hé thong cua cac don vi vao tiéu chi
cong tac danh gia can bd cong chirc va thi dua khen thudng hang nam, 1ong ghép
vao chi tiéu danh gia cai cadch hanh chinh, ing dung cdng nghé théng tin, cai cach
ché do cong vy, cdng chic tai cac co quan, don vi.

5. C4c thanh vién Heé théng theo chirc nang, nhiém vu dugc giao, cé trach
nhiém thuc hién day da, nghiém tic Quy ché nay.

6. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 vudng mac, dé nghi cac co quan, don vi
phan anh vé Bo (qua Cuc Chuyén doi sd) dé tong hop, bao cao Bo trudng xem Xét,
stra doi, bo sung Quy ché cho phi hop./.
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Phu luc I
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN

Trach nhiém Noi dung Mo ta

. £ U S Xem muc 1 tai
B1: Tiép nhan, vao s6 van ban j :

Van thu Bo dén, chuyén van ban dén pﬁmn AM o chi
tiét bén dudi.
Xem muc 2 tai
Lanh dao Van

B2: Phan phdi xur Iy van ban dén [~ | phan Mo ta chi

phong Bo tiét bén dudi.
v
Xem muc 3 tai
Lanh dao Bo phan M6 ta chi

vin ban dén N L.
t1€t bén dudi.

v

B3: Phan cong, chi dao xu ly |
i Xem muc 4 tai

B4: Tiep nhan, vao so vanban |, A M6 84 chi
Van thu don vi dén, chuyén vin ban dén -, | PRan Vo ta,? !
tiet bén dudi.

A 4

Xem muc 5 tai
phan Mo ta chi
tiét bén dudi.

Lanh dao van phong

. B5: Phan phdi xir I van ban dén
cua don vi P Y

Xem muc 6 tai
«--' | phan Mo ta chi
tiét bén dudi.

B6: Phan cong, chi dao xu ly

Lanh dao don vi vin ban dén

A 4

Xem muc 7 tai
phan Mo ta chi
tiét bén dudi.

B7: Phan cong, chi dao xu ly

Chuyén vién van ban dén

Chu thich:
——— Ludng chuyén tiép chinh

------- > Luéng chuyén tiép khac (tiy chon)

MO td chi tiét:
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1. Van thu Bo:

- Tiép nhan, vao s6 van ban dén, bao gom ca ban gidy va van ban dién tu.
Doi vai van ban giay, Van thu Bo thuc hién s6 hoa van ban dén d¢ tao thanh van
ban dién tur.

- D6i v6i vin ban gidy dua vao He thong, can ky s dé bao dam tinh phép
1y trudc khi chuyén van ban ban. Chi tiét quy dinh tai biéu 21, Nghi dinh so
30/2020/ND-CP.

- Sau khi nhap du cac thong tin bét budc, Van thu B chuyén vin ban cho

Lanh dao Van phong Bo dé thuc hién phan phoi van ban.
_ Ghi chd: Van thu B €6 quyén tir chéi tiép nhdn vén ban theo quy dinh tai

Dieu 5, Nghi dinh so 28/2018/0P-TTg.

2. Lanh dao Van phong Bo:

Thuc hign phan phoi xir Iy vén ban dén. Ty vao timg vin ban cu thé, Lanh
dao Van phong B6 c6 the thyc hién chuyén (trinh) Lanh dao B¢ chi dao xu ly/ dé
biét, hoac chuyén cho don vi dé xu ly.

Ghi chi: Hé thong ha tro chuyén dong thoi cho Lanh dao Bg chi dao xi 1y
va chuyeén don vi xu ly.
3. Lanh dao Bo:

Thuc hién phan cong, chi dao xir Iy van ban dvé'n. Lﬁnh ‘dao B6 c6 thé chuyér}
cho Lanh dao Bo khac chi dao, theo ddi hodc dé biet. Dong thoi cling co thé
chuyén cho don vi xtr ly.

Ghi ch(: Poi véi vin ban quan trong va can theo doi xir 1y, Lanh dao Bé ¢é
thé truc tiép theo doi xur Iy, hogc giao cho Thu ky theo doi xu [y.

4. Van thu don vi:

Tuong tu nhu mé ta tai Muc 1, nhung trong pham vi (cip) don vi.

Ghi chu:

- Truong hop don vi khong cé lanh dao van phong, Van thu don vi chuyén
van ban dén lanh dao don vi.

- Truong hop don Vi cd'p 3, ccfp 4 khong co van thu, lanh dao don Vi Sé truc

tiép nhdn van ban dén, va thuc hién phdn cong, chi dao xu Iy van ban dén.

5. Lanh dao van phong don vi:

Tuong tu nhu mo ta tai Myc 2, nhung trong pham vi (cAp) don vi. Tai cp
nay, Lanh dao vin phong don vi ¢ thé chuyén truc tiép cho Chuyén vién xir ly
van ban.

6. Lanh dao don vi:

Tuong tu nhu md ta tai Muc 3, nhung trong pham vi (cip) don vi. Tai cap
nay, Lanh dao don vi c6 thé chuyén truc ti€p cho Chuyén vién xtr ly van ban.
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Ghi chi: Lanh dao don vi ciing ¢ thé triee tiép xir Iy vian ban. Khi dé, Lanh
dao don vi dong vai tro nhu Chuyén vién (doc thém mé ta tai muc 7 tiep theo).

7. Chuyén vién:

Thuc hién xur Iy van ban. Co thé thuc hién mot trong cac truong hop sau:

- Pdi véi van ban chu tri xir 1y va phai tra 1oi bang van ban, Chuyén vién
c6 thé tao Van ban du thdo tra 101 hodc tao Phi€u trinh phat hanh van ban tra 161
(truong hop BO phat hanh).

- P6i v6i vin ban chu tri xtr Iy va khong phai tra 101 bang van ban, Chuyén
vién cap nhat két qua xu ly dé két thiic van ban do.

- Bdi véi van ban phdi hop xir 1y, Chuyén vién cho ¥ kién phdi hop dé két
thiic van ban do.

- P61 v6i van ban nhan dé biét, Chuyén vién c6 thé danh dau da xem dé
chuyén van ban do6 sang trang thai “Da xem”.



14
Phu luc IT
QUY TRINH DU THAO, PHAT HANH VAN BAN DI

Trach nhiém Noi dung Mo ta

--- Xem muc 1 tai
phan M5 ta chi
tiét bén dudi.

A in ~~~”| B1: Tao Van ban du thao
Chuyén vién

Xem muc 2 tai

1
1
1
1
! A 4
1
1
1
1

Lf?lph dao duyét - E 2 : 5) ufﬁ E 1ot dung Vin ¥ phan M6 ta chi
ngi dung ' an du thao i1 | tiét bén dudi.
. v : E
I i L Xem muc 3 tai
< A L B3: Duyét thé thic Vi = XA s
Lanh dgo duyét | 11 ; ;n dgﬁ; cthucVan L1 | bhin Mo ta chi
thé thirc i - ' | tiét bén dudi.
: eV A R : Xem muc 4 tai
~ s ' ___| B4: Ky phat hanh | \ j .
Lflnh dao ky phat | ~--~ - phan M5 ta chi
hanh tiét bén dudi.

\4

o Xem muc 5 tai
Van thedonvi | “--- B5: Vao so, phat hanh phén M6 4 chi

van ban NP -
tiet bén dudi.

— Luong chuyén tiép chinh
------- » Ludng chuyén tiép khac (tiy chon)
------ > Ludng tra lai

M0 td chi tiét:

1. Chuyén vién:

- Soan thao Dy thao van ban phat hanh theo ding yéu cau ndi dung, thé
thirc va ky thuét trinh bay véan ban bang phan meém soan thdo vén ban (Microsoft
Word chang han).

- Tao Vin ban duy thao trong Hé thong, dinh kem t€p Van ban di da soan
thao ¢ buac trén va cac tép van ban co lien quan (neu co6); nhap cac thong tin bat
budc va luu lai truac khi chuyéen duyét hoac chuyén ky phat hanh.

Ghi chl: Pdy la quy trinh tong quét viéc dw thdo, phat hanh vin ban di tai
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don vi. Tuy thugc vao quy mo cuia don vi, hoc yéu cau riéng Ciia don vi, van ban due
thao co thé phai chuyén qua B2, B3 dé duyét ngi dung, duyét thé thiic, yéu cau ky tat
trude khi trinh Lanh dao ky phat hanh.,

2. Lanh dao duyét noi dung:
Thuc hién duyét noi dung Dy thao van ban phat hanh.
Ghi chu:

- Lanh dao duyét néi dung thuwong la ldnh dao cdp dudi cia Lanh dao ky
phat hanh van ban.

- Lanh dao duyét ngi dung thuong duwoc yéu cau ky tat vao D thdo vén
badn phat hanh de chiu trach nhiém vé mat ngi dung van ban phéat hanh.

3. Lanh dao duyét thé thirc:
Thuc hién duyét thé thie Dy thao vin ban phat hanh.
Ghi chu:

- Lanh dao duyét thé thirc thuong la lanh dao vin phong cia don vi phat
hanh van ban.

- Lanh dao duyet thé thirc thuong duoC yéu cau ky tat vao Dy thdo vin bdn
phat hanh dé chju trach nhiém vé thé thizc van ban.

4. Lanh dao ky phat hanh:

Thuc hién ky phat hanh vian ban theo tham quyén.

5. Van thu don vi:

Thuce hién vao s6 va phat hanh vin ban, gom:

- Cap sb, ngay phat hanh vin ban;

- Péng dau vin ban;

- Cap nhat mot sb thong tin theo yéu cau trude khi luu lai va giri van ban.

Ghi cha: Poi voi van ban quan trong, Van thu nén theo doi qua trinh giki
van ban dé bao dam van ban da dwoc gui dén noi can gui.
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Phuc luc III

QUY TRINH XU LY PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém

Noi dung

Mo ta

B1: Tao Phiéu trinh va

Xem muc 1 tai

Nguoi tao chuyén Neusi trinh phan Mo ta chi
> tiét bén dudi.

I h Xem muc 2 tai

C B2: Ra soat lai truéc khi A PR

Nguoi trinh phan Mo ta chi

>| ky, trinh Lanh dao don vi

tiét bén dudi.

Lanh dao don vi
trinh

v

[ B3: Duyét, ky va trinh

_» | phé duyét

Xem muc 3 tai
phan M6 ta chi
tiét bén dudi.

Van thu don vi
trinh

A 4

-1 B4: Cap s6 va/ dong dau
chuyén phiéu trinh

Xem muc 4 tai
phan Mo ta chi
tiét bén dudi.

Pon vi dong trinh

\ 4

B5: Ky vao vi tri don vi
ddng trinh

Xem muc 5 tai
phan M6 ta chi
tiét bén dudi.

Pon vi cho ¥ kién

v

B6: Cho y kién vao vi tri
danh cho don vi

Xem muc 6 tai
phan M5 ta chi
tiét bén dudi.

v

Xem muc 7 tai

Linh dao cho y ] (I?\?:hCh;) );~k|§ndvao vitri | phin M ta chi
kién anin cho lanh da0 tiét bén dudi.

, Xem muc 8 tai

TN B8: Ra soat, chuyén Lanh N .

ThF’ ky I:anh dao | dao Vin phon ye --- | phan M ta chi
phé duyét ' prons tiét bén dudi.

v
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~ - . Xem muc 9 tai
Lar\lh dao Van — Bf). R:’i Soat,, k){ tat vao ph?m M6 t chi
phong § van ban phat hanh &t bén dusi
| I
' .
N . . Xem muc 10 tai
Lanfl dao phé — B,lO. I?he‘duyctv va/thaC phin Mb ta chi
duyét ky phat hanh van ban tiét bén dudi.
\4 .
s . . . Xem muc 11 tai
VanAthu’ capphé | B‘ll: Cvap, Ify SO phét phdn M6 ta chi
duyét hanh van ban tiét bén dudi.
Chu thich:

——» Ludng chuyén tiép chinh
——————— » Ludng chuyén tiép khac (tiiy chon)
—————— » Ludng tra lai

MG td chi tiét:

Quy trinh xir Iy Phiéu trinh giai quyét cong viéc (con goi 1a xu 1y HO so
trinh) 14 quy trinh phtrc tap, c6 sy tham gia ctia hau hét nguoi dung hé théng. Viéc
luan chuyén va xt ly Phiéu trinh giai quyét cong viéc trong Hé thong tuong tu
nhu quy trinh xir 1y phiéu trinh truyén thong (bang giay).

Quy trinh nay duoc thiét ké hudng téi 02 muyc dich:

(1) Trinh phat hanh vin ban. Bat budc ap dung ddi v6i van ban do Bo phat hanh.

(2) Trinh phé duyét chi truong, nhiém vu. Bat budc ddi véi cac chi truong,
nhiém vu do Lanh dao B phé duyét.

Ghi chU: Quy trinh nay dwoc thiét ké hé tro 02 cdp xir Iy, 14: cdp Bé va cdp
don vi triee thuoc Bo. Van ban cd'p Bo phat hanh hodc chu truong, nhiém vu Lanh
dao B phé duyét bat buc phdi thue hién théng qua quy trinh nay. Cdc don vi
truec thudce B ¢é thé linh hoat dp dung quy trinh nay vao viéc phat hanh van ban
cua don vi hoac phé duyét chu truong, nhiém vu cd'p don vi.

Tiép theo 1a mo ta cho timg budc trong quy trinh:

1. Nguoi tao:

- Soan thao Phiéu trinh, Du thao vin ban phat hanh (néu c6) theo miu, ding
y&u cau ndi dung, thé thuc, ki thuat trinh bay van ban bang phan mém soan thao
van ban (Microsoft Word chang han).

- Tao Phiéu trinh trong Hé thong, dinh kém tép Phiéu trinh, tép Du thao van
ban phat hanh (néu c6), céc tai liéu lién quan (néu cb); nhap cac thdng tin bat budc
va luu lai trugc khi chuyén Nguoi trinh.
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Luu y:.
- Viéc nhap/ chon dung va du cac thong tin trong giao di¢n nhap Phiéu

trinh 14 rdt quan trong, nd quyér dinh cho viéc luan chuyén Phiéu trinh trong quéa
trinh xuz ly.

- Bdo dam thdng tin nhdp trén phan mém dong nhdt véi thong tin trong Phiéu
trinh, nhdt la théng tin Pon vi dong trinh, Pon vi cho Y kién, Lanh dao cho y kién.

2. Nguoi trinh:

Ra soét lai truéc khi Ky vao vi tri Ngudi trinh trong Phiéu trinh va chuyén
(trinh) Lanh dao don vi.

Ghi chu:

- Nguoi trinh c6 thé tryc tiéep chinh sira, hoan thi¢n Phiéu trinh trudc khi
ky, trinh lanh dao don vi, hogc c0 the tra lai Nguwoi tao yéu cau hoan thién Phieu
trinh, trinh lai.

3. Lanh dao don vi trinh:

Ra soét lai trugc khi ky vao vi tri Lanh dao don vi trong Phicu trinh, ky tat
vao Du thao van ban phat hanh (néu Phicu trinh trinh phat hanh van ban), trinh
phé duyét.

Ghi chu:

- Lanh dao don vi trinfz co thé truc tié'p chinh Sﬂ’q, hoan thién tm'o"c: khi ky,
trinh phé duyét, hoac co thé tra lai Nguoi trinh yéu cau hoan thién phiéu trinh,
trinh lai.

- Lanh dao don vi trinh ciing co thé tu tao Phiéu trinh dé trinh xir ly nhanh
cong viéc. Khi do, Lanh dao don vi trinh sé dong thoi la Nguoi tao, Nguoi trinh.

4. Van thu don vi trinh:

Ra soat lai théng tin 1lién quan dén Pon vi déqg tr@nh, bon ! c}}o v kién,
Lanh dao cho y kién, Lanh dao phé duyét trude khi cap s6, chuyén Phi€u trinh.

Ghi chu: viéc cdp s6 va/hodc déng ddu Phiéu trinh, chuyén Phiéu trinh ¢6
tl'r]h chat twong tw nhu khi phat hanh van ban ban. Vi vdy, Van thw don vi trinh
can ra soat lai nguoi, don vi nhdn Phieu trinh da nhdp thong nhat voi thong tin
trong tép Phiéu trinh.

5. Pon vi dong trinh:

Lﬁ‘nh dao don vi dépg tr,inh thuc hién ky s6 vao vi tri danh cho Lanh dao
don vi dong trinh va chuyén tiép theo quy trinh.

6. Pon vi cho y kién:

Lanh dao don vi cho y kién thyuc hién cho Y kién thong qua Cong cu ky s6
vao vi tri danh cho Pon vi cho y kién va chuyén tiép theo quy trinh.

7. Lanh dao cho y kién:

Thuc hién cho ¥ klen thong qua Cong cu ky s6 vao vi tri danh cho Lanh dao
cho y kién va chuyén tiép theo quy trinh.
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Ghi chu:

- Hé théng sé chuyé?ny cho Thu ky ra soat trucc khi chuyén Lanh dao. Tuy
nhién, Lanh dao van c6 thé cho y kien lubn neu biet dwoc thong tin Phieu trinh
hodc tim kiem thong tin Phiéu trinh.

- Lanh dao cho ¥ kién ¢ thé tra lai hodc ldy thém y kién don vi khdc.

8. Thu ky Lanh dao phé duyét:

Thuc hién ra soat vé noi dung, thé thirc giup Lanh dao, chuyén Lanh dao
Vén phong.

Ghi ch(: Thu ky Lanh dao phé duyét cé thé tra lai Pon vi trinh dé hoan
thién, trinh lai.

9. Lanh dao Van phong:

Thyc hién ra soét vé thu thire, ky tit vao van ban phat hanh (néu c6) trude
khi chuyén Lanh dao phé duyét.

Ghi chu:

- Lanh dao Van phong cé thé chuyén cho Lanh dao Van phong khdc thiee
hién viéc nay.

- Lanh dao Van phong ciing co thé tra lai Pon vi trinh hoan thl;_én, trinh la{ .
Hodac chu gi_éng hoan thién truoc kh{ trinh Lanh dao phé duyét (doi voi cdc 16i
chinh ta, l6i nho khong anh hwong den noi dung).

10. Lanh dao phé duyét:

Thyc hién phé duyét phiéu trinh. Ddi v6i céc phiéu trinh trinh phat hanh
van ban, Lanh dao phé duyét thuc hién ky s6 vao van ban phat hanh, va chuyén
van thu phat hanh.

Ghi chu:

- Lanh dao phé duyét co thé: chuyén lanh dao khdc phé duyét; chuyén ldy

thém y kién don vi; chuyen ldy thém y kién lanh dao khdc; chuyén ky thira 1énh
hodc ky thiva ity quyén doi véi phiéu trinh trinh phat hanh van ban.

- Truong hop khong dong ¥ véi ndi dung trinh, c6 thé tra lai Pon vi trinh
yéu cau hoan thién, trinh lai.

11. Van thu cap phé duyét:
Ra soat lai trude khi thuc hién vao sb va phat hanh van ban.

Ghi chl: Vin thu cap phé duyét cé thé tra lai Lanh dao phé duyét hodc tra
lai Pon vi trinh khi phat hién co [0i, khong thé phat hanh van ban.
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