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QUY ĐỊNH 

về quản lý, sử dụng phần mềm Hệ thống thông tin 

điều hành tác nghiệp tại Văn phòng Trung ương Đảng 

----- 

- Căn cứ Q       n   ố 204-QĐ/TW, n      /  /     c   B n B      

T  n    n  Đ n     p ê d  ệ  Đ  án C   ển  ổi  ố   on  các c  q  n   n ;  

- Căn cứ Q   c    6-QC/VPTW, n     6/ /   5 c   Văn p  n  T  n  

  n  Đ n     q  n lý,  ử dụn  p ần m m Hệ   ốn    ôn   in  i     n   ác 

n  iệp   on  các c  q  n   n ;  

- Căn cứ Q       n   ố  5 -QĐ/TW, n      /  /   5 c   Bộ C  n      

khoá XIII    c ức năn , n iệm  ụ,  ổ c ức bộ má  c   Văn p  n  T  n    n  Đ n ;  

- Xé     n    c   Cục C   ển  ổi  ố - C     ,  

Văn p  n  T  n    n  Đ n  b n   n  Q     n     q  n lý,  ử dụn  

p ần m m Hệ   ốn    ôn   in  i     n   ác n  iệp  ại Văn p  n  T  n    n  

Đ n  n      :  
 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

 . Văn b n n   q     nh việc qu n lý và sử dụng phần m m Hệ thống 

  ôn   in  i u hành tác nghiệp (     â   i t tắt là phần m m). 

 . Q     n  n   áp dụn  c o các   n   ,  ổ c ức    ộc Văn p  n  T  n  

  n  Đ n     các cán bộ, côn  c ức,  iên c ức, n  ời l o  ộn  c   Văn p  n  

T  n    ng Đ n  k i    m  i   ử dụn  p ần m m Hệ   ốn    ôn   in  i     n  

 ác n  iệp. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Văn bản điện tử l   ăn b n d ới dạn    ôn   iệp dữ liệ    ợc  ạo lập 

 oặc   ợc  ố  oá  ừ  ăn b n  iấ       ìn  b    ún    ể   ức, kỹ    ậ ,   n  

dạn    eo q     n . 

Mạng thông tin diện rộng của Đảng l  mạn  má    n    i   lập   ên c   ở 

 ạ  ần  kỹ    ậ  côn  n  ệ   ôn   in     iễn   ôn  q ốc  i ;  ử dụn  mạn  

     n  ố liệ  c   ên dùn , mạn  di  ộn  dùn   iên  có b o mậ   ể k   nối các 

mạn  má    n  c   c  q  n,  ổ c ức   n   ừ T  n    n    n     p   n . 
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Điều 3. Giá trị pháp lý của văn bản điện tử 

 . Văn b n  iện  ử có  iá     n    ăn b n  iấ  k i  áp ứn  các q     n  

  eo p áp l ậ      i o d c   iện  ử    có  iá     dùn  l m c ứn  cứ   eo q   

  n  c   Đ ng, p áp l ậ  c   N   n ớc     i o d c   iện  ử. 

 . Văn b n  iện  ử k ôn   áp ứn  các q     n  c   Đ n , p áp l ậ  c   

N   n ớc     i o d c   iện  ử   ợc  ửi, n ận   ên mạn  c ỉ có  iá        m 

k  o, k ôn  có  iá     p áp lý. 

3. Các ý ki n    x ấ , tr o  ổi, góp ý, c ỉ  ạo,  i o  iệc   ể  iện   on  

p ần m m có  iá     n    ăn b n  iấ . 

Điều 4. Nguyên tắc quản lý và sử dụng phần mềm 

 . Văn b n   n     ăn b n  i p  i   ợc  i p n ận, xử lý    p á    n    ên 

p ần m m   eo q     n  c  n . 

 . N  ời q  n lý, n  ời   ợc p ân q   n  ử dụn  p  i c      ác  n iệm    

nội d n ,   ôn   in n ập lên p ần m m, côn  k  i các  ăn b n   eo q     n ,  ún  

c ức   ác , n iệm  ụ    q   n  ạn   ợc  i o; cán bộ lãn   ạo, chuyên viên   ợc 

 i o q  n lý,  ử dụn  các   n p ẩm mậ  mã có   ác  n iệm q  n lý,  ử dụng   n 

p ẩm mậ  mã   eo  ún  Q     n  c   B n C      C  n  p      q  n lý,  ử dụn  

  n p ẩm mậ  mã  ể b o  ệ b  mậ  n   n ớc, b o  ệ, xác   ực  ệ   ốn  các n n   n  

 ố, ứn  dụn   ố, dữ liệ   ố   on  các c  q  n   n .  

3. Các văn b n p á    n  p  i   ợc ký  ố   eo   ẩm q   n      eo q   

  n   iện   n . 

 . Văn b n k ôn  có  ộ mậ    ợc xử lý trên mạn  In e ne   oặc mạn  

thông tin diện  ộn  c   các c  q  n   n . 

5. Văn b n c ứ  b  mậ  n   n ớc  ộ "Mậ ", "Tối mậ " c ỉ   ợc  ửi, n ận 

  ên mạn    ôn   in diện  ộn  c   Đ n  k i  ã có các  i i p áp b o mậ  c   

n  n  C     ,  iệc xử lý, khai thác ph i   ân     L ậ  B o  ệ b  mậ  n   n ớc; 

 ăn b n c ứ  b  mậ  n   n ớc  ộ "T  ệ  mậ " p  i do bộ p ận c        ực  iện 

     ợc  ửi, n ận q    ệ   ốn  mạn  liên lạc c     .  

 

Chương II 

QUY ĐỊNH QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG PHẦN MỀM 

 

Điều 5. Hình thức gửi, nhận văn bản điện tử trên phần mềm 

 . T ực  iện  ửi, n ận  ăn b n  iện  ử   ôn  q   p ần m m. 

 . Các   n    p  i  ử dụn  p ần m m  ới  ầ     các   n  năn , c ức 

năn   ể    o  ổi, l ân c   ển  ăn b n nội bộ    côn   ác c ỉ  ạo,  i     n  c   

lãn   ạo   n   . 
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3. T  ờn   ợp các  ăn b n k ôn  có  ộ mậ  cần p ổ bi n  ộn   ãi   ì   ực 

 iện c ức năn  côn  k  i  ể mọi n  ời dùn    on  c  q  n,   n      ợc q   n 

tru  cập. 

Điều 6. Quản lý, điều hành xử lý văn bản đến trên phần mềm 

 . T  ớc k i  i p n ận, Bên n ận p  i kiểm       n   ầ    ,  o n  ẹn, xác 

  ực c    ăn b n  iện  ử; xác n ận  ăn b n   n  ún      c ỉ     i n   n   i p 
n ận   ên p ần m m.  

 ) T  ờn   ợp k ôn  b o   m các n   ên  ắc,  ê  cầ      ửi, n ận  ăn 

b n  iện  ử,  ăn     c  q  n,  ăn       n    p  i k p   ời p  n  ồi   ôn  q   
p ần m m  ể Bên  ửi bi  , xử lý   eo q     n . 

b) Văn     c  q  n,  ăn       n    kiểm    , xác   ực c ữ ký  ố   eo q   
  n   ử dụn  c ữ ký  ố c o  ăn b n  iện  ử. 

 . Văn b n   n c  q  n,   n    p  i   ợc  ăn  ký   o p ần m m. Việc 

 ăn  ký p  i b o   m   ực  iện   eo n   ên  ắc  ại Đi     Q     n  n  .  

3. Số   n c   mộ   ăn b n   n do p ần m m  ạo      eo các q     n   iện 

hành    côn   ác  ăn    . 

 . Văn b n   n  iện  ử     k i   ợc  i p n ận, n   b o   m  iá     p áp 
lý p  i   ợc xử lý nhanh chóng, k p   ời, k ôn  p  i c ờ  ăn b n  iấ . Sau khi 

 i p n ận,  ăn     p  i c   ển  ăn b n   n   n   , cá n ân có   ác  n iệm xử 
lý. Đối  ới  ăn b n   n   on   iờ   n  c  n  p  i   ợc c   ển   on  n   ,  ối 

 ới  ăn b n   n n o i  iờ   n  c  n  p  i   ợc c   ển   on  b ổi  án  c   
n    l m  iệc  i p   eo. 

5. T  ờn   ợp n ận   ợc   ôn  báo      ồi  ăn b n  iện  ử,  ăn     c  

quan,  ăn       n    có   ác  n iệm   ỷ bỏ  ăn b n  iện  ử   ợc      ồi  ó 

  ên p ần m m,  ồn    ời   ôn  báo  iệc  ã xử lý  ăn b n  iện  ử   ợc      ồi 

  ôn  q   p ần m m  ể Bên  ửi bi  . 

6. T on     ờn   ợp  ăn b n   n c ỉ   ợc  ửi b n  iấ ,  ăn     c  q  n 

có trách nhiệm  ố  oá  ăn b n   n  ừ  ăn b n  iấ  n ập   o p ần m m, các  ăn 

b n "Mậ ", "Tối mậ " p  i  ử dụn   i i p áp b o mậ  c   n  n  C     , các 

 ăn b n "T  ệ  mậ "    các  ăn b n k ôn    ợc p ép   o, c ụp c ỉ n ập    c  

   , k ôn   ố  oá  ắn   o p ần m m. 

7. Cán bộ lãn   ạo, chuyên viên  i p n ận, trình, l ân c   ển, xử lý  ăn 

b n  iện  ử   ực  iện   ên p ần m m, có   ác  n iệm  o n    n   ún   ạn, cập 

n ậ   i n  ộ   ên  ệ   ốn . 

Điều 7. Quản lý văn bản đi trên phần mềm 

 . Cá n ân   ợc  i o c     ì dự    o  ăn b n   ực  iện     b n    o  ăn 

b n   o p ần m m, c      ác  n iệm cập n ậ   ầ     các   ôn   in cần   i   b o 

  m   ân          ể   ức, kỹ    ậ    ìn  b    ăn b n xâ  dựn  p i     ìn     

  ìn  ký   eo q     n  côn   ác  ăn     c   c  q  n,   n   . 
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2. Cá nhân,   n      on  l ồn  xử lý  ăn b n, p  i có   ác  n iệm xử lý 

 oặc p  n  ồi   ên  ệ   ốn  trong vòng 24  iờ kể  ừ   ời  iểm  i p n ận  ăn b n. 

3. V  ký d  ệ   ăn b n: Ký d  ệ    on    n  4  iờ  ối  ới  ăn b n,  iấ  
 ờ có mức  ộ K ẩn, T  ợn  k ẩn, Ho   ốc ( ọi c  n  l   ăn b n k ẩn); ký 

d  ệ    on  ngày  ối  ới  ăn b n   ôn     ờn  (  ừ các    ờn   ợp  ặc biệ  
lãn   ạo k ôn    ể xử lý   ực     n). 

4. Văn     c  q  n,   n     i p n ận  ăn b n  ã   ợc lãn   ạo p ê d  ệ , 

kiểm     lại   ể   ức    kỹ    ậ    ìn  b   c    ăn b n  i    ớc k i p á    n . 
T on     ờn   ợp   ể   ức,  ìn    ức k ôn   ún  q     n ,  ăn     c  q  n, 

  n    có q   n bổ   n , c ỉn   ử   ăn b n      ìn  lãn   ạo ký d  ệ  p á  
hành   on    on    n     iờ  ối  ới  ăn b n k ẩn, trong ngày làm  iệc  ối  ới 

 ăn b n   ôn     ờn   i p n ận   on   iờ   n  c  n ,   on  b ổi  án  c   n    
l m  iệc  i p   eo  ối  ới  ăn b n   ôn     ờn   i p n ận n o i  iờ   n  c  n . 

5. P ần m m p  i l         ợc  ấ  c  q á   ìn   ừ k i  oạn    o, xin ý 

ki n,   ìn  d  ệ , ký d  ệ , p á    n   ăn b n. 

6. Văn b n  iện  ử   ợc  ửi   n n i n ận q   p ần m m. 

Điều 8. Lập hồ sơ điện tử 

 . Lập D n  mục  ồ    

- D n  mục  ồ    do lãn   ạo c  q  n p ê d  ệ ,   ợc b n   n    o  ầ  

năm     ửi các   n   , cá nhân liên quan l m căn cứ  ể lập  ồ   .  

- Cục L     ữ có   ác  n iệm   on   iệc   ớn  dẫn lập  ồ   ,  i p n ận 

 ồ     iện  ử. 

- Văn       n    cập n ậ  D n  mục  ồ    c     n    mìn    o p ần m m. 

 . Tạo lập  ồ     iện  ử 

- Căn cứ   o D n  mục  ồ   , cá n ân   ợc  i o n iệm  ụ  i i q     

côn   iệc xác   n     cập n ậ    o  ồ      ên p ần m m: Văn b n  i,  ăn b n 

  n    các   i liệ  liên q  n   n  ồ   .  

- T  ờn   ợp p á   in   ồ    k ôn  có   on  D n  mục  ồ     ã b n 

hành, cá n ân   ợc  i o n iệm  ụ  i i q     côn   iệc cập n ậ  bổ   n   ồ    

p á   in    o D n  mục  ồ      on  p ần m m     k i   ợc p ê d  ệ . 

3. Nộp hồ     iện tử 

Việc nộp l    ồ     iện tử   o l     ữ hiện hành thực hiện   eo q     nh 

c a c  q  n. 

Điều 9. Trách nhiệm quản lý, sử dụng phần mềm của các đơn vị 

1. Vụ Tổ chức - Hành chính 

- Ti p n ận cập n ậ   ầ      o n bộ  ăn b n   n (  ừ  ăn b n có nội d n  

b  mậ  n   n ớc  ộ "T  ệ  mậ ")   ên p ần m m, c   ển  i o  ăn b n    cá 
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nhân,   n      eo p ân côn  xử lý. Đối  ới các  ăn b n m  Bên  ửi c ỉ  ửi b n 
giấ    ì  i n   n  q é   ăn b n    cập n ậ    o p ần m m. 

- T ực  iện các n  iệp  ụ    p á    n   ăn b n   ên p ần m m. Q  n lý, 

 ử dụn  c ữ ký  ố c   B n C ấp   n  T  n    n  Đ n , Bộ C  n     , Ban Bí 

   , Văn p  n  T  n    n  Đ n    ực  iện ký  ố  ăn b n; t ực  iện  iệc  ửi 

 ăn b n  iện  ử   n các c  q  n   eo  ún  q     n .  

- K p   ời p ối  ợp  ới Cục C   ển  ổi  ố - C      xử lý n ữn   ấn    

p á   in    on  q á   ìn   ửi, n ận  ăn b n. 

2. Cục Chuyển đổi số - Cơ yếu  

- B o   m kỹ    ậ , an toàn và an nin  mạn  c o  iệc c i  ặ , q  n lý, 

cập n ậ , p á    n      ử dụn    i liệ    ên mạn  má    n  c   c  q  n   ợc 

liên  ục      ôn    ố . 

- Cập n ậ     ờn  x  ên các  ầ  mối  i p n ận  ăn b n c   các cấp  ỷ,  ổ 

c ức   n , các   n      n  c  n  n   n ớc. 

- Tạo lập, q  n lý  ệ   ốn    i k o n    p ân q   n n  ời dùn       cập 

p ần m m   eo c ức năn , n iệm  ụ,  ạo l ồn  xử lý  ăn b n   ên mạn ,  ạo 

các d n  mục dùn  c  n    on  p ần m m. 

- Tổ c ức  ập   ấn      ớn  dẫn n  ời dùn   ử dụn  p ần m m. 

- C     ì  i p n ận các ý ki n p  n án   ừ n  ời dùn ; p ối  ợp  ới các 

  n    liên q  n k ắc p ục lỗi,  ấn    p á   in    on  q á   ìn   ử dụn , nâng 

cấp c ức năn  p ần m m. 

3. Các đơn vị trực thuộc Văn phòng Trung ương Đảng 

- Ti p n ận  ăn b n   n do Vụ Tổ c ức - Hành chính và các c  q  n,   n 

   k ác c   ển   n; p ân côn  c   ên  iên c     ì xử lý, p ối  ợp xử lý. 

- T ực  iện q     ìn   oạn    o, góp ý, trình ký, p ê d  ệ    ên p ần m m. 

- T  ờn  x  ên cập n ậ  d n   ác  n  ời  ử dụn  p ần m m (n  ời  ử 

dụn  mới, n  ỉ    , c   ển côn   ác,...)  ới Cục C   ển  ổi  ố - C       ể  ạo 

lập, p ân q   n. 

- Đ  x ấ  c ỉn   ử , nân  cấp p ần m m, b o   m p ần m m  áp ứn  

 ê  cầ  côn   iệc (n   có). 

Điều 10. Trách nhiệm quản lý, sử dụng phần mềm của cá nhân 

1. Các đồng chí lãnh đạo Văn phòng 

- Xử lý, phân công, c o ý ki n  ăn b n   n   ên p ần m m. 

- C o ý ki n, p ê d  ệ , ký d  ệ   ăn b n  i    P i     ìn  xin ý ki n trên 

p ần m m. Ký  ố  ối  ới  ăn b n  i   eo   ẩm q   n. 



Adminqudvp4063 6 

2. Các đồng chí trợ lý, thư ký, giúp việc lãnh đạo Văn phòng Trung 

ương Đảng 

Kiểm      ồ   ,  ăn b n   ìn  lãn   ạo Văn p  n . T  ờn   ợp có ý ki n 

   m m    ới lãn   ạo Văn p  n   oặc      n  ạ  ý ki n c ỉ  ạo c   lãn   ạo 

Văn p  n  p  i n ập ý ki n  i i q     c   lãn   ạo   o P ần m m. R   oá  b o 

  m  ầ    ,  ún  c ữ ký c   lãn   ạo    c   ển n    k i  ăn b n,  ồ     ã 

  ợc  i i q    . 

3. Lãnh đạo các đơn vị 

- Đối  ới  ăn b n   n: Có   ác  n iệm p ân côn  c   ên  iên  oặc bộ 

p ận xử lý  ăn b n   n; c ỉ  ạo  i o  iệc cụ   ể, q     n    ời  ạn  o n    n  

(n   cần);    ờn   ợp cần   i  ,   ực  i p xử lý  ăn b n. 

- Đối  ới  ăn b n  i: C o ý ki n  oặc  ử    ực  i p   o dự    o  ăn b n  i 

  ên p ần m m do c   ên  iên dự    o   eo  ự p ân côn ;   ìn  xin ý ki n lãn  

 ạo Văn p  n  T  n    n  Đ n ; trong tr ờn   ợp cần   i     ực  i p dự    o 

 ăn b n; ký  ố  ăn b n  i c     n      eo   ẩm q   n  oặc ký  ố  ối  ới các 

 ăn b n   ợc   ừ  lện  b n   n .  

4. Chuyên viên 

- Xử lý  ăn b n   n   ợc p ân côn    ên p ần m m. N  iên cứ  nội 

d n   ăn b n,    m m      x ấ    ớn  xử lý p ù  ợp  ới c ức năn , n iệm  ụ 

  ợc  i o. Cập n ậ   i n  ộ, k   q   xử lý  ăn b n   ên p ần m m.  

- Dự    o  ăn b n  i,    m m  ,   ìn  lãn   ạo các cấp xem xé , phê 

d  ệ    ên p ần m m. Xác   n   ộ mậ ,  ộ k ẩn, n i n ận c   dự    o  ăn b n 

(n   có). 

- Lập  ồ     iện  ử  ối  ới các côn   iệc   ợc p ân côn . 

Điều 11. Quản lý, theo dõi, giao nhiệm vụ trên phần mềm 

- N iệm  ụ do lãn   ạo c  q  n,   n     i o p  i   ợc cập n ậ  lên p ần 

m m   ể  iện  õ nội d n  côn   iệc,   n   /cá n ân   ực  iện,   n   /cá n ân 

p ối  ợp (n   có),  i n  ộ   ực  iện,   ời  ạn  o n    n . 

- Mỗi n iệm  ụ  i o   ên p ần m m     có  iá     n   c ỉ  ạo   n  c  n  

c  n    ức. 

- Giao n iệm  ụ cần  ắn  ới  ăn b n n  ồn (n   có)  ể b o   m tính liên 

  ôn          x ấ      n  . 

- Cá nhân giao n iệm  ụ ( oặc   n   , cá n ân   ợc p ân côn ) theo dõi 

 i n  ộ   ực  iện n iệm  ụ, k p   ời  ôn  ốc   ực  iện. 

- Đ n   , cá nhân n ận n iệm  ụ có   ác  n iệm  o n    n   ún   ạn, 

cập n ậ   i n  ộ   ên  ệ   ốn . 
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Điều 12. Quản lý lịch họp trên phần mềm 

- Các   n     ạo lập l c   ọp,   ôn  báo    q  n lý   ên p ần m m. 

- T i liệ   ọp, d n   ác     m dự    nội d n  c   n    ìn   ọp   ợc 

  n  kèm   ên  ệ   ốn       c o  iệc in  ăn b n  iấ . 

- Việc  ăn  ký p  n   ọp cần   ợc cập n ậ  k p   ời,   án    ùn  lặp  ới 
l c  côn   ác k ác cùn    ời  i n         iểm. 

- Các cá n ân k  i   ác l c  côn   ác   ần c   c  q  n, l c  côn   ác c   

  n      ên p ần m m. 

Điều 13. Xây dựng Báo cáo tuần phục vụ họp giao ban lãnh đạo Văn 

phòng, Báo cáo tháng phục vụ họp giao ban thủ trưởng các đơn vị 

Căn cứ Đ  c  n  có  ẵn   ên p ần m m c    ệ   ốn , các   n   , cá nhân 

  ợc  i o xâ  dựn  Báo cáo c    ộn  cập n ậ  k   q   côn   ác  ằn    ần (   iờ, 

  ứ Sá ),  ằn    án  (n     5) c     n     ể Vụ Tổ c ức - H n  c  n   ổn  

 ợp, c  ẩn b  nội d n   ọp  i o b n.  

 

Chương III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 14. Điều khoản thi hành  

 . Q     n  n   có  iệ  lực kể  ừ n    ký. Lãn   ạo Văn p  n  T  n  

  n  Đ n , n  ời  ứn   ầ  các   n      ực    ộc    cán bộ, côn  c ức, viên 

c ức, n  ời l o  ộn  c   Văn p  n  T  n    n  Đ n  c      ác  n iệm   ực 

 iện Q     n  n  . 

2. Cục C   ển  ổi  ố - C       iúp lãn   ạo Văn p  n  kiểm    ,   ớn  

dẫn,  ôn  ốc  iệc   ực  iện Q     n ,  ồn    ời    m m  , ki n n     ể bổ 

sung,  ử   ổi Q     n  n   khi cần   i  . 

 
N i n ận:  

- Đồn  c   C án  Văn p  n   

T  n    n  Đ n  ( ể báo cáo),  

- Các  ồn  c   P ó C án  Văn p  n   

T  n    n  Đ n ,  

- Các   n      ực    ộc  

Văn p  n  T  n    n  Đ n ,  

- L   Văn p  n  T  n    n  Đ n . 

K/T CHÁNH VĂN PHÒNG 

PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

 

Phạm Gia Túc 
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