BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG A , )
* Ha Noi, ngay 20 thang 6 nam 2025

S6 4063-QbB/VPTW

QUY DINH
Yé quén 1y, sit dung phin mém Hé thong thong tin
di€u hanh tac nghiép tai Van phong Trung wong Dang

- Cén cu Quyet dinh s6 204- -Qb/TW, ngay 29/11/2024 cua Ban Bi thu
Trung wong Dang vé phé duyét Dé an Chuyén dbi s trong cac co quan dang;

- Can ctr Quy ché 06- -QC/VPTW, ngay 26/4/2025 cia Van phong Trung
wong Pang vé quan 1y, st dung phidn mém Hé théng thong tin diéu hanh tac
nghiép trong cac co quan dang;

- Can cir Quyét dinh sb 259-QB/TW, ngay 24/01/2025 ctia Bo Chinh trj
khoa XIII vé chirc nang, nhi¢ém vy, t6 chirc b may ciia Van phong Trung wong Pang;

- Xét @& nghi ctia Cuc Chuyén dbi sé - Co yéu,

Vin phong Trung wong Pang ban hanh Quy dinh vé quéan 1y, st dung
phan mém H¢ thong thong tin diéu hanh tac nghi€p tai Van phong Trung wong
Dang nhu sau:

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tweng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh viéc quan Iy va st dung phan mém Hé théng
thong tin dicu hanh tac nghiép (sau day viét tat la phan mém).

2. Quy dinh nay ap dung cho cac don vi, to chtrc thuoc Van phong Trung
uong Pang va cac can by, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong cia Van phong
Trung wong Pang khi tham gia sir dung phan mém H¢ thong thong tin di€u hanh
tac nghiép.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Van ban dién tw 1a van ban dudi dang thong di¢p dir li€u duoc tao lap

hodc dugc sd hod tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh.

Mang thong tin dién rong cua Dang la ‘mang may tinh thiét 1ap trén co s
ha tang ky thuat cong ngh¢ thong tin va vién thong qudc gia; st dung mang
truyén so liéu chuyén dung, mang di dong dung riéng c6 bao mat dé két ndi cac
mang may tinh cta co quan, to chtrc dang tir Trung wong dén dia phuong.
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Picu 3. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir
1. Vin ban dién tir ¢ gia tri nhu van ban gidy khi dap ing cac quy dinh

theo phap luat vé giao dich dién tir va co gia tri dung 1am chung cir theo quy
dinh cua bang, phéap luat cua Nha nudc vé giao dich dién tu.

2. Van ban dién tir khong dap ting cac quy dinh cua DPang, phap luat cua
Nha nudc vé giao dich dién tor dugce gui, nhan trén mang chi ¢ gia tri tham
khao, khong co gia tri phap 1y.

3. Cac y kién dé xuit, trao d6i, gop V, chi dao, giao viéc thé hién trong
phan mém co6 gia tri nhu van ban giay.

Diéu 4. Nguyén tic quan Iy va sir dung phan mém

1. Vin ban dén va vin ban di phai duoc tiép nhan, xtr 1y va phat hanh trén
phan mém theo quy dinh chung.

2. Nguoi quan 1y, nguoi duoc phan quyén str dung phai chiu trach nhiém vé
noi dung, théng tin nhap 1én phan mém, cong khai cac van ban theo quy dinh, ding
chirc trach, nhiém vu va quyén han dugc giao; can b lanh dao, chuyén vién dugc
giao quan 1y, sir dung cac san phiAm mat mi ¢ trach nhiém quan 1y, st dung san
pham mét mi theo dung Quy dinh ctia Ban Co yéu Chinh phul vé quan 1y, s dung
san phrftm mit mi dé bao vé bi mat nha nudc, bao vé, xac thuc hé théng cac nén tang
s, tmg dung s, dir liéu sd trong cac co quan dang.

3. C4c van ban phat hanh phai duogc ky s6 theo thim quyén va theo quy
dinh hién hanh.

4. Van ban khong c6 d0 mat dugc xur Iy trén mang Internet hodc mang
thong tin dién rong cua cac co quan dang.

5. Van ban chia bi mat nha nude do "Mat", "Tdi mat" chi duge guri, nhan
trén mang thong tin dién rong ctia Pang khi da c6 cac giai phdp bdo mat cua
nganh Co yéu, viéc xur ly, khai thac phai tuan thu Luat Bao vé bi mat nha nudc;
van ban chira bi mat nha nudc d "Tuyét mat" phai do bo phan co yéu thuc hién
va dugc gui, nhan qua hé théng mang lién lac co yéu.

Chuong I1
QUY PINH QUAN LY VA SU DUNG PHAN MEM

Pic¢u 5. Hinh thirc giri, nhan vin ban dién tir trén phan mém
1. Thyc hién giri, nhan van ban dién tir thong qua phan mém.

2. Cac don vi phai st dung phan mém véi ddy du céac tinh nang, chtrc

nang dé trao doi, luan chuyén vin ban noi bd va cong tac chi dao, diéu hanh cua
lanh dao don vi.
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3. Truong hop cac van ban khong c6 do mat can pho bién rong rai thi thuc
hién chirc nang cong khai d€ moi ngudi dung trong co quan, don vi dugc quyén
truy cap.

Di€u 6. Quin ly, diéu hanh xi ly van ban dén trén phan mém

1. Trude khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh dy du, toan ven, Xac
thuc cua van ban dién tir; xadc nhan van ban dén dung dia chi va tién hanh tiép
nhan trén phan mém.

a) Truong hop khong bao dam cic nguyén tic, yéu cau vé giri, nhan vin
ban di¢n tu, van thu co quan, van thu don vi phai kip thoi phan hoi thong qua
phan mém dé Bén gui biét, xir 1y theo quy dinh.

b) Vin thu co quan, van thu don vi kiém tra, xac thuc chir ky s6 theo quy
dinh str dung chit ky s6 cho van ban dién tu.

2. Vin ban dén co quan, don vi phai duoc dang ky vao phan mém. Viéc
dang ky phai bao dam thuc hién theo nguyén tac tai Diéu 4 Quy dinh nay.

3. S6 dén ctia mot vian ban dén do phan mém tao ra theo cac quy dinh hién
hanh vé cong tac van thu.

4. Van ban dén dién tir sau khi duoc tiép nhan, néu bao dam gia tri phap
Iy phai dugc xir Iy nhanh chéng, kip thoi, khong phai chd van ban gidy. Sau khi
tiép nhan, vin thu phai chuyén vin ban dén don vi, c4 nhan c6 trach nhiém xir
ly. B6i véi vin ban dén trong gid hanh chinh phai dugc chuyen trong ngay, d6i
vO1 van ban den ngoai gid hanh chinh phai dugc chuyén trong budi sang cua
ngay lam viéc tiép theo.

5. Trudong hop nhan duoc thong bao thu hdi van ban dién tir, vin thu co
guan, van thu don vi c6 trach nhiém huy bo van ban dién tor dugc thu hoi do
trén phan mém, dong thoi thong bao viéc dd xu Iy vin ban dién tir duoc thu hoi
thong qua phan mém dé Bén giri biét.

6. Trong truong hop van ban dén chi du’oc gui ban gidy, van thu: CO quan
cd trach nhiém s6 hoa van ban dén tir van ban gidy nhap vao phan mém, cac van
ban "Mat", "Tbi mat" phai st dung giai phap bao mat ciia nganh Co yéu, cac
van ban "Tuy¢t mat" va cac van ban khong dugc phep sao, chup chi nhép trich
yéu, khong s6 hoa gin vao phan mém.

7. Can bo lanh dao, chuyén vién tiép nhan, trinh, luan chuyén, xir Iy van
ban dién tr thuc hién trén phan mém, co6 trach nhiém hoan thanh dung han, cép
nhat tién do trén hé thong.

Piéu 7. Quén 1y vin ban di trén phin mém

1. C4 nhan dugc giao chu tri dy thao van ban thyc hién dua ban thao van
ban vao phan mém, chiu trach nhi€ém cap nhat day du cac thong tin can thiét bao
dam tuan thu vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban xay dung phi€u trinh va
trinh ky theo quy dinh cong tac van thu cia co quan, don vi.
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2. Ca nhan, don vi trong ludng xu ly van bdn, phai ¢6 trach nhiém xu Iy
hoac phan hoi trén hé thong trong vong 24 gio ké tir thoi diém tiép nhén van ban.

3. Véky duy¢t van ban: Ky duyét trong vong 4 gio d6i véi van ban, gidy
td ¢6 mirc d6 Khan, Thuong khan, Hoa tc (goi chung 1a van ban khan); ky
duyét trong ngay 7d01 v0i van ban thong thudng (trir cac truong hop déac biét
lanh dao khong thé xur 1y tryc tuyén).

7 4. Van tl}u co quan, don vi tiép nhan van ban da dugc lanh dao phé duyét,
kiém tra lai thé thirc va k¥ thuat trinh bay ctua van ban di trude khi phat hanh.
Trong truong hop thé thuc, hinh thirc khong dang quy dinh, vin thu co quan,
don vi c6 quyén bo sung, chinh sira van ban va trinh 1anh dao ky duyé€t phat
hanh trong trong vong 2 gio d6i véi van ban khan, trong ngay 1am viéc doi voi

van ban thong thuong tlep nhén trong gio hanh chinh, trong budi sang cla ngay
lam viéc tiép theo dbi véi van ban thong thudng tiép nhan ngoai gio hanh chinh.

5 Phan mém phai luu vét dugc tit ca qua trinh tir khi soan thao, xin y
kién, trinh duyét, ky duyé¢t, phat hanh van ban.

6. Vian ban dién tir dugc glri dén noi nhan qua phan mém.
Picéu 8. Lap ho so dién tir
1. Lap Danh myc ho so

- Danh muc hd so do 1anh dao co quan phé duyét, duoc ban hanh vao dau
nam va gui cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr @€ lap ho so.

- Cuc Luu trit ¢6 trach nhiém trong viéc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan
ho so dién tur.

- Van thu don vi cap nhat Danh muc hd so ctia don vi minh vao phén mém.

2. Tao lap hd so dién ti

- Can ctr vao Danh muc ho so, cd nhan dugc giao nhiém vu giai quyét
cong viéc xac dinh va cip nhat vao ho so trén phan mém: Van ban di, van ban
dén va céc tai liéu lién quan dén ho so.

- Trudng hop phat sinh hd so khong c6 trong Danh muc hd so da ban
hanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet cong viéc cap nhat bod sung hd so
phat sinh vao Danh muc hd so trong phin mém sau khi dugc phé duyét.

3. Nop hd so dién ti

Viéc ndp luu hd so dién tir vao luu trit hién hanh thuc hién theo quy dinh
cua co quan.

biéu 9. Trach nhiém quan ly, si dung phan mém cia cac don vi
1. Vu To chirc - Hanh chinh

- Ti€p nhan cap nhat day du toan bd van ban dén (trtr van ban c¢6 ndi dung
bi mat nha nudc do "Tuyét mat") trén phan mém, chuyén giao van ban vé ca



ADMINQUDVP4063 5
nhan, don vi theo phan cong xur 1y. Poi voi cac van ban ma Bén gui chi giri ban
giay thi tién hanh quét van ban va cap nhat vao phan mém.

- Thuc hién cac nghiép vu vé phat hanh van ban trén phan mém. Quan 1y,
st dung chir ky sb cua Ban Chap hanh Trung wong Pang, Bo Chinh tri, Ban Bi
thu, Vin phong Trung wong Péang thuc hién ky s6 vin ban; thuc hién viéc gui
van ban dién tir dén cac co quan theo dung quy dinh.

- Kip thoi phdi hop véi Cuc Chuyén doi sé - Co yéu xir Iy nhitng van dé
phat sinh trong qua trinh gui, nhin van ban.

2. Cuc Chuyén d6i s6 - Co yéu

- Bao dam k¥ thuat, an toan va an ninh mang cho viéc cai dat, quan ly,
cap nhat, phat hanh va str dung tai liéu trén mang may tinh cua co quan dugc
lién tuc va thong suot.

- Cap nhat thuong xuyén cac dau moi tiep nhan van ban cua cac cap uy, to
churc dang, cac don vi hanh chinh nha nudce.

- Tao 1ap, quan 1y hé thong tai khoan va phan quyén ngudi dung truy cap
phan mém theo chitc ning, nhiém vy, tao ludng xur 1y van ban trén mang, tao
cac danh myc dung chung trong phan mém.

- T6 chirc tap huan va hudng din nguoi ding st dung phan mém.

- Chu tri tiép nhan cac y kién phan anh tir ngudi dung; phdi hop véi cac
don vi lién quan khic phuc 16i, van dé phat sinh trong qua trinh st dung, nang
cap chirc nang phan mém.

3. Cac don vi trwe thugc Van phong Trung wong Piang

- Tiép nhan vin ban dén do Vu T4 chirc - Hanh chinh va cac co quan, don
vi khac chuyén dén; phan cong chuyén vién chi tri xir 1y, phéi hop xir 1y.

- Thue hién quy trinh soan thao, gop V, trinh kY, phé duyét trén phan mém.

- Thuong xuyén cap nhat danh sach ngudi st dung phan mém (ngudi st
dung moi, nghi huu, chuyén cong tac,...) téi Cuc Chuyén d6i s6 - Co yéu dé tao
1ap, phan quyén.

- D€ xuat chinh stra, nang cap phan mém, bao ddm phan mém dap trng
yéu cau cong viéc (néu co).

biéu 10. Trach nhiém quan ly, sit dung phan mém cia c& nhan
1. Cac dong chi linh dao Vin phong
- Xir 1y, phan céng, cho y kién vian ban dén trén phan mém.

- Cho ¥ kién, phé duyét, ky duyét vin ban di va Phiéu trinh xin ¥ kién trén
phan mém. Ky s6 doi vo1 van ban di theo tham quyén.
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2. Cac dong chi tro ly, thw Ky, giup viéc lanh dao Vin phong Trung
wong Dang

Kiém tra hd so, van ban trinh 1anh dao Vin phong. Trudng hop c6 v kién
tham muu véi 1anh dao Van phong hodc truyén dat ¥ kién chi dao cua lanh dao
Vin phong phai nhdp y kién giai quyét cta lanh dao vao Phian mém. Ra soat bao
dam day du, ding chit ky cta lanh dao va chuyén ngay khi van ban, ho so da
duoc giai quyét.

3. Lanh dao cac don vi

- P6i v6i vian ban dén: Co trach nhiém phéan cong chuyén vién hoic bo
phan x1r Iy van ban dén; chi dao giao viéc cu thé, quy dinh thoi han hoan thanh
(n€u can); truong hop can thict, truc ti€p xur Iy van ban.

- P6i v6i van ban di: Cho ¥ kién hodc sira truc tiép vao du thao van ban di
trén phan mém do chuyén vién du thao theo su phan cong; trinh xin ¥ kién lanh
dao Vin phong Trung uong Dang; trong truong hop can thiét truc tiép du thao
van ban; ky sb vin ban di cua don vi theo thim quyén hodc ky sb ddi véi cac
van ban duogc thira 1énh ban hanh.

4. Chuyén vién

- Xu 1y van ban dén dugc phan cong trén phan mém. Nghién ciru noi
dung van ban, tham muu dé xuat huéng xir Iy phu hop véi chu’c nang, nhiém vu
duoc giao. Cap nhat tién do, két qua xir 1y vin ban trén phan mém.

- Dy thao van ban di, tham muu, trinh lanh dao cac cép xem xét, phé
duyét trén phan mém. Xac dinh d§ mat, do khan, noi nhan cua du thdo van ban
(n€u co).

- Lap ho so dién ttr d6i voi cac cong viée duoc phan cong.

Piéu 11. Quan ly, theo ddi, giao nhiém vu trén phin mém

- Nhiém vu do lanh dao co quan, don vi giao phai dugc cap nhat Ién phﬁn

mém thé hién rd ndi dung cong viéc, don vi/ca nhan thuc hién, don vi/ca nhan
phdi hop (n€u ¢0d), tien do thuc hién, thoi han hoan thanh.

- M&i nhiém vu giao trén phin mém déu co gia tri nhu chi dao hanh chinh
chinh thurc.

- Giao nhiém vu can gan voi vin ban ngudn (néu cd) dé bao dam tinh lién
thong va truy xuat sau nay.

- Ca nhén giao nhiém vu (hoac don vi, ca nhan dugc phan cong) theo doi
tién do thuc hién nhiém vy, kip tho1 don doc thuc hién.

- Bon vi, ¢4 nh&n nhan nhiém vu c6 trach nhiém hoan thanh ding han,
cap nhat tién do trén h¢ thong.
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Picu 12. Quan Iy lich hop trén phian mém
- Céc don vi tao lap lich hop, thong bao va quan 1y trén phan mém.

- Ta1 lieu hop, danh sach tham du va noi1 dung chuong trinh hop dugc
dinh kém trén h¢ thong thay cho viéc in van ban giay.

- Viéc dang ky phong hop can duoc cap nhat kip thoi, tranh trung lip véi
lich cong tac khac cung thoi gian va dia diém.

- Cac ca nhan khai thac lich cong tac tuan cua co quan, lich cong tac cua
don vi trén phan mém.

Piéu 13. X4y dung B4o cio tudn phuc vu hop giao ban linh dao Vin
phong, Bao cao thang phuc vu hop giao ban thi trwéng cac don vi

Can ctr Pé cuong co san trén phan mém cta hé thdng, cac don vi, ca nhan
duoc giao xay dung Béo cdo chil dong cap nhat két qua cong tac hang tuan (9 gio,
thtr Sau), hang thang (ngay 25) cua don vi d¢ Vu T6 chic - Hanh chinh tong
hop, chuén bi ndi dung hop giao ban.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Lanh dao Vian phong Trung
wong Pang, ngudi dung dau cac don vi truc thude va can bo, cong chirc, vién
chtrc, nguodi lao dong cua Van phong Trung wong Bang chiu trach nhi€ém thuc
hién Quy dinh nay.

2. Cuc Chuyén d6i s6 - Co yéu gitp lanh dao Vian phong kiém tra, huéng
dan, don doc viéc thuc hién Quy dinh, dong thoi tham muu, kién nghi dé b6
sung, sira d6i Quy dinh nay khi can thiét.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Pdng chi Chanh Vian phong PHO CHANH VAN PHONG
Trung vong Bang (dé bao cao),

- Céc dong chi Pho Chanh Van phong Foam e Tae sl
Trung wong Dang, :

- Cac don vi truc thudc
Vian phong Trung wong Péang, (Z
- Luu Van phong Trung uvong Pang. /

Pham Gia Tuc
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