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BQ TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tw do — Hanh phiic

S6: 258 /QD-BTC Ha Néi, ngay 26 thang 02 nam 2020

‘ QUYET DPINH
Vé viéc ban hanh Quy trinh tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quin ly
vin ban dién tir qua chwong trinh Quan ly van ban va diéu hanh
co' quan Bo Tai chinh

BO TRUONG BQ TAI CHINH

Can ot Luét Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Can cr Luat Cong nghé thong tin s 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

Cin ctr Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin cur Luat An toan thong tin mang s6 86/2015/QH 13 ngay 19/11/2015;

Cin cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé ing
dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan Nha nudc;

Cén cu Nghl dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé

cong tac Vin thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP stra dbi bd sung mot s6 diéu cia
Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP;

Can cir Nghi dinh so 87/2017/ND-CP ngay 26/7/2017 cia Chinh phu quy
dinh churc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chure ctia B Tai chinh;

Cin ¢t Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 29/9/2018 cua Chinh phu quy
dinh chi tlet thi hanh Luat Giao dich dién tr vé chir ky s6 va dich vu chimg thyc
chir ky s0;

Cin ctr Nghi quyét s6 17/NQ- -CP ngay 07/3/2019 ctia Chinh pht vé mot sO
nhiém vu, giai phap trong tam phét trién Chinh phu dién tir giai doan 2019-2020,
dinh huéng dén 2025;

Can cir Chi thi s6 02/CT-TTg ngay 23/01/2019 ctia Thi twéng Chinh phu ve
viéc tang cuong sur dung chir ky so chuyén dung Chinh pht trong hoat dong cua co
quan nha nudc cac cap;

Cén ctr Quyet dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu twéng Chinh

phu vé viée giri, nhén vin ban dién tir gilta cdc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc;

Céan cur Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy
dinh quy trinh trao ddi, luu tri, xur Iy tai liéu dién tr trong cong tac van thu, cac chice
nang co ban cuia Hé théng quan ly tai lidu dién tir trong qua trinh xtr ly cdng viéc cua
cac don vi;



Can ctr Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bo Noi vu quy
dinh tiéu chuén di liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trit dién tir;

Can cr Quyét dinh sb 1824/QD-BTC ngay 05/10/2018 ctia Bo truong Bo Tai
chinh phé duyét Ké hoach thuc hién Quyet dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 ctia Tha tuéng Chinh phit vé viée giri, nhan vin ban dién tr gitta cac co
quan trong hé thong hanh chinh nha nudc;

Cin ctt Quyét dinh so 456/Qb-BTC ngay 28/3/2019 cua B§ truong Bo
Tai chinh ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly véan ban dién
tur tai BO Tai chinh;

Theo d& nghi cua Cuc truong Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh va
Chanh Van phong B Tai chinh,

QUYET DINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan 1y vin ban dién tir qua chuong trinh Quén 1y vin ban va diéu hanh
co quan B0 Tai chinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong B9, Cuc truong Cuc Tin hoc va Théng ké tai
chinh, Thu truéng cac don vi thudc B va cac td churc, ca nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. ,(

Noi nhin:f)”

- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu,

- Cac d/c Thu trudng;

- Cac don vi thude Bo;

- Cong thong tin dién tor Bo;
- Luu: VT, VP (<0b).




BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do — Hanh phuc

QUY TRINH
Tiép nhan, xir Iy, phit hanh va quén 1y vin ban di¢n tir
qua chwong trinh Quan ly van ban va diéu hanh co quan B Tai chinh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 6 258/QD-BTC ngay 26 thdang 02 nam 2020
ctia Bo truong Bg Tai chinh)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh, d6i twgng ap dung

1. Quy trinh nay quy dinh viéc tiép nhan, xr ly, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir qua chwong trinh Quén 1y vin ban va diéu hanh co quan B Tai
chinh (sau diy goi 1a Chuong trinh VBDH).

2. Quy trinh nay 4p dung doi vdi céc cong chirc, vién chic, nguoi lao
dong cua cac don vi thudc Bo Tai chinh.

3. Céc vin ban, tai liéu ¢6 ndi dung bi mat nha nude khéng thudc pham vi
diéu chinh cta Quy trinh nay.

Pidu 2. Giai thich tir ngit
Trong Quy trinh nay, cac thuit ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Chuong trinh VBPH véi dia chi truy cdp https://edoctc.mof.gov.vn 1a
phin mém {mg dung phuc vu cdng tac quén ly, chi dao, diéu hanh, trao doi g
va nhan vin ban, di liéu dién tir gitta cc don vi thong qua cc chic ning co ban
gdm: Quan 1y vin ban dén; quén Iy vin ban di; hd so trinh bd; ho so cong viée
dién tir; ludn chuyén va gii nhin vin ban dién tir gilta cdc don vi; déng ky
phong hop; ding ky sir dung xe 6t6 clia Bg; quan ly Lich lam viéc cua Lanh dao
théng qua mdi truong mang. Chuong trinh VBDH két ndi voi Truc lién thdng
van ban dién tr nganh Tai chinh dé glri nhan vin ban dién tk voi cdc don vi
trong nganh Tai chinh va két ndi v&i Truc lién théng vén ban qudc gia dé giri
nhan vin ban dién tr v4i cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc.

2. Tai khoan la théng tin duy nhét ctia ngudi ding bao gbm théng tin tén
ding nhap va mit khau dé ding nhép vao Chuong trinh VBDH.

3. Ngudi st dung 1a Lanh dao Bg, Lanh dao céc don vi, céng chirc, vién
chire, ngudi lao ddng cdc don vi tai tru s& co quan Bo (Vu Ngan sach nha nudec;
Vu Pau tu; Vu Tai chinh quéc phong, an ninh, dac biét; Vu Tai chinh hanh
chinh sy nghiép; Vu Chinh sach thué; Vu Tai chinh céc ngan hang va tb chirc tai
chinh; Vu Hop tac quéc té; Vu Phap ché; Vu Té chie can bd; Vu Thi dua -
Khen thuéng; Thanh tra; Viin phong; Cuc Quan ly cong san; Cyc Quan ly ng va
tai chinh di ngoai; Cuc Quan ly, gidm sat bio hiém; Cuc Quan ly, giam st ke
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toan, kiém toan; Cuc Quan ly gia; Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh; Cuc Tai
chinh doanh nghiép; Cuc Ké hoach - Tai chinh; Vin ph(‘)ng Pang uy, Van ph(‘)ng
Céng doan; Vin phong Doan Thanh nién); cac don vi su nghi¢p thude B gom
Tap chi Tai chinh, Thoi bao Tai chinh, Vién Chién lwgc va Chinh sach Tai
chinh, Trudng Boi dudng can bd B Tai chinh.

4. Vin ban dién tur 1a nhimg van ban dugce tao 18p hodic s6 hoa tlr vin ban
gidy va dugc giri, nhén, luu trir bing phuong tién dién tir (may tinh, cac thiét bi
dién t, tin hoc...), theo thé thirc dinh dang do co quan nha nudc ¢é thim quyén
quy dinh.

5. Ho so dién tir 13 tip hop cac van ban dién tu gom véan ban di, van ban
dén, hé so trinh B, vin ban xin y kién, ¥ kién chi dao, y kién dong gop, bdo cao
g1a1 trinh va cdc ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc ¢o
ndi dung lién quan dén mot cong viéc, sy vy,

6. Chit ky 56 ctia don vi la chir ky sb dugce tao lap boi khoa bi mét tuong
img v6i chimg thu s& duoc T chie cung cép dich vu ching thuc chit ky s6
chuyén ding Chinh phu (Ban Co yéu Chinh pht) cép cho don vi theo quy dinh
ctia phép luét vé giao dich dién tur.

7. Chit ky s6 cia nguoi cé tham quyen 1a chix ky s6 duogc tao lap boi khoa
bi mat tuong tng véi ching thu sé duge T chirc cung cép dich vu chimg thye
chir ky s6 chuyén ding Chinh phu (Ban Co yéu Chinh phd) cip cho nguoi c6
thdm quyén theo quy dinh ctia phap luét vé giao dich dién tir.

8. Chit ky nhay dién tir 1a chit ky s6 dugc tao 13p bai khoa bi mét tuong
ng vdi chimg thu s6 dugce Té chirc cung cip dich vu chung thuc chir ky s6
chuyén dung Chinh phit (Ban Co yéu Chinh pht) giao cho Lanh dao cap don vi
ho#c thiét bi phéan clmg (Hardware Security Module- HSM) sinh cdp khda bi mat
giao cho céc chirc danh con lai dé thyc hién ky nhdy dién tir.

9. Vén thw B 1a b phén thude phong Hanh chinh - Van phong B dugc
giao lam dAu méi tiép nhén va quan ly, phat hanh vin ban cua B6 Tai chinh.

10. Vein thie dom vi 14 céc ca nhan dugce don vi giao 1am dau méi tiép nhan
va quan ly, phat hanh van ban ctia don vi.

L1. Truc lién théng van badn quéc gia 12 gial phap k¥ thuft, cong nghé
dugc trién khai tr Van phong Chinh phu téi cac bg, nganh, dia phuong dé két
ndi, lién théng giri, nhan vin ban dién tir trong hé théng hanh chinh nha nude.

12. Truc lién thong vdn ban dién tie nganh Tai chinh 1a giai phap k¥ thuat,
cong nghé dugc trién khai tai BO Tai chinh dé két ndi, lién théng giri, nhén vén
ban dién tr gitra B Tai chinh véi cac don vi trong va ngoai nganh Tai chinh.

13. Hé {ho’ng AD 13 hé théng Quan tri ngudi ding tap trung cia Bé Tai
chinh, dung dé cép va quan ly tai khoan dinh danh theo tirng ngudi dung cua B6
Tai chinh.

14. Chikc danh 1a thuidt ngir dung dé chi cac vai trd cu thé trong ludng luén
chuyén xir Iy vin ban théng qua truong trinh Quan ly vin ban diéu hanh. Céc
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chirc danh trong chuong trinh bao gbm: Linh dao Bo (B trudng va cac Thir
truong); lanh dao Vin phong B6 (Chanh Vin phong, cic Phé Chanh Van
phong); Lanh dao don vi (Cuc/Vu truéng va tuong duong; Phé Cuc truomg/Pho
Vu trudng va tuong duong); Trudng phong, Phé Trudng phong va tuong duong;
Chuyén vién; Van thu Bg; Thu ky téng hop; Thu ky Bg; Van thu don vi.

15. Jjéng cuc thudc Bo la Téng cuc Thl{é, Téng cyc Hai quan, Kho bac
Nha nudce, Uy ban Chirng khoan nha nude va Tong cuc Dy trit nha nudec.

16. Don vi sy nghiép thuoc Bé dwoc trién khai Chuong trinh VBDH cua
co quan B¢ 1a Tap chi Téi‘ chinh, Thoi bao Tai chinh, Vién Chién luge va Chinh
sach Tai chinh, Truong Boi dudng can b B Tai chinh.

Pidu 3. Nguyén tic thye hién

Van béan dién tir phai dam bao yéu ciu vé thé thire va k¥ thuét trinh bay
theo quy dinh ctia Bd NG6i vu, vé dinh dang theo quy dinh ciia B§ Thong tin va
Truyen théng. Vige thyc hién ti€p nhén, xir 1y, phat hanh va quan Iy van ban
dién tu tai co quan Bg Tai chinh theo nhitng nguyén tic sau day:

1. Viéc tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan ly vin ban dién tir ctia co quan
Bo Tai chinh tuan thit theo cac quy dinh tai Quy ché tiép nhan, x 1y, phat hanh
va quan ly vidn ban dién tir tai B6 Tai chinh ban hanh kém theo Quyét dinh 50
456/QD-BTC ngay 28/3/2019 ctia B4 Tai chinh ban hanh Quy ché tiép nhan, xi
ly, phat hanh va quan ly vén ban dién tir tai Bo Tai chinh va cac ndi dung ban
hanh tai Quy trinh nay.

2. Chuong trinh Quén 1y van ban va didu hanh trién khai tap trung, thong
nhét cho cdc don vi tai tru s& co quan Bd Tai chinh va céc don vi su nghiép
thude Bo. Cac Tdng cuc thudc BS st dung chuong trinh Quan ly vin ban va
diéu hanh ddc lap v6i co quan B§ nhung phai dam bao c6 cac chirc nang dam
bao céc nghiép vu tiép nhén vén ban dén B§ giao xur ly, giri ho so trinh va tiép
nhén hd so trinh Bo tra vé, ky sb va giri vin ban di 1ay s6 Bo.

3. Céc chi dao cua Lanh dao Bd, Lanh dao don vi phéin cong, xt ly cong
viéc qua Chuong trinh VBDH duge xem la ménh 1€nh hanh chinh.

4. TAt ca van ban dén Bo, cac don vi thudc Bd véi bat ky hinh thic nao
déu phai tap trung xu ly qua Van thu B va dugc quét (scan) d6i véi hinh thic 1a
van ban gidy dua vao Chuong trinh VBDH néu chua cé tép tin (file) dinh kém.
Vin ban di¢n tr duge trinh Lanh dao B§ va luén chuyén trén Chuong trinh
VBDH. Vin thu B$ khong trinh vén ban glay ma thuc hién chuyen trye tiép vin
ban gidy dén don vi hodc ca nhan dugc giao chi tri giai quyét sau khi di c6 sur
phéan céng cua Lanh dao B9.

S. Trong truong hop van ban dén khong thude tham quyén giai quyét cta
don vi, Lanh dao don vi thuc hién tu chm nhén vén ban dién tir hodc tra lai van
ban dén (van ban dién t va ban glay néu c6) va chiu trach nhiém v& viéc tir chdi
d6, chuyén Vin thue BS chim nhét trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé bio cdo
ngudi ¢6 thdm quyén xem xét, xir 1y.



6. Viéc tiép nhén van ban dién tir (vin ban dén) phai dugc thue hién ngay
trong ngay ké tlr thoi glan van ban dién tir duoc giri dén va tién hanh xr Iy theo
yéu cau vé ndi dung va thoi gian quy dinh. Viéc guri van ban dién tr phai duoc
gm ngay trong ngdy van ban d6 ky ban hanh, cham nhét 13 trong budi sing ciia
ngay lam viée tiép theo.

7. Nguoi su dung Chuong trinh VBDH sir dung may tinh két ndi mang
ndi bd hodc két ndi véi ha téng truyen thong clia nganh Tai chinh. Lanh dao tur
cap Phé Trudng phong tré 1én duoc cap quyén khai théc st dung chwong trinh
trén céc thiét bi di déng qua mang internet.

Diéu 4. Tich hgp chir ky s6 vao Chwong trinh VBDH

1. Chuong trinh VBDH dugc tich hop chimg thu s6 va chir ky sb chuyén
ding cia td chire, c4 nhan dé xac dinh tinh phép ly cia van ban dién tu trao doi
gilra cac co quan, don vi. Vin ban dién tr da ky so theo quy dinh cua phap luat
dugc gui, nhin qua Chuong trinh VBDH quy dinh tai Quy ché nay cd gia tri
phap ly twong duong van ban gidy va thay cho viée giri, nhin vin ban gidy.

2. Chit ky sb va Chimg thu s& chuyén dung sur dung trong Chuong trinh
VBDH do Ban Co yéu Chinh L pha cung cap. Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh
c6 trach nhigm huéng dan, hd tro co quan, don vi thudc Bé sir dung chir ky s&
trong khi trién khai Chvong trinh VBDH.

Picu 5. Danh muc ma dinh danh

1. M dinh danh cia cac don vi trong nganh Tai chinh thyc hién theo quy
dinh tai Quyét dinh sé 1624/QD-BTC ngay 05/10/2018 vé viéc ban hanh danh
muyc mi dinh danh cac don vi thudc Bo Tai chinh phuc vu két ndi, trao dbi vin
ban dién tir thong qua hé thong quan ly vén ban va diéu hanh va céc Quyet dinh
diéu chinh, bd sung, thay thé (néu c6) v& viéc ban hanh b ma dinh danh cac don
vi thudc BO Tai chinh.

2. Ma dinh danh cta cac co quan, td chitc ngoai nganh Tai chinh quan ly
trén chuong trinh Quan ly vén ban didu hanh quan Iy thong nhét theo ma dinh
danh céc don vi ban hanh theo cdu tric ctia Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT va
dugc dong bd két xudt tir dong tir hé thong quan 1y mi dinh danh ctia B& Thong
tin va Truyén thoéng hodc Vin phong Chinh phu.

Piéu 6. Tai khoan sir dung Chwong trinh VBPH

1. Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh dugc cép tai khoan phuc vy cdng
tac quan tri va ho tro.

2. T4t ca coéng chirc, vién chite, nguoi lao dong tai cac don vi thugc BO
duoc cip tai khoén sir dung Chuong trinh VBDH, médi tai khoan cép cho ngudi
st dyng sé gén véi chire danh cua cén bd tai thoi diém cAp tai khoan. Truong
hop mdt cong chire, vién chuce, ngudi lao dong cd t hai chirc danh tré 1€n thi
cin lién hé vai Cyce Tin hoc va Thong ké tai chinh d& dugc cdp thém tai khoan
ung véi cac chire danh con thidu dé dam bao ludng cong viéc duge thong sudt.



3. Diéu chinh, thu hdi, hiy bo, khdi phuc tai khoan nguoi su dung: Khi
ngu'm ding thay dbi vi tri cong tac, thay dbi chirc danh, ludn chuyen don vi, théi
viéc hodc nghi huu, don vi quan ly ngudi str dung phai théng bao bang vian ban
cho Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh dé thyc hién diéu chinh, thu héi, hiy bo,
khéi phuce cac quyén st dung cuia ngudi dung trén chuong trinh.

4. Viéc cép, quan 1y, st dung tai khoan truy cap phin mém phai dam bao
tudn thi cac quy dinh tai Muc 3 - Phu luc 01 - Chinh sich an toan thong tin Bo
Tai chinh tai Quyét dinh so 201/QP-BTC ngay 12/02/2018 cua B truong B
Tai chinh ban hanh Quy ché an toan théng tin mang B¢ Tai chinh.

Piéu 7. Nguyén téc phéan quyen khai thac dit liéu van ban dién tii trén
Chwong trinh VBDH

1. Dit lidu trén Chuong trinh VBPH dugc phan quyén theo nguyén tic
sau:

- Lanh dao B, Lanh dao Vian phong Bo: dugc quyén khai thac toan bd dir
liéu van ban dién tr trén Chuong trinh VBDH.

- Phong Thu ky - Tong hop thude Van phong Bo: duge quyén khai thac

toan bd dit liéu van ban dén va vin ban di cia Bo, toan bd cdc to trinh cua cac
don vi do Lanh dao B phu trach.

- Phong Hanh chinh thugc Van phong Bo: dugce quyen khai thac toan bd
dit liéu vin ban dén va vin ban di cua Bd, hé so trinh B gin kém céc vin ban
di cua B9o.

- Phong Luru triy - Thu vién thuge Vén phong Bo: dugc quyén khai thac
toan bd vin ban dén, vin ban di cua By, cac hé so viée dién tr di dugc chuyén
sang trang thai ndp luu trit.

- Lanh dao don vi, Van thu don vi, Ldnh dao phong Hanh chinh/Chanh
Vin phong Cuc: duge quyén khai thic toan bd dir lidu van ban dén va van ban di
cta don vi.

- Lanh dao phong: dugc quyén khai thac toan bd dir liéu van ban dén va
vin ban di ctia phong.

- Chuyén vién: dugc phén quyén khai thac todn b¢ van ban dugc phén
cong xu ly.

2. Lich 13m viéc cta Lanh dao B9, lich 1am viéc cia Lanh dao don vi, lich
ban rdi phong hop, thong tin sit dung xe 6t6 cia B§: dugc cong khai trén
Chuwong trinh VBDH.

~ Chwong I .
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 8. Xir Iy viin ban dén tai Lanh dao B) va Viin phong B
1. Xu ly van ban dén B Tai chinh tai Van phong B
a) Tai Phong Hanh chinh (Vén phong B9)



Phong Hanh chinh 1 diu méi tiép nhan tit c vin ban giri dén co quan B
Tai chinh gbém vin ban gidy va van ban dién t&r do cdc co quan, t chire, cac don
vi nganh Tai chinh tai dia phuong giri dén Bd Tai chinh théng qua Truc lién
théng vin ban quéc gia va Truc lién théng van ban nganh Tai chinh.

- Bbi v6i vin ban dén 1a vin ban gidy: Phong Hanh chinh thyc hién phan
loai, cap nhat toan bd cac thong tin quan 1y van ban dén, dé xuét don vi chu tri,
don vi ph01 hop, so héa vin ban dén theo cac quy dinh huéng din tai Didu 15
cua Quyet dinh s 456/Q£) BTC va dua lén Chuong trinh VBDH (trer vin ban
QPPL; don thu khidu ngi, 6 cdo; bdo cdo tai chinkh; thong bdo gia xdng; van
ban dén ¢o thanh phan phike tgp, kho khan trong vige s6 hod nhur ban do, ban vé
thiét ké, dn pham, vét pham, héa don, chimg ti).

- Pbi v6i van ban dén 13 vin ban dién tor: DSi véi nhing vin ban dién tir
khong dam bao cic nguyén tic, yéu cdu vé giri, nhan theo quy dinh tai Khoan 4
Piéu 5 Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg, Phong Hanh chinh thyuc hién tir chéi
nhan vin ban dién tir, ghi 1y do tir chdi va chiu trach nhiém vé viée tir chbi do.
Déi voi van ban dién tir dat yéu cdu, Phong Hanh chinh thyc hién vao sé dang
ky van ban dén.

- P6i véi vin ban dén trinh Lanh dao Bg: Phong Hanh chinh d& xudt don
vi chu trl, don vi phdi hop xr ly, chon chuyén van ban dién tir trinh B6 (qua
Phong THTK). Khi ¢6 phé duyét coa Lanh dao B6 vé& phan céng don vi xit 1y
van ban trén Chuong trinh VBDPH, Phong Hanh chinh thyre hién chuyén vin ban
gidy (néu ¢6) cho dom vi chi tri dé luu hd so.

- Péi véi nhimg vin ban Phong Hanh chinh x4c dinh la chuyen thang vé
cac don vi thuge Bo: Van thu Bo chuyen vé don vi xu ly, ngoai viéc chuyen ban
dién ttr ddng thoi chuyén ban gidy (néu ¢6) vé& don vi chii tri dé luu hd so.

b) Phong Téng hep - Thur ky (Vin phong Bd)

Phong Téng hop - Thur ky (bd phan Thu ky tdng hop) tiép nhan vin ban
dién tir tir Phong Hanh chinh, thuc hién ra sodt lai thdng tin van ban, ra soat va
hiéu chinh don vi chu tri, don vi phdi hop )5& ly van ban, danh dau vao danh
sach cac Lanh dao B cén trinh va chon chuyén trinh L&nh dao Van phong Bo.

¢) Tai Lanh dao Vin phong Bé

Lanh dao Vin phong Bo tiép nhan vin ban tir by phén Thu ky tbng hop
trinh xur ly, ra soat théng tin don vi chu tri, don vi phéi hop do Phong Hanh
chinh v bd phan Thu ky téng hop da dé xuét.

- Trudng hop vén ban khéng can trinh Lanh dao B¢: Lanh dao Vin phong
B thue hién chuyén vin ban tdi don vi.

- Trudng hop van ban can trinh Lanh dao Bo: Lanh dao Vin phong B ra
sodt, hiéu chinh d& xuit don vi chu tri, don vi phdi hop x& Iy van ban, danh sach
Lanh dao B can trinh va thuc hién chuyén trinh vin ban dién tir dén Lanh dao
Bo. D&i véi vian ban trinh nhidu Lanh dao B¢: Cac Lanh dao Bj s& dong thoi
nhén vin ban dién t, khi Lanh dao B dau tién phé ¥ kién chi dao vin ban s8
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duoc chuyén ngay vé cdc don vi, khi cac Lanh dao Bd phé y kién chi dao
Chuong trinh VBDH s€ ty dong cép nhat ndi dung y kién chi dao tai van ban do
trén cung 01 sO van ban dén.

- Trudmg hop vin ban dd chuyén toi don vi, tuy nhién can diéu chinh lai,
Lanh dao Vin phong Bd thue hién thu hdi vin ban va trinh xi 1y lai. Tai don vi
nhan, hé thong c¢é théng bdo vin ban d3 bj thu héi, thoi gian va ly do thu hdi van
ban.

- Trudng hop vin ban khén cén chuyén don vi xtr 1y gip, Lanh dao Vin
phong B thuc hién chuyén vin ban voi tinh trang “Nhén dé biét”, cac buéce
trinh Lanh dao B van dugce thuc hién theo trinh tu.

2. Xir ly vin ban dén ctia B& Tai chinh tai Lanh dao Bo

_Lanh dao Bo tiép nhan cc vén ban dién tir do Lanh dao Vian phong B6
chuyén trinh qua Chuong trinh VBDH va thyc hién xur ly:

- Phé duyét danh séch don vi chu tri, don vi phdi hop cap nhét y kién chi
dao (néu c6) va chuyén vin ban tdi cac don vi xit ly,

- Trudng hop can diéu chinh lai don vi chu tri, don vi phdi hop xu ly van
ban, Lanh dao B thuc hién hiéu chinh, cho ¥ kién chi dao va tryc tiép phan
cdng van ban tgi cac don vi.

- Trudng hop van ban dén trinh nhiéu Lanh dao B (trinh ngang), néu cac
Lanh dao B$ c6 v kién khéac nhau, 1anh dao Vin phong B c6 trach nhiém tong
hop, béo cdo Lanh dao Bd hodc trao ddi v6i cac don vi dé théng nhat xu 1y.

Théng tin chi dao x{ Iy van ban ctia Lanh dao B s& dugc thong bao dén
cac thu ky B biet dé theo ddi, tra 1oi cac don vi lién quan.

3. So ch)’ quy trinh xir ly vén ban dén tai Van phong B va Lanh dao Bo
quy dinh chi tiét tai Phu luc 01 Quyét dinh nay.

Piéu 9. Xir Iy viin ban dén tai cac don vi co quan B§ Tai chinh
1. Tai Vin thu don vi

- Van thu don vi 13 dau méi thye hig¢n nhiém vy tiép nhan cac van ban
dién tir tir BS chuyen dén, thuc hién vao sb van ban dén cla don vi va chuyen
vin ban dién t& dén Lanh dao don vi dé Lanh dao vi phan cong xir 1y truc tiép
trén Chuong trinh VBDH.

- Trudmg hop Vian thu don vi tiép nhén vin ban gidy tir cac don vi thudc
B9, Van thu don vi thuc hién cdp nhét cac trudng thong tin quan ly van ban, vao
s& véin ban dén cua don vi, s6 hoa vin ban dén theo cic quy dinh hudng dan tai
Diéu 15 ciia Quyét dinh s6 456/QD-BTC va trinh Linh dao don vi.

- Trudng hgp don vi ¢6 Linh dao Phong Hanh chinh hofc Chanh Van
phong Cuc (sau ddy goi 14 Lanh dao Phong Hanh chinh) thuc hién nhiém vy

phan loai cong van trudce khi trinh Lanh dao don vi thi Van thu don vi chuyén
ban dién tir #én Lanh dao Phong Hanh chinh.




- Trudmg hop vin ban chuyén tryc tiép téi cac phong: Vin thu chuyén vin
ban t&i Lanh dao phong hodc chuyén thing dén Chuyén vién xu ly.

2. Tai Lanh dao Phong Hanh chinh

Linh dao Phong Hanh chinh nhan van ban tir Van thu don vi, thuc hién
phén loai, chuyen trinh Lanh dao don vi xtr ly hodic chuyén van ban téi Lanh dao
cac Phong ddi véi céc van ban khong cin trinh Linh dao don vi.

3. Tai Lénh dao don vi

Léanh dao don vi nhén vén ban dugc trinh tir Lanh dao Phong Hanh chinh
hodc Van thu don vi, cho y kién va chuyén vin ban téi cap Phé Lanh dao don vi
va/hodc Lanh dao Phong (Trudng phong, Pho Trudng phong) hodc chuyén vién
xu ly.
- Péi véi viin ban dén lién quan dén nhidu phong, Lanh dao don vi chi dao
dau moi chu tri, phoi hgp va thai han gidi quyét vin ban.
- Péi v&i nhimg vin ban dén do Lanh dao don vi tryc tlep giai quyet sau

khi thyuc hién xong Linh dao don vi chon Két thiic dé két thic cong viéc tai don
vi.

4. Tai cép Phé Lanh dao don vi

- Phé Lénh dao don vi nhan van ban tir Lanh dao don vi hodc Vian thu don
vi, cho v kién va chuyén vin ban t6i Ldnh dao Phong (Truéng phong, Pho
Truong phong) hodc chuyén vién xir ly.

- P4i v6i nhimg vin ban dén do cép Phé Lanh dao don vi truc tlep giai
quyét, sau khi thuc hién xong chon Két thiic dé két thic cong viée tai don vi.

5. Tai Lanh dao Phong

- Trudng phong nhan vin ban dién tir, cho y k1en va chuyen van ban 161
Pho Truong phong hodc Chuyén vién xir ly hoac truc tiép xur ly. D61 voi nhimg
van ban dén do Truéng phong truc tiép giai quyét, sau khi thyc hién xong thi két
thuc cong viéc tat phong.

- Pho Truéng phong nhén van ban dién t, cho y kién va chuyen van ban
t6i chuyén vién xir ly hodc truc t1ep xir ly. Déi v&i nhitng vin ban dén do Phé
Truéng phong truc tiép giai quyét, sau khi thuc hién xong thi két thic cong vide
tai phong.

6. Tai Chuyén vién

Chuyén vién tiép nhéin vin ban dién t& do Vén thu, Lanh dao don vi, Lénh
dao phong chuyén xtr 1y. Chuyén vién duge giao nhiém vy chi tri xir Iy van béan
¢6 trach nhiém cén ¢t vao Danh muc ho so dur kién di dugce Lanh dao Bd hoic

Lanh dao don vi phé duyét, xac dinh s6 hod so luu trit dién tr cho viée xir ly vin
ban va thyc hién xir ly:
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- Trudng hop can tao vin ban di tra 151 thudc thAm quyén cia don vi,
khéng can trinh B6: Chuyén vién thyc hién chitc ning tao dy thdo van ban di va
trinh Lanh dao theo Quy trinh x\t Iy vén ban di cta don vi.

- Truong hop can trinh Lanh dao Bo phé duyét chu treong hodc ky van
ban di cdp BO, chuyén vién thuc hién quy trinh hd so trinh BS va phat hanh vin
ban di.

- Truong hop vin ban thudc loai doc d biét thi chon chirc ning <Két
thuc> dé xac nhén da doc vén ban.

Trong qua trinh giai quyet cbng viée, chuyén vién duge giao chu tri xir ly
cdng viée c6 trach nhiém lién két vin ban di, vin bén dén, hd so trinh Linh dao
va céc tai liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao, ¥ kién dong gop, bao cdo giai
trinh va cdc ndi dung khdac lién quan trong qua trinh giai quyét cdng viée vao ho
so ¢Ong viéc dién tu.

7. So d6 quy trinh x{ Iy vin ban dén tai don vi quy dinh chi tiét tai Phu
luc 02 Quyét dinh nay.

Piéu 10. Xir Iy vin bin den B9 giao tai cac Tong cuc va cac don vi sw
nghiép thudc B ty xiy dung, t rién khai chwong trinh VBPH

1. Vin ban dén Bo giao tai cdc Tong cuc

Chuong trinh VBDH cia cac Tong Cuc phal thue hién két ndi véi Truc
lién théng vin ban nganh Tai chinh dé tiép nhan cac vin ban dén B6 giao x1r ly.

Diu mdi don vi tiép nhén vin ban dén cua Téng cuc la Vin thu Téng cuc,
quy trinh luén chuyén xir Iy vin ban dén trong ndi bo cic Téng cuc dugc thyc
hién theo Quy trinh ndi bd do cic Tong cuc ban hanh.

~ 2.Van ban dén B giao tai cac don vi sy nghiép thudc Bo tu xdy dung,
trién khai chuong trinh VBDH

Cac don vi su nghiép thuéc Bo tu xdy dung, trién khai chuong trinh
VBBH gbm: Hoc vién Tai chinh, Truéng DH Tai chinh - Quan tri kinh doanh,
Trudng DH Tai chinh - Marketing, Truong PH Tai chinh - K& toén, Nha xut
ban tai chinh, chu dong xdy dung, trién khai Chuong trinh VBPH cua don vi va
thuc hién két ndi véi Truc lién théng van ban dién tir nganh Tai chinh dé tiép
nhén vin ban dén Bé giao xtr Iy (néu cé).

Pitu 11. Quy trinh tir chdi, tri lai vin bin dién tir da phat hanh qua
Truc lién thong van ban dién tir

Trudng hop vén ban dén don vi, don vi phat hién vin ban khong hop &,
khong thudc tham quyén giai quyét, don vi thuc hién nghiép vu tir chdi, tra lai
van béan cho Bén guri.

So dd quy trinh i Iy tir chdi, tra lai viin ban quy dinh chi tiét tai Phu luc
06 Quyét dinh nay.
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Chwong III
QUAN LY HO SO TRINH BQ VA VAN BAN PI
Didu 12. Lap hd so trinh B va dy thio viin ban di trinh B}
1. Tai Chuyén vién
Sau khi hoan thanh du thao bo hé so trinh bd (d3 tiép thu ¥ kién clia cac
don vi trong truong hop can xin vy kién), chuyén vién tao lap hé so dién ti trinh
B6 bao gom: T trinh BY; dy thdo vin ban di; van ban dén (néu c6); nhiém vy

B giao (néu ¢0); cac van ban xin y kién lién quan (néu c¢6); Cac tai liéu tham
chiéu khac (néu co).

Chuyén vién chiu trach nhiém vé hinh thue, thé thirc van ban va chiu trich
nhiém nhép day du thong tin bd hd so trinh va tinh chinh xac cua vin ban dién
tir (ndi dung, noi nhén, Lanh dao B§ dé bao céo néu co), chuyén Linh dao cap
phong xur 1y (Tru’ong phong hodc Pho Trudng phong) D6i v&i don vi khong cé
cap phong chuyén vién chon chuyén Lanh dao don vi.

2. Tai Lanh dao Phong

Lanh dao Phong (bao gbém Truéng phong hodc Phé Truong phong) tiép
nhén ho so trinh dién tir ciia chuyén vién, ra soat ni dung va thuc hién xit y:

- Trudng hop hd so trinh khéng dat yéu cAu: Lanh dao Phong cho ¥ kién
gop v va tra lai chuyén vién dé thyuc hién hiéu chinh.

- Truong hop hd so trinh d3 dat yéu cdu: Lanh dao Phong chiu trich

nhiém vé ndi dung du thao vin ban di va thuc hién trinh hé so trinh t&i Lanh dao
don vi.

3. Tai Lanh dao don vi

Lanh dao don vi tiép nhan hd so trinh dién tir do Lanh dao Phong hoic
Chuyén vién trinh (d6i v6i don vi khéng co6 phong), ra soat ndi dung va thyc
hién x1 ly:

- Trudmg hop hd so trinh khong dat yéu cAu: Lanh dao don vi cho ¥ kién

va tra lai Lanh dao Phong hodc Chuyen vién (dbi v6i don vi khéng c6 phong) dé
thuc hién hiéu chinh.

- Trudng hop ho so trinh da dat yéu cdu: Lanh dao don vi thuc hign ky s&
Té trinh va chuyén hé so trinh dén Van thu don vi dé cip sd.

4. Tai Van thu don vi

Vin thu don vi tiép nhén hd so trinh dién tir 43 duge Lanh dao don vi phé
duyét va thuc hién xu ly:

- Pbi v&i hd so trinh Bo: Vin thu don vi cép s6 T& trinh BO cta don vi,
trinh theo dudng dién t&r cho Thu ky gitp viéc cho Lanh dao B6 phu trach don
vi minh.
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- Bbi v6i hé so trinh B qua mdt don vi ¢é chirc ning thidm dinh (nhu Cuc
K¢ hoach Tai chinh, Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh, Vu T6 chirc can bd, Vu
Thi dua khen thudng,..): Van thu don vi thuc hién cap s6 vén ban cho to trinh
theo hinh thirc van ban di va chuyén ho so trinh dién tir dén don vi tham dinh xr
ly.

Piéu 13. Tiép nhin, xir Iy Hd so trinh Bj, phat hanh viin ban di 1iy s6
Bo

1. Tai Thu ky Bé

Thu ky Bo gitip viéc cho Lanh dao B phu trach don vi trinh tiép nhén ho
so trinh dién tr tir don vi va thuce hién xir ly:

a) Kiém tra hd so

- Kiém tra hd so trinh B6: Ra soat v& thu tuc hd so; ra sodt vé thé thue,
hinh thirc van ban, kiém tra tinh trang ky s6 cua t& trinh B va tinh day da cac
cac tai liéu trinh kem gém vin ban dén Bd giao xi 1y, du thao van ban di, cac
van ban xin y kién (néu cd), cac Bao cdo giai trinh (néu cd)...; xem xét ndi dung
trinh B4 cua don vi.

,b) Truong hop Thu ky Bo dé nghi don vi bd sung, hoan thién hd so trinh
B néu thidu cac tai lidu lién quan, hodc chua chinh xac: Thu ky B phu trach
thue hién chuyén tra hd so trinh Bo vé don vi.

¢) Xem xét, trinh hd so vao Lanh dao Vin phong Bo

Cac hd so sau phai trinh qua Lanh dao Vin phong B trude khi trinh Lanh
dao Bo:

+ Hb so trinh B ky ban hanh Thong tu.
+ Hb so trinh ctia Vu Td chire can bé va Vy Thi dua khen thudng,

+ Ho so trinh ctia cac don vi c6 ndi dung: giao viéc cho Vin phong B, cir
ngudi clia Vin phong B tham gia céc td chire; giao cho Vin phong Bo ky céc
Théng bao, céng vin cua hd so d6; Lanh dao B chi dao, yéu cau c6 sy tham gia
y kién ctia Lanh dao Vin phong.

+ Céc hd so trinh Bo ma ndi dung vé thi tuc hanh chinh chua dugc tiép
thu, giai trinh hodc khac vdi y kién tham gia cua Van phong Bo.

d) Trinh hé so vao Lanh dao B

Thu ky Bé thue hién trinh hé so dién tir vao Lanh dao B6, gom:

- H6 so don vi trinh di dat yéu cau.

- Hb so do Lanh dao Vin phong B6 da ddng y trinh Bd.

- Hb so trinh do cac Thu ky khéi khac trinh ngang xin ¥ kién Lanh dao

2. Tai Lanh dao Van phong Bo
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Lanh dao Vin phong Bd tiép nhan hd so trinh tir Thu ky Lanh dao Bo, ra
soat ndi dung va thuc hién xu ly:

- Truomg hop hd so trinh khéng dat yéu cau: Lanh dao Vin phong B cho
y kién va tra lai Thu ky B dé€ chuyén trd don vi trinh.

- Truong hop h(‘“)‘ so trinh dé dat yéu cau: Lanh dao Vin phong Bé thuc
hién duyét va chuyén vé Thu ky dé trinh Lanh dao Bg.

3. Tai Lanh dao Bo

Tlep nhén hé so trinh dién ttr do Thu ky Bo chuyen trinh, gom cac hd so
cta don vi do Lanh dao B truc tiép phu trach va cac hé so cia khdi khac trinh
ngang xin y kién va thyc hién xi ly:

- Truémg hop hd so trinh khong dat yéu cau: Linh dao Bé cho ¥ kién va
tra lai don vi dé thuc hién hoan thién.

- Trudng hop hé so trinh d3 dat yéu cdu: Lanh dao Bo cho y kién chi dao
vao ho so trinh dién tir va chuyén tra don vi dé thyc hién xtr ly.

- Trudmg hop hd so trinh da dat yéu cau va co6 gén kém vin ban di trinh
Lanh dao B ky: Lanh dao Bé thuc hién ky s0 dién tr trén van ban di dién tir va
chuyén Vin thu B$ dé phat hanh van ban dién tr.

- Truomg hgp hd so trinh di dat yéu c.%iu va dong y giao Lanh dao cic don
vi thugc B6 ky Thtra lénh hodc Thua uy quyén phat hanh van ban di: Lanh dao
B phé duyét hd so va chuyén tra hd so dién t& vé Lanh dao don vi dé ky sé vin
ban dién tir.

4. Tai Lanh dao don vi duge Bo giao ky Thira 1énh hodc Thira ity quyén

- Lanh dao cic don vi tai tru s& co quan Bo va Lanh dao cac don vi sy
nghiép thudéc Bé dugc trién khai chirong trinh VBDH: tiép nhén hd so trinh dién
tw dd dugc Lanh dao B phé duyét, thuc hién ky s6 ca nhan 1én vin ban di va
chuyén dén Vin thu B dé lam thi tuc phat hanh theo quy dinh.

- Béi véi Lénh dao Téng cuc va Lanh dao cac don vi sy nghiép thudc Bd
tir xay dung, trién khai _chuong trinh VBDH: Chuong trinh VBDH cua cac don
vi phai ¢6 chirc ning tiép nhén hd so trinh B chuyén tra vé va thiét ké quy trinh
dé Lanh dao ky sb vin ban dién tur chuyén Vin thu Bo phat hanh vin ban dién
tir. Céc chire nng két ndi théng qua Truc lién thong vin ban dién tir nganh Tai
chinh.

5. Tai Van thu B6

Van thu B6 tiép nhdn vin ban di di duge Lanh dao B hodc Lanh dao don
vi ky sb (véi van ban ky thira 1énh hogic ky thira dy quyén), kiém tra lai hinh
thire, thé thire van ban.

- Trudng hop hinh thire, thé thirc vin ban di dat yéu cau, Van thu BS thye
hién cap s0, ky s0 t0 chire theo ding quy dinh:
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+ Phat hanh ban dién tir dén céc co quan, tb chirc di du diéu kién nhan
theo quy dinh ngay trong ngay van ban d6 ky ban hanh ho#c cham nhét 13 trong
budi sang ctia ngdy lam viéc tiép theo.

+ Phat hanh ban gidy dén cac co quan, td chirc chua du didu kién nhan.
Vin thu Bo thuc hién in van ban da duge ky s6 ctia ngudi ¢d tham quyén ra g1ay
va chuyén don vi soan théo dé thyc hién in, phétd theo ding s$ luong. Pon vi
soan thao thyc hién chuyén vin ban d&n Vin thu B dé dong déu va phat hanh
van ban (cac Tong cuc, Cue, don vi su nghiép thuc hién phat hanh van ban di do
don vi soan thao).

- Van ban di dién to dugce luu trong Chuong trinh VBDH. Van thu co
quan tao ban chinh vén ban glay dé luu tai Van thu va chuyén 01 béan chinh dén
chuyén vién soan thao dé Iuu hd so cong viée.

- Trudng hop hinh thie, thé thirc van ban di khong dat yéu ciu, Vin thu
B thyc hién tir chdi cp sb va phét hanh, tré lai chuyén vién soan thio dé hoan
thién lai va trinh lai Bo (ghi 1o ly do ti chéi).

6. So dd quy trinh xu ly hd so trinh B va vin ban di quy dinh chi tiét tai
Phu luc 03 (So db 03.1; 03.2) Quyét dinh nay.

Piéu 14. Quan Iy vin ban di lay s6 dom vi

1. Xir ly tai Chuyén vién

Sau khi hoan thanh du thao vén ban dign tr trinh Lanh dao don vi ky (da
tiép thu y kién cia cac don vi trong trudmg hop can xin ¥ kién), chuyén vién tao
1ap bd hd so trinh dién tir bao gom: Dy thdo van bén di trinh ky; To trinh Lanh
dao don vi (tuy theo nhu cdu quan 1y cla don vi); vin ban dén (néu c6); nhiém

vu B{ giao (neu cd); cic van ban xin y kién lién quan (néu c6); Céc tai liéu tham
chiéu khac (néu co).

Chuyén vién chiu trach nhiém v& hinh thire, thé thic vin ban va chiu trach
nhiém nhép day du théng tin bd hd so trinh va tinh chinh xéac cta van ban dién
t (ndi dung, noi nhan, Lénh dao Bd dé& bao cdo néu co), chuyen Lanh dao cap
phong xir ly (Trucmg phong hodc Pho Trudng phong) P&i vai don vi khong ¢6
cap phong chuyén vién chon chuyén Lanh dao don vi.

2. Tai Lanh dao Phong
Lanh dao Phong (bao gdm Trudng phong hodc Phé Trudng phong) tiép
nhan hd so trinh dién tir ctia Chuyén vién, ra soat ndi dung va thuc hién xur ly:

- Trudng hop hd so trinh khong dat yéu cau: Lanh dao Phong cho y kién
gop v va tra lai Chuyén vién dé thuc hién hiéu chinh.

- Truong h0'p hd so trinh d3 dat yéu cdu, Lanh dao Phong ra soat va chiu
trach nhiém vé ndi dung va thé thirc du thao vin ban di va thyc hién trinh vén
ban dién tir tdi Lanh dao don vi.

3. Tai Lanh dao don vi

15



Lanh dao don vi tiép nhan hd so trinh dién t& do Lanh dao Phong/Chuyén
vién trinh xit ly, ra soat ndi dung va thyuc hién xir ly:

- Trudmg hop hd so trinh khéng dat yéu ciu, Lanh dao don vi cho y kién
va tra lai Lanh dao Phong hodic Chuyén vién d thuc hién hiéu chinh.

- Trudng hop hd so trinh d& dat yéu cdu, Lanh dao don vi thuc hién ky 5O
vin ban di va chuyén tdi Van thu don vi.

4. Tai Vian thu don vi

Vin thu don vi tiép nhan vin ban da duge Lanh dao don vi ky s6, kiém
tra lai hinh thire, thé thirc van bén.

- Truong hop hinh thir, thé thirc vin ban di dat yéu cau, Vian thu don vi
thue hién cép sb, ky sb t6 chirc (doz v6i dom vi ¢6 con dédu) theo dung quy dinh:

+ Phat hanh ban dién tit d&n céc co quan, tb chirc, don vi nhan da du diéu
kién nhén theo quy dinh.

+ Phét hanh ban gidy dén cic co quan, t6 chirc chua du diéu kién nhan.
Van thu don vi thye hién in vén ban da dugc ky s cua ngudi ¢6 thim quyen ra
gidy va chuyén Phong/ban soan thao dé thyc hién in, phéto theo dung 50 lugng.
Phong/ban soan thao thyc hién chuyén vin ban dén Vin thu don vi d& déng dau
(ddi v&i don vi ¢ con ddu) va phét hanh van ban.

- Viin ban di dién t&r dugce luu trong Chuong trinh VBDH.

+ D41 v6i don vi ¢ con déu: Vin thu don vi tao ban chinh vin ban giéy
dé luu tai Van thu va chuyén 01 ban chinh cho chuyén vién dé luu cing hé so
céng viéc.

+ bbi v6i don vi khdng ¢6 con dau: Chuyen vién tao ldp van ban dién tir
in van ban dién tir tr Chuong trinh VBDH @& luu cing hé so cong v1ec

- Truong hop hinh thire, thé thire véin ban di khéng dat yéu cdu, Vin thu
don vi tra lai chuyén vién dé xtt ly.

Didu 15. Quy trinh thu hdi vin ban dién ti da phat hanh qua Truyc
lién thong van ban dién tir

Trudng hop van ban dé dugce phat hanh dn céc don vi nhan, néu c6 sai
s6t can thu héi, don vi chi tri soan thao phai c6 vin ban théng bao thu hdi theo
quy dinh.

So dd quy trinh xtr 1y thu hdi van ban quy dinh chi tiét tai Phu luc 05
Quyét dinh nay.

Chuong IV
QUAN LY HO SO CONG VIEC PIEN TU

Pidu 16. Quy trinh tao lap hd so dién tir

1. Cn ¢t vao Danh muc hd so du kién di duge Lanh dao don vi phé
duyét, ca nhan dugc giao nhiém vy chu tri gidi quyét cong viée xdc dinh mi hd
so cho van ban di, vin ban dén, hd so trinh Lanh dao va cac tai liéu lién quan
khic nhu: ¥ kién chi dao, y kién dong gop, bdo cdo giai trinh va cac ndi dung
khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong viée; cap nhat vao Hé théng Quan
Iy van ban va diéu hanh day du cac truong thong tin d3 duge Quy dinh tai Quyét
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dinh sé 456/QBP-BTC. Trudng hop phét sinh hé so khong ¢ trong Danh muc hd
80 dd ban hanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cép nhit bd
sung hd so vao Danh muc h so trong Hé thdng sau khi dugc phé duyét.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu lap hd so ¢o trach nhiém cip nhat vao Hé
théng cac Truong thong tin s6 dugce quy dinh tai Phu luc VI ban hanh kém theo
Quyet dinh s6 456/QD-BTC.

3. M3 hd so gbm:
a) Ma dinh danh cta don vi 1ap danh myc hé so

Ma dinh danh ctia don vi clia nganh Tai chinh quy dinh tai Thong tu sb
10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thang 4 nam 2016 cua B tru:orng B§ Thong tin va
Truyén théng ban hanh quy chuén k§ thuét qubc gia’ vé céu tric mi dinh danh va
dinh dang di li€u goi tin phuc vu két ndi céc hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh va Quyét dinh sb 1642/QD-BTC ngay 17/9/2018 clia Bo trudng Bo Tai
chinh ban hanh danh muc mé dinh danh cac don vi thudc B Tai chinh. M3 dinh
danh cia don vi dugc méc dinh trong Hé théng Quan ly van ban va didu hanh.

b) Nam hinh thanh hd so; $6 va ky hidu hd so

Nam hinh thanh hd so, sb va ky hiéu hd so dugc xdc dinh theo Danh muc
ho so. Cac thanh phan clia mi ho so dugc phin dinh bang dau chim.

Vi du: 000.00.30.G12.2019.01.CNTT, 1a Hb so S(fnv 01 cua phong Quan ly
céng nghé théng tin, nim 2019 cda Cuc Tin hoc va Thong ké tai chinh, B§ Tai
chinh.

Trong d6: 000.00.30.G12 1a ma dinh danh cta Cuc Tin hgc va Thong ké
tai chinh, B6 Tai chinh; 2019 13 nim hinh thanh hd so; 01.CNTT l4 s6 ky hiéu
hd so.

4. Khi c¢Ong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢6 trach nhiém ra soat lai toan bd van bén, tai liéu cé trong hd so, hodn
thién, két thiic hd so va cdp nhat vao H¢ théng Quan 1y vin ban va dleu hanh céc
Trudng théng tin s6 8, 11 Phu luc VI ban hanh kém theo Quyét dinh sb 456/QD-
BTC.

5. Viéc cép nhat mé dinh danh cta don vi lép hd so, nim hinh thanh hd
50, tong s& van ban trong hd so, tong s6 trang cua h s0 vao cac Trudng théng
tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Phu luc VI ban hanh kém theo Quyét dinh sb 456/QD-BTC
dugc thuc hién bang chirc ndng cua Hé théng Quén Iy vin ban va didu hanh.

Pidu 17. Nop hru va quan Iy hd so dién tir tai Liru trit co quan (phong
Luwu trit Thw vién - Van phong B9)

1. Viéc ndp luu, quan ly hé so dién tir tai phong Luu trit Thu vién - Van
phong Bd va hay tai liéu dién tir hét gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai
Chuong 1T Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sb didu cta Luat Lru trit.
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2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cdng viée cin et vao Danh myc
hé so cua B9, co trach nhi¢m ndp luu tai liéu dién tlr va cdc tai liéu dinh dang tir
phan mém Quan ly vin ban co quan B Tai chinh sang phin mém Quan 1y hé so
luu trit co quan B Tai chinh.

3. Phong Luu trit Thu vién - Van phong B6 ¢ trach nhiém kiém tra, t1ep
nhéan ho so, dua hd so vé& ché d6 quan ly “Hb so luu trit dién ti” trong Hé thong
phin mém Quan ly hé so luu trit co quan Bo Tai chinh. Trong truong hop hé so
chua dat yéu cau, can bd luu trit s& thuc hién chirc nidng tra lai hd so (néu rd 1y
do) chuyén cho chuyén vién lap hé so cong vige dé hiéu chinh va thyc hién quy
trinh g lai cho Phong Luu trit Thu vién.

Diéu 18. Cac nghiép vu khac
1. Quan ly Lich lam viéc cua Lanh dao Bé

Thu ky Bo tiép nhan, ¢dp nhat thong tin sip xép lich 1am vigc clia Linh
dao Bo tir cac ngudn nhu sau: (1) Tir Lanh dao B thong qua kénh chi dao truc
tiép; (2) tir Phong Hanh chinh théng qua gidy mdi hop chuyén 1én; (3) tir cac
don vi thudc Bo. Thu ky s& vao Chuong trinh VBDH nhép mdéi lich 1lam viéc
cua Lénh dao Bé.

Trudng hop c6 yéu ciu diéu chinh vé lich cong tic cuia Lanh dao Bg, Thu
ky c¢6 traich nhiém vao Chuong trinh VBDH diéu chinh lich theo ¥ kién chi dao
ctiia Lanh dao B9.

Thu ky Lanh dao B9 chiu trach nhiém cép nhat lich 1am viéc tudn ké tiép
cia Lénh dao B vao Chuong trinh VBDH cham nhét vao chidu thtr 6 hang
tun. Trong tudn, néu c6 phat sinh hoic thay dbi lich ctia Lanh dao Bé thi Thu
ky phal cép nhét didu chinh kip th&i vao Chuong trinh VBDH dé phuc vu theo
dai va didu phdi lich cong tac chung cla Lanh dao BJ.

Lich cdng tic ciia Lanh dao B6 dugce céng khai tai phén hé Quan 1y lich
cua Lanh dao B6 thudc Chuong trinh VBDH.

2. Quan ly Lich lam viéc ciia Lanh dao don vi

Van thu don vi tiép nhan, cap nhat, diéu chinh théng tin sép xép lich lam
viéc cia Lanh dgo don vi tir cac ngudn nhu sau: (1) Ttr Lanh dao don vi thong
qua kénh chi dao tryc tiép; (2) tir gidy moi hop.

Lich cdng tac cua Linh dao don vi duge cong khai tal phin hé Quan ly
lich cua Lanh dao don vi thude Chuong trinh VBDH.

3. Quéan ly ph(‘)ng hop co quan Bd

Khi ¢4 nhu cdu sit dung phong hop tai tru s& co quan Bd Tai chinh, cén
by, cong chire, ngudi lao dong sir dung chirc néing cua Chuong trinh VBDH dé
tién hanh dang ky stt dung phong hop cta co quan BY va chuyén Cuc K& hoach -
Tai chinh.

Cuc Ké& hoach - Tai chinh phén cong can bo chuyén trach st dung
Chuong trinh VBDH dé tiép nhan cdc ding ky sir dung phong hop, phé duyét,
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bé tri, sap xép phong hop cho cac don vi thong qua Chuong trinh VBDH, cong
khai thong tin bé tri phong hop 1én Bang dién tir b tri tai sanh 1€ tin tda nha co
quan B dbi véi cac cude hop co thanh phan tham du 1a cac don vi ngoai Bo.

Lich str dung phong hop co quan B duge cdng khai tai phan hé Quan ly
phong hop thugc Chuong trinh VBDH.

4. Bang ky su dung xe 6 t0 co quan B (ddi véi cac don vi tai tru s& co
quan B9)

Khi ¢6 nhu ciu st dung xe & té co quan Bé Tai chinh, can bo, cong chire,
ngu’oﬂ lao dong sur dung chirc néng cua Chuong trinh VBDH dé tién hanh ding
ky str dung xe 6 t6 B va chuyén Cuc Ké hoach - Tai chinh.

Cuc K& hoach - Tai chinh phén cong can b chuyén trach su dung vao
Chuong trinh VBDH & tiép nhén cac diang ky st dung xe 6 t8, phé duyét, b tri,
s3p x€p xe O t6 cho cac don vi thong qua Chuong trinh VBDH, ¢ong khai thong
tin diéu dong xe 6 t6 qua chuong trinh VBDH.

. Qhuo*ng A\
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trich nhiém cilia Vin phong B

1. Chu tri trién khai cong tac giri, nhan vén ban dién tir cta BY; thyce hién
kiém tra, dén dbc cac don vi thudc B trién khai st dung Chuong trinh VBPH
theo quy dinh ctia Quy trinh nay.

2. Theo doi tinh hinh x1t 1y vin ban, giai quyét cong viéc cua cac don vi;
d6n doc, nhdc nhd cdc don vi va cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong ¢ van
ban xtr Iy cham théi han, béo cdo Lanh dao B§ khi can thiét.

3. Thuc hién théng k&, tng hop va luu trit toan b6 hd so, qua trinh X ly
viin ban theo quy dinh va bao cac Lanh dao B v& tinh hinh xu ly vén ban cia
cac don vi thudc B dinh ky theo thang, quy, nam hodc dot xuét theo yéu céu.

4. Phéi hop véi Cuc Tin hoc va Théng k& tai chinh hd trg cac don vi trong
qua trinh khai thac, st dung Chuong trinh VBDPH lién quan dén céc quy dinh
nghiép vu va phan quyén khai thac dit lidu.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Cuc Tin hgc va Thong ké tai chinh

1. Tiép nhén cac yéu cau tir don vi, thyc hién hé trg ngudi st dyng quan
ly, khai thac cic chirc ndng cia Chuong trinh VBDH.

2. Quan ly, van hanh hé thng ha tang ky thudt cong nghé thong tin dam

bao Chuong trinh VBDH vén hanh théng subt. Xir 1y cdc vurdng mic lién quan
dén van dé k§ thuat cia Chuong trinh VBDH.

3. Sao lwu dif liéu cia Chuong trinh VBDH: Thye hién sao hru dir ligu
toan bd hé thdng (full backup) mét tuan 01 1an. Cac ngay con lai trong tuan thue
hién sao luu dit ligu gia tang (incremental backup). Dir liéu sao luu dugc luu trid
téi thiéu 01 thang dam bao kha ning khdi phuc lai dit lidu khi xay ra su cd.
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4. Phéi hop véi Vin phong Bo & chire kiém tra, gidm sat viée khai théc
sir dung Chuong trinh VBDH.

5. bam bao chét lugng, dich vu cua Chuong trinh VBDH theo Quy ché
cung cép va sir dung dich vy, thiét bi cdng ngh¢ théng tin tai co quan B§ Tai
chinh ban hanh kem Quyét dinh s6 2606/QD-BTC ngay 08/12/2015.

IA r - 4 r . - - ”~
Dieu 21. Trach nhiém cua cac don vi tai tru s& co quan B

1. Thil trudng céc don vi thude Bd chiu trach nhiém truée Linh dao B vé
ndéi dung vin ban ban dién tir; viéc sir dung Chuong trinh VBDH cua don vi
minh; chi dao, phén cong xir 1y, theo dbi, giam sat tién dé xtr Iy van ban cia don
vi va ngudi str dung Chuong trinh VBPH ding quy dinh nhim nang cao hiéu
qua diéu hanh.

2. Trén co s& nguyén tic phan quyén khai thac dit liéu vin ban dién tir
dugc quy, dinh tai Diéu 7 ctia Quy trinh nay, Thi trudng don vi co thé ban hanh
nguyén tac phén quyen khai thac dir liéu van ban dién tir cia riéng don vi néu
thay cdn thiét nhdm ting cuong tinh chia sé, cong khai tinh hinh xir 1y vin ban
va didu hanh cdng viée théng qua Chuong trinh VBDH.

3. Thong bao bang vin ban dén Cuc Tin hoc va Thong k€ tai chinh trong
trudng hop co thay dbi chirc danh 1anh dao hodic ¢6 thay d6i vé& nhéan su (t1ep
nhin cong chie, vién chire, ngudi lao déng moi, nhan sy chd nghi huw, thay d01
vi tri cong tac, thoi viéc) dé didu chinh tai khoan Chuong trinh VBDH va quyén
truy nhép cho phu hop.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cac Tong cuc, cac don vi sw nghiép thude
B¢ Tai chinh

1. T8 chuc trién khai hé théng quéan ly vén ban va didu hanh, thdng nhat
két ndi, lién théng v6i chuwong trinh Quan 1y viin ban diéu hanh co quan Bé qua
Truc lién thong van ban dién tir dam bao tiép nhén van ban dén duoc Bd giao xir
ly, chuyén hd so trinh B dién ta, ky s6 vin ban di xin s6 bd.

2. Bao dam ha tAng k¥ thust, giai phap két ndi, lién thong va thuc hién két
no6i hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh cua don vi véi Truc lién thong vin
ban dién tir nganh Tai chinh.

3. Phéi hop v6i Ban co yéu Chinh phu thue hién thu tuc cp phét, gia han,
thu hoi chimg thu s6 d6i vé&i cac don vi thudc Tong cuc.

Diéu 23. Trach nhiém cia nguoi sir dung

1. Thuong xuyén ding nhap vao Chuong trinh VBDH dé tiép nhan, xt Iy
cac van ban, c¢dng viée kip thoi, dling tién do.

2. Khéng truy cdp vao tai khoan cia ngudi khic, khéng cung cép tai
khoan ca nhin cho ngudi khac dé€ cdp nhét van ban, xu ly van ban. Chiu trach
nhiém ca nhan vé viéc sir dung tai khoan clia minh trén hé thong.

3. Chiju trach nhiém vé néi dung, d6 chinh xéc van ban dién ti trong qua
trinh thuc hién giti, nhén vén ban dién tir trén Chuong trinh VBDH.
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Diéu 24, Trich nhiém thi hanh

1. Thu trudng cdc don vi thudc B chiu trach nhiém td chirc trién khai
thuc hién Quy trinh nay.

2. Cuyc truong Cuc Tin hoc va Théng ké tai chinh c6 trach nhiém tién
hanh céc thu tuc ning cép chuong trinh Quan 1y vin ban va diéu hanh phién ban
dang st dung tai co quan Bé (chuong trinh eDocTC) ddp img toan dién cac yéu
cdu, quy trinh luin chuyén x\r 1y viin ban theo cdc quy dinh tai Quy trinh nay va
cac van ban quy dinh khac c6 lién quan.

3. Cuc K¢é hoach Tai chinh chiu trach nhiém ra soat, b tri kinh phi ngén
sach dap Ung céac yéu cau cho viéc nang cép, trién khai stir dung Chuong trinh
VBDH dap tng cac yéu cau ctia Quy trinh ndy va cac van ban quy dinh ¢6 lién
quan; ra soat xiét chit va cit giam chi phi cip gidy in cho cac don vi trén co SO
day manh tng dung viéc giri nhan van ban dién tir thay thé céc thao tac in an,
photo van ban giay.

4. Céc vin bén trich din tai Quy trinh ndy néu duge bd sung, sira dbi hoic
thay thé thi dugc thuc hién theo quy dinh cia cac van ban bb sung, sira dcn hoéc
thay thé. Trong qua trinh thyc hi¢n, neu c6 van dé kho khin, vudng mic, cac
don vi phan 4anh vé Van phong B dé tong hop, trinh B$ trudng xem xét, stra
i, bd sung Quy trinh cho phu hop./. &
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Phu lyc 04
QUY TRINH VAN BAN DILAY SO PON VI
(Ban himh kém theo Quyét dinh so 258/QD-BTC ngay 26 thang 02 nam 2020
cua B¢ truong Bo Tai chinh)

QUY TRINH VAN BAN PI LAY SO TAI BON V]
B
= : 1 Soan thao hd sa trinh
g - Gn cac vEn ban lién quan
=
U A
&0 A
=
=
o 2 Cho § kién chi dao xir 1y
< - Chuyén xir Iy van ban
=
L]
= :
Tra lai yéu cau hoan thién
-
5 3. Cho ¥ kién chi dao, phé
=1 duyét van ban di
: - Ky s6 cho viin ban di
=
ol
.;. A A
g 4. Tiép nhén, cép sb cho vin ban &
2 - Ky s, cdp 56, phat hanh viin béan di
= - Chuyén tra lai vin bin d1 can hodn
R thién
-
hat hanh van
ban di

Ghi chii: D6i véi cde dom vi khdng c6 phong hé thdng s¢é bo qua budc ludn chuyén qua
phong.
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Phu lyc 05
QUY TRINH THU HOI VAN BAN PIEN TU
PHAT HANH QUA TRUC LIEN THONG VAN BAN
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 258/0P-BTC ngay 26 thang 02 nim 2020
ctia Bé trucong B Tai chinh)

Gin 1 hofc nhigy viin bin cén
thu héi, don i cén thu bdicho
timg vin bin

sk 1.1 Phét hanh vin - 5
ban thu héi '( Ket thue )
— 1.1.) Guri gdi tin

thu h&i vitm ban,

BON V[ GUT

G g

Bt di 2.2 Luu Logs gui /nhdn | 23 Danh dbu vin ban
i vin ban thy hbi " (edc vin ban) by thu bdi

Khéng dat

h A

2.1 Gui théng bdo »{ Kétthic
khéng thanh céng "

Bt 3.3.1 Gin géi tin Irgng théi uép nhdn van ban thu héy
e da status code = 03, nguin tidp nhin

Tryc lién théng vin ban Quik.
gia

3.1 Léy gdi tin lign 3.3 Van thu xdc nhin 3.5 Brank dAu van ban bj thu N :
Y : H 3 Lo 2 N . A 36 Thi
théng tir hé théng teh Bing ¥ th hdim————— ding y cho dam vi gii % héi, Dimyg ar i viin bin bj lh;;i:'f‘f;[fﬁ'}:g;;“"g
hop thu hé1 van ban thu hd i
=
2
T
z l
.'; :
= X 3.4 Van thu 1r chdi cho s
o] 3.2 Xom van bin thu bBong v cho thy i . X o : > Ket
@ héi, 1¥ da thu hbi 481 vin ban Kigig doag y thu ho» dom “g“;;'r‘l“ bt van thiic
X, 3.4.1 Guri gdi tin rang thdi tr chdi
vn bén tha ki voi stalus code = 02,

kim y do

Ghi chii: Truc lién théng vin ban bao gom ca Truc lién thong vin ban dign tir quoc gia va Truc lién
théng vin ban dién tik nganh Tai chinh
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Phu luc 06
QUY TRINH TU CHOI, TRA LAI VAN BAN PIEN TU
PHAT HANH QUA TRUC LIEN THONG VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 258/QD-BTC ngay 26 thang 02 nam 2020
ctta By trudng Bé Tai chinh)

B
: . 3.1 Ldy trang thd1 vi cép
2 nhit trang thai vao QLVB
&
5
£
=
s
o
g 2 2 Giri thong bao khong i 2.1 Luu Logs trang thai
-
£& thadh cong cho béngiri |+ P¥= " Vio lich si vin ban Ket hiic
E |
£
-
. LI ‘fha; g';a‘ T2.7 Cap rhat trang thal 02
z Ba da ”““Sa pride 1 2 Tir chét tiép nhan{—»] - tir chéi, 1y do tir ché,
Sy =L nguin Lir chéi
5 Khéng hop 1é/khéng thuge thdm quyén giai quyét
- -
h 4
4 L ] o
5 1.1 Lay vén ban 4_/\ 1.3 Van thu thye hi¢n xir Kt thi
@A lién théng r< Kiem mma Hap 1 1y theo ludng nghiép vu ( ¢ uc)

Ghi chi: Truc lign thong vdn bdn bao gom ca Truc lién thong van ban dién tir quic gia va Truc lién
thong vin ban dién tw nganh Tai chinh
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