UBND QUAN GO VAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc lap - Ty do - Hanh phiic
HUYNH VAN NGHE
Sb: 353/QP-THCS.HVN Go Vap, ngay 17 thang 10 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vin hanh, sir dung hé thong vin phong dién tir
va van thu luu trir cia troeong Trung hoc co s¢ Hl}ynh Van Nghé tir nam hoc
2024 — 2025 va cac nam hoc tiép theo

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO HUYNH VAN NGHE

Can cir Quyét dinh s6 5088/QP-UBND ngay 13 thang 06 nam 2014 ciia Uy
ban nhén dan qudn Go Vip vé viéc thanh ldp truwong THCS Huynh Vin Nghé;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thdng 7 nam 2018 cia Thii
twomg Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién t giita cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nwoc;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé cong tac van thu;

Can cit Quyét dinh 3760/QD-UBND ngay 04 thang 11 nam 2021 ciia Uy ban
nhédn dan Thanh phé vé Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung Hé thong quan Iy tai
liéu dién tir tai Thanh pho H6 Chi Minh;

Can cit Quyét dinh s6 3232/0D-SGDPT ngdy 04 thang 10 nam 2023 ciia Uy
ban nhdn dan Thanh phé vé Quyét dinh ban hanh quy ché quan 1y, sir dung hé
théng van phong dién tir nganh gido duc va dao tao thanh phoé Ho Chi Minh;

Can cit theo tinh hinh thyc té ciia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hanh, st dung hé
théng vin phong dién tir va van thu luwu trir cta truong Trung hoc co sé Huynh Vin
Nghé tr nam 2024.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay d6i bo sung
khi khong ph hop véi tinh hinh thyc té tai don vi hodc c¢6 van ban huéng dian moi
clia cap trén.

Piéu 3. Vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh truong Trung hoc co s¢ Huynh
Van Ngh¢ chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh./.
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Noi nhan:

- Phong GDDT (dé bao céo);

- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);
- bang Website truong;

- Luu: VT, HsCNTT.

Quang Minh



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Ban hanh Quy ché vin hanh, sir dung hé thong vin phong dién tir
va van thu luu trir cia trweong Trung hoc co' s6 Huynh Vian Nghé tir tir nam
hoc 2024 — 2025 va cac nam hoc tiép theo

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 353/0P-THCS.HVN ngay 17/10/2024 ciia Hiéu trirong
Truong Trung hoc co so Huynh Van Nghé)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh quan 1y, str dung Hé thong vian phong dién tir (trir
nhimg loai van ban mat theo quy dinh) nganh Giao duc va Bao tao (GDDT) Thanh
pho H6 Chi Minh.

Quy ché nay ap dung d6i truong THCS Huynh Vin Nghé, vién chirc va ngudi
lao dong (goi tit 1a ca nhan) thudc cac co quan, don vi ndy khi quan 1y, sir dung hé
thdng vian phong dién tir.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé théng van phong dién tir: hé théng duoc trién khai dé quan 1y vin ban
va tao 1ap ho so cong viéc, tao ra co so dit li¢u, trao doi va xur 1y van ban qua moi
trudng mang, bao gom: quan 1y va xt 1y vin ban dén; tién trinh xt 1y, phat hanh
van ban di; quan 1y hd so cong viéc dé phuc vu cong tac trao doi thong tin, diéu
hanh cong viéc va quan ly theo chirc nang nhiém vu duoc phan cong. He thong
gdém céc cong cu hd tro thuc hién viée gui, nhén van ban di¢n tu, tao lap hd so,

trinh ky, k¥ s6 va phat hanh van ban két ndi Tryc lién thong vin ban S& Giao duc
va Truc lién thong van ban ndi ba.

2,- Van ban dién tr: 1a van ban dué’i dang thong diép er ligu duoc tao 1ap trér}
hé thong van phong dién tir hoac dugc s6 hda tir van ban giay va trinh bay dung thé
thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

3. Lap hé s0: 13 viéc tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo
doi, giai quyet cong viéc cua don vi, cac bd phan, ca nhan thanh ho so theo nhitng
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

4. Hd so dién tir: 1a tap hop cac tai li€u dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo di, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu
ctia don vi trén hé théng van phong dién tir nha trudng.



5. Lap ho so dién tir: 1a viéc 4p dung cong nghé thong tin nhim lién két cac tai
liéu dién tir hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc cua don vi, to
chirc, c4 nhan thanh ho so dién tu.

6. Tai liéu luu trir dién t: 1a tai liéu duoc tao 1ap & dang thong di¢p dir licu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia don vi, bd phan, cad nhan dugc lua chon
dé€ luu trlr hodc dugc s6 hoa tir tai li€u luu trir trén cac vat mang tin khac

Pi¢u 3. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir
1. Vin ban dién tir duoc ky s boi Hiéu truong va ky s6 ctia don vi, c nhan
theo quy dinh cua phép luat c6 gia tri phap 1y nhu ban géc van ban giay.

2. Ban sao y tir van ban giay sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc s
hoa van ban gidy va ky so cua don vi c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

3. Van ban dién tor khong thudc khoan 1, 2 Diéu nay dugc gui, nhan qua hé
théng van phong dién tir ¢6 gid tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc g,
nhén vin ban gidy.

4. Chur ky s6 str dung trong van ban dién tu la chir ky so tuong Ung voi chimg
thu s6 dugc t6 chire cung cip dich vu ching thuc chir ky s6 chuyén dung cip theo
quy dinh.

Picu 4. Nguyén tic thue hién

1. Hoat dong cta hé thdng van phong dién tir phai dam bao tuan thua theo cac
quy dinh cua Luat Cong nghé thong tin, Luat Giao dich dién tu, Luat An toan
thong tin mang; Quy ché quan 1y, sir dung Hé théng quan 1y tai li¢u dién tu tai
Thanh ph H6 Chi Minh.

2. Cac thong tin vé tai khoan truy cip vao Hé théng van phong dién tir va céac
thong tin trao do61 hgp phép cua don vi, cac b phan, cd nhan thong qua hé thong
van phong dién tir dugc dam bao bi mat theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Viéc sur dung hé théng phai thuc hi¢n dﬁy du cac quy dinh vé an toan an
ninh thong tin nhu: bao dam cac yéu cau ky thuat vé an toan str dung dién, phong
chong chay no, thién tai; ngan chan, phong chong virus xdm nhap vao h¢ thong.

4. Cac dir lidu, thong tin truyén tai trén hé théng mang van phong dién tir
duogc dinh ky sao chép, Iuu trit theo cadc quy dinh hién hanh.

5. Thong tin trong hé théng phai dugc thyc hién theo cac quy dinh vé bao vé
bi mat nha nudc. Nghiém cam cac hanh vi: can tr¢ hodc ngan chén trai phép qua
trinh trao d6i dir liéu; thay doi, huy, sao chép, tiét 19, di chuyén trai phép mot phan
hodc toan b cac thong diép dir lidu.

6. Y kién chi dao, diéu hanh tai vin ban hop 18 theo quy dinh tai Piéu 5 Quy
ché nay dugc trao doi trén HE thong van phong dién tir c6 gia tri tuong duong voi
y kién dugc ghi trén van ban gidy



) . Chuong I1 .
QUAN LY, SU DUNG HE THONG VAN PHONG DPIEN TU
Piéu 5. Tinh hop 1¢ ciia viin ban dién tir trén Hé thong vin phong dién tir
’ 1. Van ban dién tir hop 1€ 1a tat cac loai van bér} duogc quy dinh tai Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu va dap img
dang thé thtrc, k¥ thudt trinh bay (trtr cdc van ban mat).

2. Van ban dién tir trén Hé thong vian phong dién tir phai c¢6 chit ky sé theo
quy dinh cta Phap luét.

3. Viéc tiép nhan van ban dién tir, ho so dién tir phai du tai lidu kém theo dung
quy dinh; khong dé€ thi€u sot tai li¢u nhan kém da van ban giay néu c6 quy dinh

Piéu 6. Quy trinh xir Iy viin ban dén

Trinh tu thuc hién

a) Van thu khi tiép nhan vin ban dén phai kiém tra tinh xac thyc va toan ven
cua van ban dién tir; thuc hién tiép nhan, dang ky vao trén H¢ théng van phong
dién tir va chuyén vin ban dén van thu trong thoi gian ' ngay lam viéc tinh tir luc
van ban chuyén dén, ddi véi van ban c6 cac muic d6 khan phai xir 1y ngay.

- Pbi véi van ban dén 1a van ban glay, van thu thuc hién s6 hoa vin ban dén
theo quy dinh vé tiéu chuan ctia van ban s6 hoa va vin thu don vi phai cap nhat
vao Hé thdng cac trudng thong tin ddu vao cua dit liéu quan 1y vin ban dén theo
quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay. Vin ban dén dugc dang ky vao H¢ théng phai
duoc in ra glay day du cac truong thong tin theo mau S6 ding ky vin ban dén, ky
nhan va dong s dé quan 1y.

+ Tleu chuan cua Van ban sé hoa Dinh dang pdf phién ban 1.4 tr¢ 1€n, anh

.....

+ Hinh thuc chit ky s6 cua don vi trén ban sao dinh dang dién tu:

e Vi tri: Gg’)c trén, bén phai, trang dau cua van ban, trinh bay tai 6 s6 14 Phu
luc VIII Quy ché nay.

e Hinh anh chit ky s6 ctia don vi: Khong hién thi.

e Thong tin: Hinh thirc sao, tén don vi sao van ban, thoi gian ky (ngay thang
nam; gio phat gidy; mui gid Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay
bang phong chitr Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit démg, ¢ chir 10,
mau den.

- Truong hop véan ban dién tr giri kém van ban g1ay thi van thu thye hién trinh
van ban dién tir trén hé théng van phong dién tir va chuyen van ban gidy dén cac bo
phan hodc ca nhan dugc Hiéu trudng giao chi tri giai quyét.

- Péi véi van ban dién tir khong dap tng cac quy dinh tai diém a khoan nay
hodc gtri sai noi nhan thi nha truong tra lai cho don vi gt van ban trén H¢ thong
van phong di¢n tir. Truong hop phat hién c6 sai s6t hodac dau hi€u bat thuong thi
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van thu bao ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi gui van
ban.

- Truong hop nhan duge vin ban thong bao thu hdi, bén nhan hiy bé vin ban
dién tr bi thu hoéi trén HE thong van phong dién tur, dong thoi thong bao viée da xur
1y van ban dién tir dugc thu hoi thong qua Hé thong d€ bén g biét.

b) Trong thoi han ' ngay lam viée, van thu chuyén vian ban dén cho Can b
quan ly (CBQL)

(Poi voi cdc van ban ¢é dau chi cac mire dd khan phdi xi 1y ngay; déi véi vin
ban thugc thu tuc hanh chinh, dich vu cong thuc hién theo thoi gian quy dinh, cac
van ban khac thuc hién theo thoi han xu ly trong van ban yéu cau).

¢) Can bd quan 1y thuc hién chuyén vin ban dén bd phan/ca nhan thuc hién
xtr 1y chinh hodc phdi hop dé xir 1y van ban.

d) C4 nhan khi tiép nhan vin ban dén phai to chtc giai quyét, xtr 1y vin ban
theo ndi dung phan cong hodc bam tra lai vin ban trong ngay cho CBQL néu vin
ban khong thudc linh vuc ¢4 nhan phu trach. Khi tiép nhan xu 1y van ban, ca nhan
phai thuc hién luu trir van ban theo ho so ctia danh muc Ivu trit hd so co quan.

e) Quy trinh xtr Iy vin ban dén duoc thyc hién theo Phu lyc III Quy ché nay.
Pi¢u 7. Xir Iy va phat hanh vin ban di
Trinh tu thuc hién

a) B0 phan/ca nhan chu tri soan thao van ban phai tao thuc hién tao phuc dap
van ban theo luong van ban dén. Truong hop van ban di khong theo luong van ban
dén, bo phan/ca nhan thyc hién tao van ban maoi.

Khi tao van ban, b§ phan/ca nhan thyc hién cac nhi€ém vu sau: Xac dinh tén
loai, nd1 dung, mtrc do khén ctia van ban can soan thao; thu thap, xu 1y thong tin co
lién quan; soan thao vin ban dang hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay; chuyén
ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao hé thdng vin phong dién tir va
trinh 1anh dao phu trach.

b) Trong thoi han 01 ngdy, CBQL xem xét vé ndi dung vin ban trinh; ky
duyét nd1 dung va chuyén xur 1y dén van thu hoac cho y kién vao ban thao va
chuyén lai dén c4 nhan phuy trach khi can di€u chinh va b6 sung van ban.

¢) Vin thu chiu trach nhiém vé tinh phap 1y, thé thic va ky thuat trinh bay
van ban, thuc hién ky va trinh van ban dén Lanh dao don vi.

Trudng hop can stra ddi, bo sung ban thao vin ban, van thu cho y kién vé noi
dung can bo sung, diéu chinh trén hé théng vin phong dién tir va chuyén lai ban
thao van ban dén lanh dao bd phan dugc giao nhi€ém vu chu tri soan thao van ban.

d) Sau khi xem xét ban thao vin ban dap ung day du vé cac nodi dung, thé
thire, ky thudt trinh bay va tinh phap 1y cua van ban, CBQL thyc hién ky duyét va
chuyén van thu ban hanh vin ban. CBQL chiu trach nhiém chung vé noi dung, thé



thire, ky thuat trinh bay van ban va chiu trach nhiém trudc phép luat vé vin ban
trong pham vi chure trach, nhi€ém vu duoc giao.

Truong hgp can stra doi, bo sung ban thao van ban CBQL cho y kién vé ndi
dung can bd sung, di€u chinh trén h¢ thong van phong dién tr va chuyén lai ban
thdo van ban dén van thu va b phan duoc giao nhi€ém vu chu tri soan thao van
ban.

e) Khi van ban di chuyén dén van thu xir li, van thu thyuc hién ding ky van
ban di, phat hanh, theo doi vi¢c chuyén phat van ban di va luu trir van ban theo quy
dinh.

Viéc dang ky van ban dam bao day du, chinh xac cic thong tin can thiét cia
van ban di. Viéc cap sb, thoi gian ban hanh vin ban duoc thyc hién béng chtrc ndng
ctia hé thong van phong dién tur. Van ban duoc dang ky bang hé thong van phong
dién tir phai dugc in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van
ban di, dong s6 dé quan 1y theo Phu luc II ctiia Quy ché sé 3232/QD-SGDDT cua
S¢ Gido duc va Pao tao Ban hanh quy ché quan 1y, st dung hé thong vin phong
dién tir nganh gido duc va dio tao thanh phd HO Chi Minh.

f) Truong hop van ban di phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dugc
stra doi, thay thé bang van ban c6 hinh thitc twong duwong. Vin ban da phat hanh
nhung c6 sai sét vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh
chinh bang cong vin ctia don vi ban hanh vin ban.

g) Phat hanh van ban gidy (chi khi dugc yéu cau) tir vin ban dugc ky s6 cla
nguoi co tham quyen van thu don vi thyc hién in van ban da duoc ky sO cua ngudi
c6 tham quyén ra gidy, dong dau don vi dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

Trudong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: van thu don vi
thue hién sao y tir van ban gidy sang vin ban dién tir dugc thyc hién bang viée sb
hoa vin ban gidy va ky sb ctia don vi.

h) Van thu don vi va bd phan phu trach soan thao van ban cé trach nhiém
kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tir duoc guri dén ding bén nhan. Trudng
hop thu hoi van ban dién tir, van thu phai thong bao trén Hé thong vin phong dién
tir cho bén nhan biét dé xur 1y vin ban dién tir dugc thu hoi.

i) Khi thuc hién luu van ban dién tir: ban gdc van ban dién tir phai dugc luu
trén hé théng vin phong dién tir ciia co quan ban hanh vin ban. Trudng hop can
thiét, van thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu
18 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP dé luu tai van thu co quan va hd so cong viéc.

k) Quy trinh xr ly va phat hanh van ban di duogc thyc hién theo Phu luc IV
ctiia Quy ché sé 3232/QD-SGDDT cia So Gido duc va Pao tao Ban hanh quy ché
quan 1y, st dung hé théng vin phong dién tir nganh gido duc va dao tao thanh phd
H6 Chi Minh.
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Diéu 8. CB-GV-NV sir dung Hé thong vin phong dién tir

1. CB-GV-NV dugc cap mot tai khoan (account) dé truy cap vao hé théng vin
phong dién tur, dugc cap tai li€u va huéng dan st dung hé thong nham phuc vu
cong tac chuyén mon, nghi€p vu theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. B6i CB-GV-NV thu khi thyc hién xtr 1y vén ban dién tir trén hé thong phai
tich hop chir ky s6 theo quy dinh.

3. Khi chuyén cong tac dén don vi méi hodc tiép nhan chirc ning, nhiém vu
moi tai don vi, c4 nhan phai lién hé v6i bd phan van phong dé dang ky tai khoan
ngudi ding, cAp quyén truy cip vao hé thong va duge dio tao, hudng din sir dung
cac chirc ning cta hé théng. Trudng hop ca nhan khong con cong tac tai don vi
phai lién hé bd phan vian phong dé ban giao tai khoan c4 nhan bao gdm (mat khau,
chit ky s, SIM (néu c9)).

4. Phai thudng xuyén st dung hé thong vin phong dién tir dé kip thoi tiép
nhan va xu 1y cac van ban, cong vi¢c duoc phan cong theo dung trach nhiém va
quyén han dugc phan cong va ding quy trinh duoc co quan, to6 chirc quy dinh.

5. Bao vé mat khau, khong cung cép hodc dé 16 mat khau hé théng van phong
dién tu.

6. Khi ¢6 su co ki thuat xay ra trén hé¢ théng phai ghi nhan lai su cd va nhanh
chong thong bao véi bd phan phu trach quan 1y h¢ thong van phong dién tur tai co
quan, t6 chtrc dé dugc ho tro va xir 1y kip thoi.

Picu 9. Cac phong va don vi sir dung Hé thong vin phong dién tir

1. Khi luan chuyén van ban dién tir trén hé thong van phong dién tir co quan,
don vi da dugc cp chimg thu s6 hop 1& bat budc phai tich hop chit ky s6 theo quy
dinh nhdm dam bao tinh an toan, bao mat, tin cay, xac thuc cua dir liéu va chiu
trach nhiém vé ndi dung van ban dién tu.

2. Co quan, don vi 6 trach nhiém trong viéc quan ly cac tai khoan dang nhap
(gém: tao mdi, x0a, chinh stra...) vao hé théng vin phong dién tir cta cac ca nhan
thudc co quan, to chrc.

3. Khi c6 su thay ddi vé nhan su hodc chirc vu cta c4 nhan tai co quan, don
\% 5

a) Truong hop nghi viéc, vé huu hodc chuyén cong tac dén don vi khéc: thuc
hién v6 hiéu hoa tai khoan nguoi ding trén hé thong ciia don vi, dam bao ca nhan
khong dang nhap va st dung dugc hé thong van phong dién tu. Khong x0a tai
khoan cuia ca nhan dé tranh truong hop mat qua trinh xir 1y ctia van ban, cong viéc.
DPong g6i hd so dién tir cia c4 nhan va ban giao cho nhan sy méi dugc phan cong
phu trach.

b) Truong hop t1ep nhan c4 nhan mai: thuc hién tao méi va phan quyén tai
khoan ngudi dung dé dang nhap vao hé thdng van phong dién tu.



¢) Truong hop thay d6i chtrc vu hodc vi tri cong tac ciia ca nhan tai co quan:
thuc hién phan quyén, chinh stra va cap nhat thong tin tai khoan ngudi dung trén hé
théng.

4. Trong trudng hop hé théng van phong dién tir tai nha trudng xay ra su co bi
ngung hoat dong, cac bo phan, ca nhan tién hanh xtr Iy cong viéc trén gidy hoic
cong cu khac. Pong thoi, nha truong nhanh chéng lién hé véi co quan phu trach dé
duoc hd tro va xir 1y kip thoi. Sau khi su ¢ dd dugc khic phuc, don vi phai kiém
tra lai tinh 6n dinh cta hé thong va thuc hién cap nhat cac thong tin da xtr Iy vao hé
thong.

5. Nha truong tam thoi ngung st dung hé théng van phong dién tir phai co
thong bao dén cac don vi giri/nhan vin ban dién tir trong hé théng lién thong van
ban.

6. Dinh ky hang ngdy sao luu dit liéu vin ban tai don vi d& dam bao an toan,
an ninh cho hé thong van phong dién tir.

7. Khi trién khai hay sir dung hé thong van phong dién tir trong nha trudng
phai phéi hop vo1 co quan phu trach dé thuc hién viéc lién thong két ndi voi nén
tang tich hop, chia sé dir liéu nganh Gido duc va Dao tao.

. o _Chuong III ' ) .
QUAN LI VA SU DUNG CHU KY SO, CHUNG THU SO, PHAT HANH
VAN BAN DIEN TU CO KY SO

Pi¢u 10. Tham quyén quan li thué bao

Hi¢u truong uy quyér} cho Van phong quan Iy thué bao d6i v6i chung thu sb
chuyén dung do Ban Co y€u Chinh phu cap cho don vi va CBQL.

Piéu 11. Ping ky cip méi, gia han, thay ddi thong tin chirng thu s6

1. Piéu kién ho so, trinh ty, thi tuc, thoi gian thuc hién viéc dang ky cap mai,
gia han, cép lai, thay ddi thong tin ching thu s6 duoc thuc hién theo cac quy dinh
tai Diéu 8, Picu 9 Thong tu 50 185/2019/TT-BQP ngay 04 thang 12 nam 2019 cua
Bo6 Qudc phong quy dinh vé hudng dan viéc cung cap, quan ly, sir dung dich vu
chtng thyc chit ky sé chuyén dung Chinh phil (sau day goi tit 14 Thong tu sd
185/2019/TT- BQP).

2. Méu dang ky cdp mdi, gia han, thay d6i thong tin ching thu sé dugc thuc
hién theo Phu luc VII cua Quy ché nay.
Picu 12. Thu hdi chirng thw s6, thu hoi, khoi phuc thiét bi lvu khoa bi

A

mat

1. biéu kién, trinh ty, thu tuc, thoi gian thuc hién viéc thu hoi thiét bi luu
khoa bi mat sau khi chimg thu s6 hét han st dung ,ho.?lc chiig thu s6 bi thu hoi
dugc thuc hién theo quy dinh tai Bi€u 10 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP .
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2. Khoi phyc thiét bi luu khoa bi mat trong truong hop thiét bi luu khoa bi
mat bi khéa do nhdp sai mat khau duogc thuc hién theo quy dinh tai Biéu 11 Thong
tu 185/2019/TT-BQP.

3. Mau thu hoi chimg thu s0, thu hoi, khoi phuc thiét b luu khoa bi mat dugc
thuc hién theo Phu luc VII cua Quy ché nay.

Piéu 13. Quan li thiét bi lvu khéa bi mét.

1. Viéc quan li thiét bi luu khoa bi mat phai duoc quan 1i nhu quan 1i bi mat
Nha nudce do “Mat”.

o2 Thiét bi luu khoa bi mat ctia nha truong phai duoc quan li nhu quan li con
dau cua nha truong va duoc giao cho van thu quan li va sir dung. Nguoi duge giao
quan li thiét bi luu khpa bi mat cua co quan, don vi chiu tra'}ch nhi€m trong viéc
quan 1i va su dung thiét bi luu khoa bj mat dé tao ra chit ky so ctua co quan, don vi
minh. Khi thay doi nguoi quan 1i thiét bi luu khoa bi mat phai 1ap bién ban ban
giao. Bién ban ban giao dugc 1ap theo Mau 03 cua Phu luc VII.

Picu 14. Vi tri ky so va thoi gian giri/nhan vin ban dién tir
1. Vi tri ky s6:

a) Vi tri ky s6 ctia co quan, don vi: 1a vi tri bén goc phai, dau trang thir nhat
cua van ban.

b) Vi tri ky s6 ctia c4 nhan: 13 vi tri ky tay trén van ban gidy.

¢) Dau giap lai: trong méi trudng dién tir, chit ky sé dam bao tinh toan ven
cua van ban di¢n tir, thay thé hoan toan dau giap lai.

d) Dau treo: trong moi trudng dién tr, néu tai li¢u di kém v6i van ban chinh
nam trong cung mot tép dién tur va van ban chinh co chir ky sO hop phap thi thay
thé hoan toan dau treo trén cac tai liéu kém theo. Néu tai liéu di kém v6i vin ban

chinh khong na,m trong cung mot t¢p dién tir voi van ban chinh thi tai liéu di kem
phai dugc ky s bdi khoa bi mat con dau.

2. Thoi gian gui/mhan van ban dién tor duoc can c trén nhan thoi gian
guri/nhan cua cac hé thong thong tin.

Pi¢u 15. Quy trinh Ky s6 va miu chir ky trén vin ban dién tir

1. Quy trinh ky sb:

a) Str dung chir ky s6, co phat hanh van ban:

- Soan tap tin van ban dién tr, gui trinh ky;

- Nguoi ky duyét ky sb 1én tap tin vin ban dién ti trinh ky;

- Vin thu lay sb van ban, cap nhat thong tin vin ban trinh ky, str dung ching

thu s cua co quan, don vi ky s6 1én van ban dién tir da duoc ky duyét; van thu cé
trach nhiém kiém tra, xac thuc tinh dung dan, hop I¢ cua tung chir ky.

- Phat hanh vin ban dién tr d duoc ky sd qua hé théng quan 1i van ban.
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b) Str dung chit ky s, khong phat hanh vin ban:

Khi can xéac thuc nodi dung vin ban trong qua trinh trao d6i tai liéu hoic xir 1y
cong viéc nhung khong can phai phat hanh van ban thi c6 thé sit dung nhiéu chir ky
s0 loai cua ca nhan dé ky trén van ban do.

2. Chit ky sb ctia nguoi co thim quyén, dau, chir ky sd ctia don vi ban hanh
van ban dién tir

a) Chir ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén

Hinh anh, vi tri chir ky sd cua nguoi co tham quyén 13 hinh anh chit ky cua
ngudi o tham quyén trén van ban gidy, mau xanh, dinh dang anh d6 hoa mang di

dong (Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; dit canh gitta chtc vu cta
nguoi ky va ho tén nguoi ky.

b) Déu, chit ky s6 ctia don vi

- Hinh anh, vi tri chit ky sb cta don vi 1a hinh anh d4u ctia don vi ban hanh
van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thuc té cuia dau, dinh
dang (.png) nén trong suot, trum 1é€n khoang 1/3 hinh anh chir ky s6 ctia ngudi co
tham quyén vé bén trai.

- Chtr ky s6 cua don vi trén van ban kém theo vin ban chinh dugc thé hién
nhu sau: van ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban dién tir, van thu nha
truong chi thyc hién ky s van ban va khong thyc hién ky s6 1én van ban kém theo;
van ban khong cung tép tin v&i ndi dung van ban di¢n tir, van thu nha truong thuc
hién ky s6 cua don vi trén van ban kém theo.

+ Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia vin ban kém theo.

+ Hinh anh chir ky sb ctia co quan, t6 chic: Khong hién thi.

+ Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gid phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chir
Times New Roman, chit in thuong, ki€u chir diing, ¢ chir 10, mau den.

- Déu, chit ky sb6 cua don vi duoc trinh bay tai 6 $6 8 Phu luc VIII cua Quy
ché nay.

Pi¢u 16. Phat hanh vin ban dién tir cé ky so

1. Phat hanh vin ban dién tir c6 ky s6 hop 18 thay vin ban giay.

2. Phat hanh van ban dién tir c6 ky s0 hop 18 va van ban gidy doi voi cac loai
van ban quy pham phap lut, quyét dinh hanh chinh cé biét, vin ban c6 lién quan
dén kinh phi, cip phat ngan sach.

Pi¢u 17. Kiém tra tinh hop 1¢ ciia chir ky s trén viin ban dién tir

Khi nhan dugce van ban dién tir ¢o ky s6, van thu tiép nhan vin ban phai sir
dung phan mém ky s6 da dugc cap dé kiém tra tinh xac thyc cua chit ky so, cac
thong tin trén chit ky s6 can ki€ém tra gdm co:

1. Thong tin chir ky hop 1€.



2. Noi dung d3 ky s chua bj thay dbi.
3. Chung thu s hop 16.
4. Dau thoi gian trén chit ky hop 18.

Truong hgp mdt trong cac ndi dung néu trén dugc phat hién 1a khong hop 1€
thi van ban dién tir dugc coi 1a khong c6 gia tri.

o ChuomgIy ~
LAP VA LUU HO SO DPIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 18. Yéu ciu tao 1ap hd so dién tir

1. Bao dam yéu cau chung cta viéc 1ap va quan Iy ho so.

2. Bao dam tinh xac thyc cua van ban, tai li¢u trong hd so.

3. Puoc bao dam an toan trong Hé thong.

4. Ban hanh danh muc ho so luu trit theo dung theo quy dinh.

Piéu 19. Tao lap ho so dién tir

Trinh tu thuc hién

_a) CB-GV-NV lap ho so cong viéc trong Hé thong vian phong dién tir, tai muc

“Ho so cong viéc”.

b) Can cr vao Danh muc ho so, ca nhan duoc giao nhiém vu gidi quyét cong
viéc xac dinh s6 va ky hiéu hd so cho vin ban di, vin ban dén va cac tai liéu lién
quan khéac. Truong hop phat sinh hd so khong co6 trong Danh muc hd so dd ban
hanh, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cap nhat bd sung hd so vio
Danh muc hd so trong hé théng sau khi dugc phé duyét.

¢) Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc co trach nhiém ra sodt lai toan bd van ban, tai liéu c6 trong ho so, hoan thién,
két thuc ho so va luu trit ho so.

Piéu 20. Nop lru va quan 1y hd so dién tir tai Lwu trir don vi (Phu luc VI)

1. Viéc nop luu, quan ly hd so dién tir tai Luu trir don vi va huy tai li¢u dién
tor hét gia tr1 dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh so
01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét so diéu cua Luat Luu trir.

2. CB-GV-NV dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cin ctr vao Danh muyc
hé so cua nha truong, c6 trach nhiém ndp luu tai li€u dién tr va céc tai lieu dinh
dang khac néu c6 vao Luu trit ctia don vi.

3. Luu trit don vi ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua hd so vé ché
do quén 1y “HO so luu trit dién to” trong h¢ thong.



) Chuong V
TRACH NHIEM THUC HIEN

Dieu 23. Trach nhi€ém cia can bg, vién chirc, ngwoi lao dong

1. Ty quan ly tai khoan, bao vé mat khéau st dung cua cé nhan; khong truy
nhap vao tai khoan ctua ngudi khac va khong dé nguot khac st dung dia chi, tai
khoan cua minh trén hé thong van phong dién tir. Truong hop mat mat khau phai
bdo ngay v€ Van phong truong dé xu ly kip thoi.

2. Chap hanh nghiém tuc sy phan coéng nhiém vu CBQL thuong xuyén thuc
hién ti€ép nhan, bdo cédo cong viéc va trao doi thong tin trén h¢ thong van phong
dién tor d€ nam bat kip thoi, xur 1y cong viée cu thé dugc phan cong nhanh chong,
hiéu qua.

3. Chiu trach nhiém vé cac néi dung van ban, thong tin trao doi trén hé théng
van phong dién tu.

4. Quan ly va luu trir tai liéu theo diing cac quy dinh cua Luét Luu tri.

5. Khi gip su cb trong qua trinh sir dung hé théng van phong dién tir phai bao
cdo nguoi c6 tham quyen dé kip thoi xur 1y.

) Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. T6 chirc thuwe hién

CB-GV-NV trong nha truong c6 trach nhiém thuc hién nghi€ém tuc Quy ché
nay. B0 phén, cd nhan nao c6 hanh vi vi pham s€ bi xur Iy theo quy dinh hién hanh.

~ Trong qua trinh thyc hién, néu cd nhirng vuong mac phat sinh can diéu chinh,

bd sung, Bo phan, ca nhan phan anh vé nha truong (Van phong truong) dé tong
hop va bédo cdo CBQL xem xé&t, stra o1, bo sung Quy ché cho phu hop./.



PHU LUC I
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PI
cTen | Kiéu dir
STT Trwong thong tin (viet tat tieng oA Do dai
liéu
Anh) i
1 |[Miho so FileCode
Ma dinh danh cta co quan, to chirc .
1.1 lap dénh muc h 3 so2 q Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hd so FileCatalog | Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [Sé tht tu van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 |S6 cuia vin ban CodeNumber String 11
5 |Kv hiéu cua van ban CodeNotation String 30
6 [Neay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 t1;;:;1 co quan, to chirc ban hanh van OrganName String 200
8 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 [Ng6n ngir Language String 30
10 [S trang cua van ban PageAmount Number 3
11 |Ghi chu Description String 500
12 |Chirc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
12.1 [Chirc vu ctia nguoi ky van ban Position String 100
12.2 [Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
13 |Noi nhan To
13.1 M% dinvh daP h cua co quan, 16 chire Organld String 13
nhan van ban
13.2 [Tén co quan, t6 chitc nhin vin ban OrganName String 200
14 [Mutc d6 khan, do mat Priority Number 1
15 [S6 luong ban phat hanh IssuedAmount | Number 3
16 |Han tra 161 van ban DueDate Date 10

II. THONG TINPAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

. A Tén Kiéu dir | Do
STT Truong thong tin (viét tit tiéng Anh) | liew | dai
1 [Mihd so FileCode
M3 dinh danh cua co quan, to :
1.1 chire 1ap danh muc hd so3 Organld String 13
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1.2 [Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2 [S4 thit tu vin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 [Tén loai van ban TypeName String 100
4 |Sé cuia van ban CodeNumber String 11
5 [Ky hi€u cua van ban CodeNotation String 30
6 |[Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
7 T? 1 co'quan, 16 chuc ban hanh OrganName String | 200
van ban
8 [Trich yéu noi dung Subject String 500
9 |[Ngbn ngir Language String 30
10 [SO trang clia vin ban Page Amount Number 3
11 |Ghichu Description String 500
12 [Ngay, thing, nim dén ArrivalDate Date 10
13 [S6 dén ArrivalNumber Number 10
14 |Chtrc vu, ho tén nguoi ky Signerlnfo
14.1 |Chirc vu cua nguoi ky van ban Position String 100
14.2 |Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
15 |Mirc d6 khan, 46 mat Priority Number | 1
16 |Pon yi hoac nggc‘ri nhan ToPlaces String | 1000
17 Y ,k.leI3 p%lari phc31, chi dao, trang TraceHeaderList LongText
thai xtr 1y van ban
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
I11. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
STT Trudng thong tin L Ten Kiéu dir li¢u| D§ dai
(viét tat tiéng Anh) * :
1 |M&ahd so 7 FileCode
Ma dinh danh cta co quan, to .
I churc iép danh muc héqso4 Organld String 13
1.2 [Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 [Sb va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé ho so Title String 500
3 |Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché @6 st dung Rights String 30
5 [Ngudi lap hd so Creator String 30
6 [Ngbn ngir Language String 50
7 |Thoi gian bat dau StartDate Date 10
8 |Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 [Tong sd vian ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Tdng s trang cua hod so PageTotal Number 4
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11

Ghi chu

Description

String

500

THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY VAN BAN VA

PHU LUC II

DANH MUC HO SO PIEN TU

1. S6 diing ky vin ban dén
T4 ?{0,’ Nea Pon vi
s 2% | SO Y1 B8 |Tgn loai va trich yeu ndi| hoac .o
Ngay dén| .z | ¢ | hiéu [thing nam)| : < v : ‘.. |Ghichu
den| .. [ N dung van ban nguoi
gial van | van ban A
.\ nhan
ban :
2. Bao cdo tinh hinh gidi quyét vin ban dén
Tu ngay thang....nam.... dé€n ngay.... thang...nam....
Tong s6 van ban:
SO lugng van ban da xur 1y:
S6 lugng van ban chua xur 1y:
;. |Tén loai, 6, ky higu,], Don Thoi | 1™ g6 ky hicu| . .
So N SRR " .. trang [ "’ <, " F | Ghi
STT| .z [ngay, thang, nam va| vi/ngwoi |han gidil — :..° [van ban tra .
dén Y A © = giai \ chu
tac gia van ban nhan quyet £ 1oi
quyet
3. S6 ding ky viin ban di
S6, ky . Noi : 2
hiéu N 82Y | Tén loai va trich yéu |Nguwoi| nhin bon Vb S0 Ghi
< [thang nam| .. ° <y , < nguwoi | lwong .
van < vz ngi dung van ban ky | van X A chu
- van ban .| soan thao| ban
ban ban ‘
4. Bao cao tinh hinh van ban di
Tu ngay ....... thang....nam.... dén ngay..... thang....nam...
Tong s6 van ban:
A o1 . Noi | Don vi, £
.SAO’ k¥ ,Ngayv Tén loai va trich yéuNguoinhin| nguoi 50 Ghi
hi€u van thang nam| . ~° . , < lwong |
1z < 3z ngi dung van ban | ky | van | soan » ~|chu
ban van ban - > ban
ban | thao




5. Muc luc van ban trong ho so

S6 ky N . Tén loai va trich .

.~ | Ngay thang nam van e - X Ghi

STTfhi¢u van| X yéu ndi dung van | SO lugng trang ,

\ ban \ chu

ban ban
6. Muc luc ho so
S6, ky _ . .
hi¢u hd Ticu dé hd so Thot gian | Thot han ) 50 luong | 5y op
o tai licu | bdo quan trang
PHU LUC 111

LUU PO MO TA VAN BAN PEN TRONG MOI TRUONG MANG

. B Linh dao Ciim by, cong chire,
Viim thu Linh dgo phing/ban, || vién chire (CBCCVC)
coquan Viin phing ti chuyén min | chuyén miin
54 i
S RSLiiiat GEEEEEERS
| I Tra Lai viin bin
Viin bin dién 0 _
tir: ticp nhan, T lgi v bin
kiém tra tinh [ Y kién '

chinh xdc thye
hién vé nguf'-n
goc noi g va
sr todn ven
cua van han,
Vi S0 vl ngy
dén, ding ky,
chuyén giao

Viin ban gifiy:
tiep nhin,
phin loai, boc
bi, déng diu
“Bén”, ding
kv, S04,
::huyl.‘":n g0

phin cdng vin bin

|

Xin ¥ kién

linh dao

¥

Y kién chi dao cia
linh dpo dom vy

Giao vide, 1 chire
thare hién
va
thee di giai quyét

Too ]ufi-n.g van ban
i biri
{Phu luc TV)

Theo dbi giai quyit

Theo di giai quyet,

=i nhin hodin thanh
cong viéc giao xir by

Luru va két thiic,
Ciip nhit tinh trgng

cing viée duge giao

xur by




Chu thich:
— Duong di cia van ban dién ti

---- DPuong di cua van ban gidy

‘ 9 PHU LUC IV ‘
LUU PO MO TA VAN BAN PI TRONG MOI TRUONG MANG

Y kién, phéi hgp
{Phu luc V)

Lanh dao || i 1 .
CBCCYC kb i Linh dao vin | Lianh dao [l Van the
chuyén mibin " | | z |

¥ th chuyén mén phang | Co quan/Bon vi | oo quan
fo s thao, ; | !
Vinbandi. § Dy ﬂn: Tiép thu v kién chi || ;
phic dap hep . dao cha linh dao E
hodn thién dy f¢ dom vi, chi dzo i
thie van bian e |
— *) chuyén vién i

HE Ky nhi | || [¥5 ban banh
s [ | e B
"E viin van i
Theo d6i vin ban I Theo déi vn ban |
b
| 11 Brang ky.
Luru hi ser 1 ] 7] lam thi e
- ——— b il imutniinln et by e ittt ni b
phit hinh
Chi thich: i
1
—— Pnrimng di cia viin ban dién tr (*) Ky nhay Phit hanh |
n 1
====" Buimg di cita vin bin gify (**) Ky chinh !



. PHU LUC ¥ , ,
LUU PO MO TA NGHIEP VU XIN Y KIEN, PHOI HQP GIUA CAC BO
PHAN TRONG MOI TRUONG MANG

CBCCVC Linh dgo Linh dao CBCCVC
chuyén min dom vi dom vi chuyén min
xin ¥ kién xin ¥ kién cho ¥ kién cho ¥ kién
Trinh dy thao Chi dypo Tham muru

viin ban cin xin | chuyénwvién § .| vinbdngopy
¥ kicn, phai hop tham miru van ™)
ban gop ¥
*

Tiép thu chi dgo,

diéu chinh
dir thao vin ban

(*)
Khong
Tong hop - * .
vi hodn thién Tiep nhin van ban

dyr thao viin ban

giri ¥ kién phin héi




) . . PHULUCVI .
LUU DO QUAN LY HO SO TRONG MOI TRUONG MANG

’J_ [ [ I [ [
| [ I [ I
Viin ban Y kién chi Viin ban, Hb so ¢o H so Tii lidu
dén, van dao, ¥ kién tii ligu cling m dang gidi loai ra khoi
ban di cb dong gop khac co theo khung quyét ho so
ciing ma cé cling cung md phin loai (3) (3)
hiso | | mihdso ho sa (2) i
B T () B (1 !
\{/ | s i \-I;/
__________ L_J,Kj_ N 5 b —

————————————————————————————————————————————

'y
Ho so tai phing chuyén

médn, dom vi trge thuge So
)

Hé so Ho sor
khong phii ngp ==
phai ngp wvao I trir
vio luu trir o quan =
CO quan -

Chu thich:

Puong di cua van ban dién tu: —

Puong di cia van ban gidy: ----»

(1): Cac loai vin ban duoc tiép nhan, ldy y kién gop v, tai liéu lién quan.
(2): Cac loai vin ban c6 cing ma hd so duoc tap hop bai (1).

(3): Hd so dang duoc giai quyét.

(4): Hd so duoc 1ap tao phong chuyén mon, don vi truc thudc Sé sau khi loai tai
liéu trung thira ra khoi ho so tur (3).



(5): Hd so duoc ndp luu vao luu trit co quan.

PHU LUC VII
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QP-SGDDT ngdy thdng ndm 2023 cia
So Giao duc va Pao tao)
Miu 01

Tén co quan, don vi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

MAU CHU KY CUA CO QUAN/PON VI

Mau chir ky cia to chirc bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh Thong tin

Trong do:

- Hinh anh: Hinh anh thé hién ching thu s6 ctia co quan, to chirc

- Thong tin bao gdm:

+ Ky boi: Tén co quan, to chirc ky s6

+ Email: Dia chi thu dién tir ctia Co quan, t6 chirc

+ Thot gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xdc thyc tir may chu cap dau thoi gian
ctia hé thong chimg thuc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap.

MAiu 02
MAU CHU KY CA NHAN

Mau chir ky c4 nhan bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh Thong tin

Trong do:



- Hinh 4nh: mau chir ky tay ctia ngudi ky

- Thong tin bao gdm:

+ Ky boi: Tén cta thué bao str dung chi ky sd

+ Email: Dia chi thu dién tir ctia thué bao

+ Co quan: Tén co quan, don vi truc tiép quan li thué bao

+ Chtrc vu: Chtrc vu cua thué bao

+ Thot gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thyc tir may chu cap dau thoi gian
ctia hé thong chimg thuc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap

Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO CHUNG THU SO
Hom nay, vao lc ... gio ... phit, ngdy ... thang ... nam ..., tai ... chung toi gdm co:
I. Bén giao:
Ho va tén: ....
Chtrc vu: ...
Co quan, don vi cong tac: ...
bia chi: ...
I1. Bén nhan:
Ho va tén: ....
Churc vu: ...
Co quan, don vi cong tac: ...
Dia chi: ...

Hai bén thdng nhat ban giao chiing thu s6, thong tin cu thé nhu sau:

Loai | Ngay hét
chung thu] han s Ghi chu
50 dung

Mat khau | S6 hiéu

STT |Tén chirng thu so .
e truy cap | thiet bi

1

Bén nhén x4c dinh chtng thu s6 dang hoat dong binh thuong. Ké tir ngay ... thang
... ndm ... trach nhiém quan 1i va sir dung chimg thu s6 néu trén thudc vé bén nhan.



Bién ban nay dugc lam thanh 02 ban, bén giao gilt 01 ban, bén nhan gitr 01 ban.
MJi ban co gia tri phap 1y nhu nhau.

Dai dién bén giao
(Ky, ghi ro ho tén)

<CO QUAN CHU QUAN>
< CO QUAN, TO CHUC
QUAN LY TRUC TIEP>

<86, ky hiéu>
V/v d& nghi gia han, thay
d6i ndi dung thong tin
chung thur s6

Kinh gtri:

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Dai dién bén nhan
(Ky, ghi ro ho tén)

NAM

Mau 04

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET

Thanh phé Hoé Chi Minh, ngady ... thang ...

nam ...

1. Thong tin nguwdi tiép nhan ching thw sé (Thiét bj lwu khéa bi mat):

-Hovatén:.......... S6 CMND/CCCD/H9 chiéu: ........ Ngay cap....... Noi cap
- Chtrc vu: .......... Sé dién thoai di dong: .............. Dia chi thu di¢n tir cong
1720 @tphcm.gov.vn
- Dia chi thu hoi..........ooeeeiiii.n.
2. SO lwong va danh sach ding ky: <Tong so chitng thuw sé dang ky>, gdbm:

A | Sé hiéu bia 0131 86 d.i ég Thong tin Th.(A)ng Dich vu yéu cau )
T Tén ching chimn thu dién |thoai di cin tha tin 7

thu s6 (1) e s?; tir cong | dong abi ( 3)y m¢i | Gia han [Thay doi thong
vu ) @ | (0 tin (7)




01 O O

02 O O

THU TRUONG PON VI
Noi nhan:

(1) Tén cd nhdn hodc co quan, té chirc hodc thiét bi, dich vu, phan mém da ddng
ky trong dé nghi cdp chimg thi sé.

(2) Truwong hop gia han, thay déi ndi dung théng tin chitng thw sé doi véi SIM PKI.
(3) va (4) Truong hop dang ky thay doi ndi dung théng tin chirng thir so.

(5) Néu ddang ky gia han chimg thie sé ddnh ddu “x” vdo é vuéng “0” trong tai cét
(6); néu dang ky thay déi néi dung thong tin chiing thuw sé danh dau “x” vao 6

vudng “0” trong tai cét (7); Néu dang ky ca gia han va thay doi néi dung théng tin

N

chitng thw sé thi danh dau “x” vdo 6 vuéng “0” trong tai cét (6) va (7).

Maiu 05

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

< CO QUAN, TO CHUC NAM

QUAN LY TRUC TIEP> Poc l1ap - Tu do - Hanh phic

Vv d¢ nghi thlihéi chimg Thanh phé Hé Chi Minh, ngady ... thang ...

thu s6 nam ...
Kinh guri:

1. Thong tin ddu moi phdi hop thu hdi Thiét bi lwu khéa bi mat:
-Hovatén: ............ S6 CMND/CCCD/Ho chiéu: .............. Ngay cap:
............ NOi Cap: .oovveeeennn..
-Chticvu: ........... S6 dién thoai di dong: ........... Dia chi thu dién tir cong
40 @tphcm.gov.vn

-Piachithu hdi: ...ovvvveenennn.,



2. SO lwong va danh sach thu hoi: <Tong sé chimg thi sé dé nghi thu hoi>, gdbm:

S6 ) o o N e
Tén | /‘é Cpy[Pia chi thul SO hicu 86 higu thicy S dien | |
TT| ching |, . .; . dién tir |ching thu] bi luu khéa | thoait di X
~ |HO chiéu; Ngay| y o A thu hoi
thu s6 ) .z |congvu (1) sO bi mat |dong (2)
cap, noi cap
01
02

(1) Pia chi thu dién tir ciia Thué bao da dang ky trong dé nghi cdp chitng thw so6.
(2) Truwong hop thu hoi chitng thw sé doi véi SIM PKI.

Noi nhan:

<CO QUAN CHU QUAN>
<CO QUAN, TO CHUC
QUAN LY TRUC TIEP>

V/v @& nghi cip ching thu

sO cho ca nhan

Kinh gtri:

THU TRUONG PON VI

Mau 06

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET

NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

Thanh phé Hé Chi Minh, ngady ... thang ...
nam ...

1. Thong tin ngudi tiép nhan ching thw sé (Thiét bi luu khéa bi mat):

-Hovatén: .......... S6 CMND/CCCD/H9 chiéu: ........ Ngay cap




-Chucvu: .......... Sé dién thoai di dong: .............. Dia chi thu dién tr cong
VU e @tphcm.gov.vn

- Dia chi thu hdi........oooevviiiiinnn.
2. SO lwong va danh sach ding ky: <Tong so chitng thw sé dang ky>, gdom:
, Dia chi| Té S6 | s ..
Ho || SOCMND/T M an, 6 dien | S22 | g
©INgayl ccepms | |1 O Tinhy/Than [chad €' | ching
TT| va | . X . |dién tr| chuace B thoai .| PKI
. |sinh[chi€u; Ngay| R hpho (2) | vu . |thu sO cu
tén ) .z | cong | cong di N EE))
cap, noi cap , . | (néuco)
vu(1)| téc dong
01
02
THU TRUONG PON VI
Noi nhan:
Ghi chu:

(1) Pia chi hdp thuw dién tir ciia cd nhédn dwoc cdp béi co quan nha nwée (khong sir
dung cdc dia chi thu dién tw gmail, yahoo, hotmail...).

(2) Tinh/Thanh phé ciia co quan, t6 chirc cong tdc.

(3) Néu Thué bao muén ding ky sir dung SIM PKI thi dién théng tin nha mang vién
théng (Viettel, Vinaphone, Mobifone); Thué bao muén chuyén sé dang sir dung
sang SIM PKI thi ghi thém ky hiéu “cs” (Vi du: Viettel/cs).

PHU LUC VIII
SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHINH
1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thuc
O s6 : Thanh phan thé thirc vin bén
1 : Qudc hiéu va Tiéu ngi
2 : Tén co quan, to chirc ban hanh van ban
3 : S§, ky hiéu cta van ban
4 : Pia danh va thoi gian ban hanh van ban
5a : Tén loai va trich yéu ndi dung van ban



5b : Trich yéu noi dung cong vin

6 : No1 dung van ban

7a, 7b, 7c¢ : Chtrc vu, ho tén va chir ky cua ngudi co tham quyén

8 : Dau, Chir ky s6 cua co quan, to chic

9a, 9b : Noi nhan

10a : DAu chi do mat

10b : Dau chi mirc d¢ khan

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

12 : Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sd luong ban phat hanh

13 : Bia chi co quan, td churc; thu dién tu; trang thong tin di¢n tu; s6 dién thoai; sb
Fax.

14 : Chfr ky s6 cua co quan, td chtre cho ban sao van ban sang dinh dang dién tr
2.So do
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