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TRUONG TRUNG HQC CO SO Dgc 1ap — Tw do — Hanh phiic
LY THANH TONG
So: 104/QB-LTTg Qudn 8, ngay 30 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché van hanh, sir dung hé thong van phong dién tir va
van thw Ivu triv eiia truong Trung hoc co sé Ly Thanh Tong
Tt ndm hoc 2024 — 2025 va cac nim hoc ticp theo

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOQC CO SO LY THANH TONG

Cdn cit Quyét dinh S0 ' 4273/0P-UBND ngay 09 thang 07 néim 2013 ciia Uy
ban nhén dédn Qudn 8 vé viéc thanh lap truong Trung hoc co sé Ly Thanh Téng;

Cdn cir Quyer dmh 56 28/201 8/0D-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 ciia Thit
twong Chinh phi Vé viéc givi, nhdn vin ban dién tir giita cdac co quan trong hé
théng hanh chirh nhé niée;

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 ciia Chinh
phii vé céng tée Ven thie;

Céin cir Quyét dinh 56 3760/QD UBND ngay 04 thang 11 nam 2021 cua Uy
ban nhan ddn Thanh phé vé ban hanh Quy ché quadn Iy, sir dung Hé thong quan
Iy tai liéu dién tir tai Thanh phé Hé Chi Minh;

Cdin cit Quyét dinh s6 323 2/QB SGDBTngay 04 thang 10 nam 2023 ciia So
Gido dyc va Dao tao Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan ly, sir
dung Hé thong vin phong dién tr nganh Gido duc va Dao tao Thanh phé Ho Chi
Minh;

Céin cir theo tinh hinh thire té ciia nha tr UOng.

QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché van hanh, st dung hé
thdng vin phong di€n tit va vén thu luu tri ctia trudng Trung hoc co s Ly Thanh
Téng tir ndm hoc 2024 - 2025.

Pidu 2: Quyét dinh ndy ¢6 hi¢u lye ké tir ngdy ky va thay ddi bé sung khi
khong phtt hop véi tinh hinh thyce € tai don vi hodic cé viin ban huéng dan méi clia
cap trén.

Diéu 3: Vién chire, ngudi lao ddng va hoc sinh truong Trung hoc co sé Ly
Thanh Toéng chiu trach nhiém thi hanh Quyet dmh nay/
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QC CO SO Dioc l1ip — Tw do — Hanh phie

c QUY CHE
; "*- van hanh, siv dung hé thdng viin phong dién tir va viin
T ftru triv ciia truwong Trung hoc co sé Ly Thanh Tong
Tir ndm hoc 2024 — 2025 va cic nim hoc tiép theo
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé: 104/QD-LTTg ngay 30 thing 9 ném 2024
cua Triwong Trung hoc co so Ly Thanh Téng)

v

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh quan Iy, st dung ¢ théng vin phong dién tir (trix
nhiing loai van ban mat theo quy dinh) nganh Gido duc va Dao tao (GDDT) Thanh
phd Ho Chi Minh.

Quy ché nay ap dung doi voi truong Trung hoc co s¢ Ly Thanh Tong, vién
chire, ngudi lao dong (goi tat l1a ca nhan) thude cac co quan, don vi nay khi quan
ly, str dung hé thong vin phong dién tir.

Diéu 2. Giai thich tir ngiv

1. H¢ thong viin phong dién iz hé thong dugc trién khai dé quan 1y vin ban
va tao lap hd so cong viée, tao ra co so dit lidu, trao doi va xur ly van ban qua moi
truong mang, bao gdbm: quan 1y va xu ly vin ban dén; tién trinh x ly, phat hanh
vin ban di; quan ly ho so cong viée dé phuc vu cong tc trao ddi thong tin, d’iéu
hanh cong vi€c va quan ly theo chirc nang nhiém vy dugce phan cong. Hé thong
gdm cac cong cu hd trg thye hién viée glti, nhan vin ban dién i, tao lap ho so,
trinh ky, ky s6 va phat hanh viin ban két ni Truc lién thong van ban qudc gia va
Truc lién thong van ban ndi bg.

2. Van ban dién ti: 1a van ban duwdi dang thong di¢p di li¢u dugc tao lap
trén hé thong van phong dién tir hodic duge sé hoa tir vin ban gidy va trinh bay
dung thé thire, ky thuat, dinh dang theo quy dinh.

3. Lap hd so: 1a viée tap hop, sip xép tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong vi€éc cua co quan, td chirc, c4 nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

4, Hd sor dién tir; 13 tip hop cdc tai ligu di¢n tir cd lién quan va&i nhau ve mot
van d&, mot sy vige, mot déi twong cu thé hofc ¢ dic diém chung, hinh thanh
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trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viée thude pham vi chirc ndng, nhiém vu
clia co quan, td chire, ¢4 nhén trén hé théng vin phong di¢n tir nha trudng,

5. Lap ho so dién ti: 1a viée ap dung cong ngh¢ thong tin nham lién két céc
tai li¢u dién tur hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc clia co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan thanh hd so dién t.

6. Tai li¢u luwu trir dién t: 14 tai lidu dugce tao lﬁp ¢ dang thong diép dit liéu
hinh thanh trong qu4 1rmh hoat dong ctia co quan, o chiic, ¢4 nhan duge lya chon
dé luu trit hodc dugc sb hoa tir tai lidu luu trlr trén cac vat mang tin khac.

Diéu 3. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

I. Van béan dién t& dugce ky sb boi Hiéu trudng va ky sb cta co quan, to
chire theo quy dinh cta phap ludt c6 gia tri phap ly nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Ban sao y {tir vén ban gidy sang van ban dién (G dugc thuc hién bang viée
s6 hoa vin ban gidy va ky sb ctia co quan, td chirc cé gié tri phép ly nhu ban chinh.

3. Viin ban dién tir khong thuge khoan 1, 2 Didu nay duge gui, nhan qua hé
thdng vin phong dlen tir c6 gia trj dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc
glri, nhan vin ban gidy.

4, Chu ky sb sir dung trong vin ban dién t& 1a chit ky s6 tuong ung voi
chung thu s6 duoc té chie cung cap dich vy ching thuc chit ky s6 chuyén ding
cip theo quy dinh.

Dicu 4. Nguyén tic thwe hién

I. Hoat dong ctia hé thdng vin phong di¢n tir phai dam bao tuan thua theo
cdc quy dinh cua Luét C(‘)ng ngh¢ thong tin, Ludt Giao dich dién tir, Ludt An toan
thong tin mang; Quy ché quan ly, st dung H¢ thong quan 1y tai lidu dién tir tai
Thanh phd Hd Chi Minh.

2. C4c thong tin vé tai khoan tr uy cdp vao Hé thong vin phong dién tir va
cac thong tin trao dbi hop phap cla céc co quan, don vi, cd nhan thong qua hé
thdng viin phong dién ti duoc dam bao bi mat theo quy dinh cua phap luét hién
hanh.

3. Viéc st dung hé thong phai 1hu‘c hién day dﬁ céc quy dinh vé an toan an
ninh thong tm nhu: bdo dém cac yéu cau ky thuat vé an toan sir dung dién, phong
chdng chéy nd, thién tai; ngdn chin, phong chéng virus xam nhap vao h¢ thng.

4. Cac dit li¢u, théng tin truyén tai trén hé thdng mang vin phong dién tor
dugc dinh ky sao chép, luu trit theo cic quy dinh hién hanh.
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5. Thong tin trong hé théng phai dugc thyc hién theo cac quy dinh vé béao
vé bi mat nha nuéc. Nghiém cdm cdc hanh vi: can tro hoac ngan chan trai phép
qua trinh trao di dix lidu; thay ddi, huy, sao chép, tiét 16, di chuyén tri phép mot
phan hoic toan b céc thong di¢p dir liéu.

6. Y kién chi dao, diéu hanh tai vin ban hop 1€ theo quy dinh tai Diéu 5
Quy ché nay dugc trao dbi trén Hé thong véin phong dién tir c6 gia tri twong duong
v6i y kién duge ghi trén vin ban gidy.

Chwong I1
QUAN LY, SUDUNG HE THONG VAN PHONG DIEN TU

Piéu 5. Tinh hop I ciia viin bén dién ti trén Hé thong vin phong dién
l Vian ban dién t hop [& 1a tat cac loai van ban duurc quy dinh tai Nghi

dinh s6 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cia Chinh phi vé cong téc vin thu va
dap (ing dung thé thirc, ky thuét trinh bay (trtr cdc van ban mét).

2. Vin ban dién i trén HE thong van phong dién tir phai c6 chit ky sd theo
quy dinh cta Phap luét.

3. Viéc tiép nhan van ban dién t, hd so dién tir phai du tai liéu kém theo
dung quy dinh; khong dé thiéu sét tai lidu, s6t don vi nhan kém du vin ban gidy
néu c6 quy dinh.

OA \ -4 r - 4 }(
Dicu 6. Quy trinh xir ly vin ban den
Trinh ty thuce hién

a) Vin thu co quan khi tiép nhén vin ban dén phai kiém tra tinh xdc thuc
va toan ven cua van ban dién ti, thyc hién tiép nhan, diang ky vao trén 1é théng
viin ban va chuyén vin ban dén Lanh dao Vin phong trong thoi gian % ngay lam
vie tinh tir lac vin ban chuyén dén, d6i v6i vin ban cé cac mic do khan phai xu

ly ngay.

- P61 véi vin ban dcn 4 véin béan gidy, van thu ¢o quan thue hién $6 hoéa
véin ban dén theo quy dinh v tiéu chuin ctia vin ban sé héa va van thu co quan
phai cap nhat vao I1é théng céc tr uong thong tin ddu vao ctia dit liéu quan ly vén
ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché ndy. Vin ban dén du‘oc dang ky vao
Hé théng phal duoc in ra gidy day du céc trudng thong tin theo mau S6 ding ky
vin ban dén, ky nhén va dong s6 dé quan ly.

+ Tiéu chudn ctia vin ban sé héa: Pinh dang .pdf, phién ban 1.4 tr& lén, anh
mau, do phan gidi toi thiéu: 200dpi, ty 1€ s6 héa: 100%.
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+ Hinh thirc chit ky s6 cua co quan, to chirc trén ban sao dinh dang dién tu:

e Vi tri: Goc trén, bén phai, trang diu cta vin ban, trinh bay tai 6 s6 14 Phu
luc VIIT Quy ché nay,

e Hinh anh chit ky so ctia co quan, to chirc: Khéng hién thi.

® Thong tin: Hinh thtrc sao, tén co quan, don vi sao vin ban, thoi gian ky
(ngay thang ndm; gio phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
dugc trinh bay béng phong chir Times New Roman, chir in thuong, kiéu chix ding,

c& chir 10, mau den.

Truong hop vin ban dién tir gli kém vin ban gidy thi vin thu co quan thuc
hién trinh viin ban dién ti trén hé thong van phong dién tir va chuyén viin ban gidy
dén don vi hoidic ¢4 nhan dugc ngudi ¢6 thim quyén giao chu tri giai quyét (néu
cO).

- B6i véi van ban dién tir khong dép tmg cac quy dinh tai diém a khoan nay
hogic gui sai noi nhén thi co quan, don vi nhin vin ban phai tra lai cho co quan
gui vin ban trén H¢ théng vin phong dién ti. Truong hgp phat hién ¢ sai sot
hozic ddu hi¢u bét thudng thi van thu co quan béo ngay nguoi co trach nhiém giai
quyét va thong bao cho noi giri vin ban.

- Truong hop nhin duge vin ban théng bao thu hoi, bén nhan hiy bo vin
ban dién tr bi thu hoi trén H¢ thong vén phong dién tir, dong thdi thong bao vige
dd xur ly van ban di¢n tir duge thu hoi thong qua Hé thong dé bén gui biét.

b) Trong thoi han %2 ngay lam viée, nhan vién vin thu chuyén viin ban dén
cho cén bg quan ly.

(D6i véi cde vén ban ¢6 déu chi cae mire do khdn phdi xir ly ngay; déi voi
van ban thugc thii tuc hanh chinh, dich vu céng thure hién theo thoi gian quy dmh

doi voi nhitng vin ban xin y kién, phiic dap cia cdc phong thoi han gidi quyét 16i
da 03 ngay lam viéc hodic theo thoi han xir Iy trong véin ban yéu cau).

¢) Can by quan ly chi dao vi¢e chuyén van ban dén céc bo phén, cd nhan
thue hién xtr Iy chinh hogc phoi hop dé x@t Iy vin bén.

d) Can bd quén Iy co trach nhiém thyc hién theo ddi hodic phan cong theo
ddi tién trinh x(r Iy va don déc, nhéc nhé, xi ly dbi véi nhitng vin ban tré han.

€) Ca nhan khi tlep nhén viin ban dén phai td chirc giai quyét, xtr Iy vin ban
thco ndi dung phén cong hodic bam tra lai vin ban tr ong ngay cho can bd quan ly
néu vin ban khdng thuéc ca nhan phu trach. Khi tiép nhén xi Iy vin ban, c4 nhan
phai thuc hién luu trit vin ban theo hd so ctia danh muc luu trit hd so don vi.

f) Quy trinh xw Iy véin ban dén dugc thue hién theo Phy luc 11T Quy ché nay.
4
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Diéu 7. Xi¥ Iy va phat hanh vin ban di
Trinh tu thye hién

a) Ca nhén chu tri soan thdo van ban phai thyc hién tao phic ddp vin ban
theo ludng van ban dén. Truong hop vin ban di khong theo ludng vin ban dén, ca
nhan thyuc hién tao vin ban méi.

Khi tao viin ban, ca nhan thyc hién cac nhiém vy sau: Xac dinh tén loai, ndi
dung, mtc do khin cua vin ban cin soan thdo; thu thap, xu ly thong tin ¢é lién
quan; soan théo vén ban ding hinh thirc, thé thirc va Xy thut trinh bay; chuyén
ban thdo van bén, tai ligu kém theo (néu ¢6) vao hé thdng vin phong dién tr va
trinh 1anh dao phu trach.

b) Trong thoi han 01 ngdy, can bd quan 1y xem xét vé& ndi dung vin ban
trinh; ky duyét ndi dung va chuyén xu ly dén Chanh Vian phong hoic cho y kién
vao ban thao va chuyén lai dén ca nhan phu trach khi c¢An didu chinh va bd sung
vén bén.

¢) Van thu chiu trach nhi¢m vé tinh phap ly, thé thirc va k§ thuat trinh bay
vén ban, thue hién ky va trinh vin ban dén Lanh dgo co quan.

Trudng hop can stra doi, bo sung ban théo vin ban, vin thu cho y kién vé
ngi dung cén bd sung, dicu chinh trén hé thong vin phong dién ti va chuyén lai
ban thao van ban dén ca nhéan, by phin dugc giao nhiém vy chu tri soan thao vin
ban.

d) Sau khi xem xét ban thao vin ban dap tGng ddy du vé cdc ndi dung, thé
thire, ky thuat trinh bay va tinh phap ly cta van ban, cén by quan Iy thyc hién ky
duyét va chuyén vin thu ban hanh vin ban. Cén bo quan ly chiu trach nhiém
chung vé nodi dung, thé thire, ky thuat trinh bay van ban va chiu trach nhiém trudc
phép luat vé vin ban trong pham vi chttc trach, nhiém vy dugc giao.

Trudng hop can sira ddi, bd sung ban thdo vin ban can bd quan ly cho y
kién v& ndi dung can bd sung, diéu chinh trén hé théng vin phong dién tir va
chuyén lai ban thao vin ban dén vin thu va ca nhan, bd phan dugc giao nhiém vu
chu tri soan thao vin ban.

¢) Khi vin ban di chuyén dén van thu xt li, vain thu thuc hién dang ky véan
ban di, phat hanh, theo ddi viéc chuyén phat viin ban di va luu trit vin ban theo
quy dinh.

Viéc ddng ky vin ban dam bao day du, chinh xéc céc thong tin cin thiét ctia
vin ban di. Viée cép sc'"), thoi gian ban hanh vin ban dugc thyc hién béng chirc
ning ctia hé théng vin phong dién tir. Vin ban duoc dang ky bing hé théng van
phong dién tir phai duoc in ra gidy ddy di cac truong théng tin theo miu Sé ding
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ky vin ban di, dong $8 dé quan Iy theo Phy luc II ctia Quy ché theo quyét dinh
[04/QD-LTTg cta trudng Trung hoc co s¢ Ly Thanh Tong ban hanh Quy ché
quan ly, stt dung h¢ thong van phong dién tir va vin thu luu tri.

f) Truong hop van ban da phat hanh nhung c6 sai sét v& ndi dung phai duoc
stra ddi, thay thé bang vin ban c¢é hinh thic tuong duong. Vin ban dd phat hanh
nhung cé sai sot vé thé thie, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh
chinh bang cong vin cta don vi ban hanh vin ban.

g) Phdt hanh van ban gidy (chi khi dugc yéu ciu) tir vin ban duge ky sé
clia ngudi ¢6 tham quyén: van thu don vi thuc hién in vin ban da duoc ky sb cuia
ngudi c6 thim quyén ra gidy, déng ddu don vi dé tao ban chinh viin ban gidy va
phét hanh van ban.

Truong hgp can phat hanh van ban dién tir tir vin ban gidy: Vin thu don vi
thye hi¢n sao y tir van ban giay sang vén ban dién tir dugc thyc hién bang viée s6
héa vin ban giay va ky so cta don vi.

h) Vin thu don vi va bg phan phu trach soan thao viin ban c6 trach nhiém
kiém tra, theo ddi, bdo dam vin ban dién tir duoc gti dén ding bén nhén. Trudng
hop thu hdi vin ban dién tt, Van thu phai thong béo trén Hé thong vin phong
dién ta cho bén nhan biét dé xur ly vin ban dién t& dugc thu hdi.

i) Khi thye hién luu van ban dién ti: Ban gdc van ban dién tir phai duge
luu trén hé thong vin phong dién tir cua co quan ban hanh vén ban. Truong hgp
cén thiét, van thu co quan tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoéan 5
Dicu 18 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP dé luu tai Vin thu don vi va hd so cong
vigce.

k) Quy trinh xt ly va phat hanh van ban di dugc thyc hién theo Phu luc IV
ctia Quy ché theo Quyét dinh sé 104/QD-LTTg cua truong Trung hoc co s& Ly
Thanh Téng ban hanh Quy ché quan ly, st dung hé théng vin phong dién tir va
vin thu luu trir.

Piéu 8. Cén b, gido vién, nhan vién siv dung Hé thong vin phong dién
tir

1. Mbi cén b, gido vién, nhan vién dugc cz“'tp mot tai khoan (account) dé
truy C'lp vao h¢ thdng vin phong dién tt, duoc cép tai ligu va huéng dan sir dyng

hé théng nhim phuc vu cong tac chuyén maén, nghiép vu theo chirc ning, nhiém
vu duge phan cong.

2. Dbi véi can b, gido vién, nhédn vién khi thyc hién xtr Iy vin ban dién ta
trén h¢ thong phai tich hgp chir ky so theo quy dinh.
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3. Khi chuyén cong tac dén don vi méi hoic tiép nhan chic nang, nhi¢m
vu méi tai don vi, ca nhan phai lién hé véi bo phén van phong dé dang ky tai
khoan ngudi ding, cép quyén truy cap vao hé thdng va duge dao tao, huéng dan
sir dung cdc chire ning ctia hé thdng. Trudng hop ¢4 nhan khong ¢on cong tac tai
don vi phai lién h¢ by phan vin phong dé ban giao tai khoan c¢d nhan bao gém
(mat khau, chit ky s, SIM (néu co)).

4. Phai thuong xuyeén str dung hé thong vén phong dién tir dé kip thoi tiép
nhén va xtr ly cdc vén ban, cong viéc dugce phan cong theo ding trach nhiém va
quyén han duge phan cong va ding quy trinh duge don vi quy dinh.

5. Bao vé mat khau, khéng cung cép hodc dé 16 mat khiu hé théng véan
phong dién .

6. Khi ¢6 sy co k¥ thuiit xdy ra trén hé thong phai ghi nhén lai sy ¢o va
nhanh chong thong bao vdi by phan phu trach quan ly hé¢ thong van phong dién
tur tai don vi dé dugce ho trg va xu ly kip thoi.

Pitu 9. Cdc bd phin sit dung Hé thdng viin phong dién tiv

1. Khi luén chuyén van ban dién tir trén hé théng van phong dién tir cua
don vi da dugc cap chiing thu s hop 18 bét bude phai tich hop chit ky s6 theo quy
dinh nham dam bao tinh an toan, bao mat, tin cdy, xac thyc cua dir liéu va chju
trach nhiém vé ndi dung vén ban dién tu.

2. Don vj o (rdch nhi¢m trong vi¢e quan ly cde tai khodn ding nhép (gom:
tao mai, x4, chinh stra...) vao hé thong vin phong dién tir ctia cde ¢d nhin thude
don vi minh quan ly.

3. Khi ¢6 sy thay doi v€ nhéan su hodc chirc vu ctia ¢4 nhén tai don vi:

a) Truong hop nghi viée, vé huu hoiic chuyén cong téac dén don vi khéc:
thue hién vo hiéu hoa tai khoan ngudi ding trén hé thdng cia don vi, dam bao cé
nhén khong ding nhdp va st dung duoc hé théng vin phong dién tir. Khong xoa
tai khoan ctia ¢4 nhan dé tranh truong hop mét qué trinh xt ly cta vin ban, cong
viéc. Pong goi hd so dién (i ctia ¢4 nhan va ban giao cho nhan s méi duge phan
cong phu trach.

b) Trudng hop tiép nhan cé nhan méi: thyue hién tao méi va phan quyén tai
khoan ngudi ding dé ding nhap vao hé thong vin phong dién ti.

¢) Trudmg hop thay dbi chirc vu ho#ic vi tri cong tac ctia ¢4 nhan tai co quan:
thuc hién phan quyén, chinh stra va cdp nhét thong tin tai khoan nguoi dung trén
hé théng.

=
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4. Trong trudng hop hé thong vin phong dién tr tai don vi xay ra su cb bj
ngung hoat dong, céc by phan, ci nhan phai tién hanh xt 1y cong viée trén gidy
hoiic cong cu khac. Dong thoi, don vi phai nhanh chong lién hé véi co quan phu
trach dé duge hd trg va xir Iy kip thoi. Sau khi sy ¢b da duge khic phuc, don vi
phai kiém tea lai tinh 6n dinh cta hé thdng v thue hién ¢dp nhit cdc thong tin da
xir Iy vao hé théng.

5. Don vi tam thoi ngung st dung hé thdng vin phong dién tir phai co thong
bao dén cac don vi giri/nhén vin ban dién tor trong h¢ thong lién thong vin ban.

6. Dinh ky hang ngay sao luu dit liéu vin ban tai don vi dé dam bao an toan,
an ninh cho hé thong van phong dién ti.

7. Khi trién khai hay st dung hé thong van phong dién tir tai don vi can
phdi hop voi co quan phu trach dé thuc hién viée lién thong két noi véi nén tang
tich hop, chia sé dir liéu nganh Gido duc va Dao tao.

Chuong II1

QUAN Li VA SU' DUNG CHU KY SO, CHUNG THU SO, PHAT HANH
VAN BAN PIEN TU CO KY SO

Diéu 10. Thadm quyén quan li thué bao

Th trudng don vi Gy quyén cho Van phong quéan Iy thué bao déi véi chiing
thu s0 chuyén ding do Ban Co ycu Chinh phu céap cho don vi va cdn b quan ly.

Piéu 11. Piing ky cap méi, gia han, thay dbi théng tin chiing thu s6

1. Diéu kién hd so, trinh tu, tha tuc, thoi gian thyc hién viée ding ky cap
mai, gia han, Cép lai, thay ddi théng tin ching thu sé duge thuc hién theo cac quy
dinh tai Didu 8, Piéu 9 Thong tu sb 185/2019/TT-BQP ngay 04 thdng 12 nim
2019 ctia Bd Qudc phong quy dinh vé hudng din viee cung cép, quan Iy, st dung
dich vu chimg thyc chit ky s6 chuyén ding Chinh pht (sau day goi tit 1a Thong
tw s6 185/2019/TT- BQP).

2. Mau diing ky cdp mdi, gia han, thay déi théng tin chimg thu s dugc thuc
hién theo Phu luc VII ctia Quy ché nay.

Piéu 12. Thu hoi chitng thu s6, thu hdi, khéi phuc thiét bi lvu khoa bi
mat

1. Diéu kién, trinh tu, thi tuc, thoi gian thue hién viéc thu hdi thidt bi Iwu
khoa bi mat sau khi chimg thu s6 hét han str dung hoiic chiing thu sb bi thu hdi
duge thyc hign theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tu sé 185/2019/TT-BQP.




2. Khéi phuc thiét b luu khéa bi mat trong trudng hop thiét bj lwu khoa bi
mét bi khéa do nhap sai mét khau dugc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 11 Théng
tu 185/2019/TT-BQP .

3. MAu thu hdi chimg thu $6, thu hdi, khéi phuc thidt bj lwu khéa bi mat
dugc thye hién theo Phuy luc VII ciia Quy ché nay.

Piéu 13. Quén li thiét bi Iwu khéa bi mat

1. Viéc quan li thiét bi lvu khéa bi mat phai duge quan li nhur quan i bi mat
Nha nuéde do “Mat”.

2. Thiét bi luu khéa bi mat cta don vi phai dugc quan li nhu quén li con
déu ctia don vi va dugc giao cho viin thu quan 1i va sir dung. Ngudi dugce giao
quén li thiét bi luu khoa bi mat cta don vi chiju llﬂd] nhiém trong viéc quan Ii va
str dung thiét bi luu khéa bi mat dé tao ra chit ky s6 ctia don vi minh. Khi thay ddi
ngudi quan 1f thiét bi luu khoa bi mat phai Idp bién ban ban giao. Bién ban ban
giao dugc lap theo Mau 03 cia Phu luc VII.

Diéu 14. Vi tri ky so va thoi gian giti/nhan viin ban dién tiv
1. Vi tri ky so:

a) Vi tri ky s0 cua don vi: 1a vi tri bén goc phai, diu trang thir nhat cta vin

b) Vi tri ky s6 ctia cé nhan: 1a vi tri ky tay trén vin ban gidy.

¢) Dau gidp lai: trong moéi truong dién ti, chiv ky so dam bao tinh toan ven
clia véin ban dién ti, thay th¢ hoan toan dau giap lai.

d) Déu treo: r ong moi trudng dién tir, néu tai lidu di kém v&1 van ban chinh
nim trong cling mot tép dién tir va vin ban chinh c6 chit ky $6 hop phép thi thay
thé hoan toan dau treo trén cdc (ai ligu kém theo. Néu tai liéu di kém véi viin ban
chinh khéng nam trong ciing mot tép dién tir véi vin ban chinh thi tai liéu di kém
phai duge ky sb boi khoé bi mat con diu.

2. Thoi gian giti/nhan van ban dién tir duge cin ¢l trén nhéan thoi gian
gui/nhén cta cac h¢ thong thong tin.

Diéu 15. Quy trinh ky s6 va miu chiv ky trén van ban dién tir
1. Quy trinh ky sb:
a) Stt dung chit ky s, c6 phat hanh viin ban:
- Soan tép tin vin ban dién t, gui trinh ky;
- Ngui ky duyét ky sé 1én tp tin vin ban dién t trinh ky:
9
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- Viin thu lay s6 vin bén, céip nhét thong tin vén ban trinh Ky, stir dung chirng
thu s6 ctia co quan, dorn vi ky sb 1én vin ban dién tir da dugc ky duyét; van thu c6
trach nhiém kiém tla, xéc thue tinh ding din, hop I¢ cua timg chit ky.

- Phat hanh vén ban dién t da duge ky s6 qua hé thdng quan 1i vin ban.
b) Str dung chit ky s6, khong phat hanh viin ban:

Khi can xac thuc ndi dung vin ban trong qua trinh trao doi tai lidu hodc xu
ly cong vi¢c nhung khéng can phai phat hanh van ban thi cé thé sir dung nhiéu
chit ky s0 loai ctia ca nhan dé ky trén vin ban do.

2. Chir ky so cta nguoi c6 tham quyén, déu, chitky so ctia co quan, to chire
ban hanh van ban dién tu

a) Chir ky so ctia nguoi co tham quyén

Hinh anh, vi tri chit ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén 1 hinh anh chit ky cua
ngudi ¢6 tham quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang anh dd hoa mang di
dong (Portable Network Graphics - .png) nén trong sudt; dat canh gitta chirc vu
cua ngudi ky va ho tén ngudi ky.

b) Dau, chit ky so cta co quan, t6 chirc

- Hinh anh, vi tri chir ky sb cla co quan, to chirc 1a hinh anh du cua co
quan, t6 chiic ban hanh vin ban trén viin ban, mau do, kich thuéc bang kich thude
thue té ctia d4u, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khodng 1/3 hinh anh
chit ky s6 ctia ngudi co thim quyén vé bén tri.

- Chit ky s6 ctia co quan, don vj trén vin ban kém theo vin ban chinh dugc
th¢ hién nhu sau: viin ban kém theo cung tép tin v&i ndi dung van ban dién i, van
thu co' quan chi thyc hi¢n ky s6 viin ban va khong thuc hién ky sb lén viin ban
kem theo; vin ban khong cting t€p tin v&i ndi dung vin ban dién ta, vin thu co
quan thye hién ky sd clia co quan, don vi trén van ban kém theo.

+ Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau cua vin ban kém theo.
+ Hinh anh chit ky s6 ctia co quan, to chire: Khong hién thi.

+ Théng tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gi¢ phit
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duge trinh bay bang phong
chtt Times New Romén, chit in thuong, kiéu chir ding, c& chir 10, mau den.

- Déu, chit ky s6 ciia co quan, td chirc duge trinh bay tai 6 s6 8 Phy luc VIII
cua Quy ché nay.
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Pitu 16. Phat hanh viin ban dién tir ¢6 ky so
z
1. Phat hanh viin ban dién tir ¢6 ky sb hop 1é thay vin ban gidy.

2. Phat hanh vin ban dién ti ¢6 ky so hgp 1€ va vin ban giay doi véi cac
loai viin ban quy pham phap luit, quyét dinh hanh chinh ca biét, van ban co lién
quan dén kinh phi, cip phat ngén sach.

Piéu 17. Kiém tra tinh hop 1€ ciia chiv ky so trén van ban dién ti

Khi nhan dugc vin ban dién tir ¢6 ky so0, van thu hodic can b tiép nhdn van
ban phai stt dyung phan meém ky so da dugce cap de kiém tra tinh xéc thye cia chir
ky s0, cac thong tin trén chiv ky so can kiém tra gom co:

1. Thong tin chit ky hop 1€.

2. Noi dung dé ky s6 chwa bi thay doi.
3. Chiing thu ) hop I€.

4. Déu thoi gian trén chit ky hop I¢.

Trudng hop mét trong cac ndi dung néu trén duge phat hién la khong hop
1 thi vin ban dién (& dugce coi 1a khong ¢o gia tri.

Cllll‘O‘l})g I\" 5
LAP VA LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Pidu 18. Yéu cu tao 1ap ho so dién tir

1. B4o dam y&u cau chung ctia viée 1ap va quan ly hd so.
2. Bao dam tinh xdc thuc ctia viin ban, tai liéu trong hd so.
3. Puoc bao dam an toan trong H¢ thong.

4. Co quan, don vi ban hanh danh muc ho so Iuu trit theo dung theo quy
dinh.

Diéu 19. Tao lap hd so dién tir
Trinh tu thuc hién

a) Cén b, gido vién, nhdn vién 1p ho so conp viéc trong Hé thong vin
phong dién tir, tai myuc “Ho so cong viec”.

b) Cén ¢t vao Danh muc ho so, ca nhan duge giao nhi¢m vu gidi quyét
cong viéc xdc dinh s6 va ky hiéu ho so cho van ban di, van ban dén va céc tai liéu
lién quan khac. Truong hop phat sinh ho so khong co6 trong Danh myc ho so da
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ban hanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée cap nhat bo sung hd
s0' vao Danh muyc ho so trong hé thdng sau khi duoc phé duyét.

¢) Khi cong vi¢e hoan thanh, ¢a nhin dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢6 trach nhi¢m ra sodt lai toan bo viin ban, tai lidu c6 trong hd so, hoan thién,
két thae hd so va luu trit hd so.

Piéu 20. Nop luu va quan ly ho so dién ti tai Luu triv co quan (Phu luc
VI) \

1. Viée ndp luu, quan ly hd so dién t tai Luu trit co quan va hiy tai lleu
dién tir hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sb

01/2013/ND- CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot s6 diéu cua Luat Luru trir.

2. Cén b9, gido vién, nhan vién duge giao nhiém vu giai quyét cong viée
cin cir vao Danh muc ho so cua co quan, ¢ trach nhiém ndp luu tai lidu dién tir
va cac tai licu dinh dang khac néu ¢6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dua hd so vé
che do quan Iy “H0 so luu tri dién t4” trong hé thong,

: Chuong V
TRACH NHIEM THU'C HIEN

Diéu 21. Trach nhiém cia Tha truéng don vi

. Tha trudng don vi sur dung hé théng vin phong dién tir dé chi dao giai
quyet cong vigc, glam sdt, don ddc, thong bao, nhic nhé cén bo, vién chire thuc
hién ding Quy ché nay ciing céc quy dinh khac co lién quan.

2. Str dung hé théng mang vin phong dién tir dé chi dao, diéu hanh, xu ly
cong viéc hang ngay cua co quan, don vi.

3. Thuong myen theo ddi hiéu qua st dung hé théng van phong dién tir tai
phong ban, don vi. Tng két, bao cdo tinh hinh sit dung giri vé cip tlen dé tong
hgp va bdo cdo dinh ky hang quy, 06 thang, hang niam hodc theo yéu cau dot xuét,

4. Chiu trach nhiém vé noi dung, d¢ chinh xdc va bao mat cac thong tin trao
doi trén hé théng mang vin phong di¢n tu lién thong.

Diéu 22. Trach nhiém ciia vién chic phu trach quéan ly hé thong

I. Dam bao duy tri, vin hanh hé thong, kip thoi khic phuc su ¢6, dam bao
thong suot phuc vu cong tac chi dao diéu hanh trén cac phan mém. Quan ly va
cung cip céc tai khoan riéng cho timg can bd, vién chirc ctia don vi.
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2. Chu tri to chire thuc hién va dinh ky sao luu dit liéu, luu trl thdng tin
dién tir cia hé thong dé dém bao an toan, an ninh mang, bao mét thong tin cia hé
thdng theo cac quy dinh hién hanh.

3. Xay dyng va to chire thue hién ké hoach hing ndm cho vi¢c néng cap,
bao dudng, phét tricn co s¢ ha tang cta h¢ thong dé dédp (rng nhu cau khai théc va
st dung.

4. Xay dyng ké hoach, to chirc cac 16p tap huan huéng dan st dung phan
mém hé thong mang vin phong dién tir lién thong khi ¢6 yéu cau hodc nang cép
1én cac phién ban mai.

5. Thuong xuyén theo ddi va phoi hop vai cac phong va cac don vi tryre
thudc trong qua trinh stt dung h¢ thong. Dang ky va phé duyét lich hop cho lanh
dao S¢.

6. Lap duong diy nong ho trg ky thudt cho ngudi str dung; thurong trye ticp
nhan nhitng dé xuat, gop y trong qua trinh van hanh, stt dung hé thong mang vin
phong di¢n tur.

Pieu 23. Trach nhiém ciia ¢an b, vién chire va ngwoi lao dong

1. Ty quan ly tai khoan, bao vé mit khéu st dung cua cd nhan; khong truy
nhép vao tai khoan cta nguoi khac va khong dé nguoi khac st dung dia chi, tai
khoan ctia minh trén hé théng vin phong dién ti. Trudng hop méat mat khiu phai
bio ngay v& Vian phong S& dé xr 1y kip thoi.

8 Chﬁp hanh nghiém tic sy phin cong nhi¢m vu ctia lanh dao co quan, don
vi; thuong xuyén thuc hién tiép nhén, bdo cdo cong viéc va trao dbi thong tin trén
hé théng van phong dién tir dé ném bét kip thoi, xir ly céng viée cu thé duge phan
cong nhanh choéng, hiu qua.

3. Chiu trach nhiém vé cdc ndi dung vén ban, thong tin trao doi trén hé¢
thong van phong dién tur.

4. Quan ly va luu trlr tai liéu theo ding cdc quy dinh cta Luét Luu trt.

5. Khi gdp su ¢d trong qua trinh sit dung hé thdng van phong dién tir phai
bdo cdo ngudi cd tham quyen de kip thoi xiv Iy,
Chuong VI

] TO CHUC THUC HIEN
Dieu 24. To chire thye hién

r ~ “r »A ~ A X 1 ‘ ’ r A A
Cén bo, gido vién, nhan vién trong nha trwdng cé trach nhiém thyc hién
nghiém tic Quy ché ndy. Pon vi, ca nhén nao c¢6 hanh vi vi pham s€ bi x\t ly theo
quy dinh hién hanh.
13




I

Trong qua trinh thye hién, ncu ¢6 nhiing vuéng mac phét sinh cin didu
chinh, bo sung, by phan, ca nhan phan anh vé nha truongi dé tong hop va bdo cdo
can bo quan ly xem xét, sira doi, bo sung Quy ché cho phi hop./.

)
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PHU LUC I
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh $6: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 nédm 2024 ciia Trirong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

STT Truwong thong tin r o T?’:‘ Kiﬁf\l ai ?6
(viet tat tieng Anh) gtu G
1 |Maho so FileCode
I :\;s ((11:1}1111 i;li:il l:(l)li(:g qUaL 1o oo Organld String | 13
1.2 [Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number | 4
1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String | 20
2 [S6 thir ty vin ban trong ho so DocOrdinal Number | 3
3 |Tén loai viin ban ‘TypeName String | 100
4 [S6 cta van ban CodeNumber String | 11
5 |Ky hi€u cta vin ban CodeNotation String | 30
6 [Ngay, thang, nam vin ban [ssuedDate Date 10
7 g:rrll co quan, td chirc ban hanh vin OtaahNafe String | 200
8 [Trich yéu noi dung Subject String | 500
9 |Ngbn ngit Language String | 30
10 [S6 trang cua van ban PageAmount Number | 3
11 |Ghi cha Description String | 500
12 [Chirc vu, ho tén ngudi ky Signerlnfo
12.1 |Chirc vu ciia ngudi ky vén ban Position String | 100
12.2 |Ho va tén ngudi ky van ban FullName String | 50
13 [Noinhan To
13.1 Ma dinh danh ctia co quan, t6 chirc Ofeinid Stiing | 13

nhin vin ban
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13.2 [Tén co quan, t6 chirc nhan vin ban OrganName String | 200
14 [Mirc do khan, do mét Priority Number | |
15 |S6 luong ban phat hanh IssuecdAmount | Number | 3
16 [Han tra loi van ban DucDate Date 10

I1. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

it

STT Truwdng thong tin AT Te:1 Kigzl,.l i Dﬁ
(viet tat tieng Anh) li¢u dai

l Ma hd so FileCode

1.1 (l:ﬁifllg\;; ((JI:EE E:J;lccl(] véqsu(?g, f Organld String ixs

1.2 [Ndm hinh thanh ho so FileCatalog Number @

1.3 [S6 va ky hiéu ho so FileNotation String 20

2 S thir tu van ban trong hd s [DocOrdinal Number 3

3 1'¢én loai van ban TypeName String 100

4 S6 clia van ban CodeNumber String 11

5 Ky hi¢u cua vin ban CodeNotation String 30

6 Ngay, thang, nam viin ban [ssuedDate Date 10

7 Tf:n c?’ quan, to chire ban hanh OrganName Stifg h00

van ban

8 Trich yéu noi dung Subject String 500

9 Ngon nglt Languagc String 30

10 |SH trang cia vin ban PageAmount Number |3

11 |Ghichu Description String 500

12 |Ngay, thang, nam dén ArrivalDate Date 10

13 (S dén ArrivalNumber Number |10

14 |Chic vy, ho té€n ngudi ky Signerinfo
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14.1 |Chirc vu cua nguoi ky vian ban  |Position

String 100

14.2 |Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50

15  [Muc do khan, do mat Priority Number 1

16  |Pon vi hodc ngudi nhan ToPlaces String 1000

7 iiliﬁ 11331113/2“1 rl: l;z;; ehlidge, trang TraceHeaderList LongText
DueDate Date 10

18  [Thoi han giai quyét

III. THONG TIN DPAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Truwong thong tin iy Tejl Kitu div liéu Do dai
(viet tat tieng Anh)
| M3 hd so FileCode
L1 L& chi ip danh e o 40780 el S s
1.2 [N#m hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 |86 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé hd so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché do sir dung Rights String 30
S Nguoi lap ho so Creator String 30
6 Ngon ngir Language String 50
7 Thoi gian bit dau StartDate Date 10
8 Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 Téng s6 van ban trong hd so [DocTotal Number 4
10  [Tong sé trang cta hd so PageTotal ' [Number 4
11 |Ghi cha Description String 500
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PHU LUC II
THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DANH
~ MUC HO SO PIEN TU
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 ndm 2024 cia Truong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

1. S6 déing ky vin ban dén

Ngay

den

dén gia

S6, ky
S6 [Tac| hiéu
ia| van
ban

Ngay
thang nim
vin ban

Tén loai va trich yéu
ngi dung van ban

Don vi
hoidc
nguoi
nhén

Ghi chu

2. Bao cao tinh hinh gidi quyét van ban dén

Ttr ngdy thang....nam.... dén ngay.... thang....ndm....

Tong s6 van ban:

SO lugng vin ban da xu ly:

So lugng vin ban chua xu ly:

Tén loai, 50, ky Thoi | Tinh |z ., ...
L ia S Y Pon So, ky hiéu .
1 S0 | hi¢u, ngay, thang, . .. | han | trang |~ * .| Ghi
STT| - oo 2| vilnguoi v, van ban tra| -,
dén | niim va tic gia viin hin gini | giai 1o chu
2 1 I A :
ban : quyet | quyet
3. S6 déing ky viin ban di
So, ky Noi 2
L Nga i A | s~ | Donvi So .
hi¢u | ., & yv Tén loai va trich yéu [Nguoif nhan s Ghi
. [thang nam| gl i " nguwoi |lwong '
viin Bl noi dung vin ban ky | van . ., | cha
3 van ban . |soan thao| ban
ban ban
4. Bao cdo tinh hinh vin ban di
T ngay ....... thang....nam.... dén ngay..... thang....nam...
Téng s vin ban:
i3 , A b Mgl Noi | Don vi £
So,ky | Ngay | Tén loai va trich A .| So ;
Sl il : - ) . [Ngwoinhan| ngwoi Ghi
hi¢u vinithang nam| yéu ngi dung vin ; % lwgng| .,
A ki : ky |van| soan . |cht
ban | vin ban ban , 2 ban
ban | thao
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5. Muc luc van ban trong ho so

S6 ky ” e by mls
hi"ly Tén loai va trich Ghi
1 3 2 3 I & £ 11
STT| Ngay thang nam | y&y ni dung viin | S6 lugng trang 3
van viin ban ban chi
bin g

6. Muc luc ho so

S6, ky i v %

% y,\ s Thoi gian| Thoi han | So lugng 3ol

hi¢éu ho Ti€u dé ho so Seaia s = Ghi chu
i tai liéu | bao quan | trang
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PHU LUC 111
LUU PO MO TA VAN BAN PEN TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 104/0D-LTTg ngay 30 thang 9 nam 2024 cua Truong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

: Linh dz0 Cén b, cinyg chire,
‘:" thir ",:“"Id;” phéng/ban, vién chire (CBCCVC)
£ouan SEHIOR 16 chuyén mén chuyén mn
LS8k
: l
) ' f Tra 131 véin ban
........ P e |

Vin ban din
tirs tiép nhin,
kicm trd tinh
chinh xdc thye §
Bién vé ngudn
goe nui g vi
S\ todan ven

cin vin bin, /
VAO-SCE A TRy Khonge | Gioo vige, 10 chire

dén, ding ky, Xiny kién thye hién
chuyén gao linh dao v _
theo doi grar quy<t

I AR ke

Y kien
plein cdng van ban

Fed Jas van ban

e i
Viin ban den

Viin ban gidy:
tiep nhdn,

phin loai, boe
bi. dong diu
“Dén”,  dang
ky. sCan,
chuyén gino

fao Euc!mg vin ban
Y kign chi dao i tra loi
lanh dao don vy (Phy Iye 1V)

Luru v két thie. i
Cap nhit tink trong
cong vide duee giao
xurly

vt nhgn hoan thanh

odng vige ghao au ly

7 ] Theo ddi gia) quyiét.

F heo &1 giat quyét

s e T e e

Chii thich:

—* Duong di ctia vin ban dién tir
== =-* Duong di ctia vin ban giay
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PHU LUC IV

LUU PO MO TA VAN BAN PI TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 nam 2024 ciia Trirong
Trung hoc co s¢ Ly Thanh Tong)

DS S tanhatas. B I A o Al plieresans mec] R
CBOCYVC phaznl:;;:nl Lank dy0 \da 1.3uh dau Vin thr
huyén mon L ) ; " o i
chuyen niog W chuyén mdn phong Cu quan/Don vj o quan
' thao, : T
Vén bin di, L > I.)Y e Fiep thu y kidnchi
phtic ddp tiep thuw e " )
bodn hicndu Te dao cua Linh dao
p o B dan vy, vhirdeo
thio van ban - W
" chuyén vién
. |
Y kién, phéi hap
Y
(Phu lue V) | o

Phii hop
hode xin
y hidn

Co

Kicu tra
phapehl
1 thire,
Ly thult,
b sung.
ara i

Ricmitra
0ol dung,
ba sung,
NTERAT

Ahing
4 ey
Ky nhiy N
RSN SRR
vé not dung f Ay

Thea ¢di van ban

Theo ddt vin ban

Luu ho so

Chi thich:

—— Dudng di coa vin ban di¢n tr

=77 7% Dudmg di cua vin bin gidy

R)‘ ban hanh | -
{**)

NHAZ X

-3

Bang kv,

(*) Ky nhay
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PHU LUC YV
LUU PO MO TA NGHIEP VU XIN Y KIEN, PHOI HQP GIUA CAC BO
PHAN TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 nam 2024 ctia Truong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

CBCCVC
chuyén mdn
sin ¥ kién

Trinh du thao
vin ban can xin

Lianh dao
dom v
sin § Kién

Lanh dgo
dom vi
cho ¥ kitn

CBCCVC
chuyén mon
cho ¢ kién

Kicm tra
noi dung
the thure.

Chidao

chuvén vién g

Tham naru
van bin gop ¥

¥ kién, phéi hop L‘ thuat, tham e vin (*)
b sung. / ban gop ¥
I stador 4
Tiép thu chi dao,
dicu chinh
dur thao van ban
[ &1
Khong
Téng hop 3 Lo Duyét
: cp nhin van b &
L B T = 2o vin ban L

va hedn thién
dut thao viin ban

Y

gui ¥ kién phan hoi
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PHU LUC VI
LUU PO QUAN LY HO SO TRONG MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 néim 2024 ciia Trirong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

! | g v MO e A
| [ RTINS | dog
Vi bian \" Ljén chi \ ‘" h'" H(Ll SO0 G s T lll,ll
dén, vin dao, v kién L hifu clng mi dang pidi foai bl
ban di 6 dong pdp khic o theo Khung Lyt N s
cang i ¢ cling cang md phin loyw (4 (3
ho so mi ho sa I s i (2) | g
) m | m . , -
: [ f] i 1
ol L L Ly Ly
---------- R e e e :

5
Hé so 19i phong chuyén Laru i cor quan
mon, dam v trge thude S (s
hH
[

e~-/

s =
[ [ i
Hé s Ho so » HoO sar Ho su
khong phatngp ~pff-1----* hao quan buao quan
phai nop vao (i vinh vicn e thisi
vao fuw COqQuan han

< (uan

e 0

Cha thich:

Dudng di ctia vén ban dién tr; —»

Puong di cta vin ban gidy: ==--»

(1): Cac loai vin ban dugc tiép nhén, ldy y kién gép y, tai liéu lién quan.
(2): Céc loai viin ban c¢6 cling ma hd so duwoc tap hop bai (1).

(3): Ho so dang duoc giai quyét.

(4): Ho so duge lap tao phong chuyén mon, don vi true thude S& sau khi loai tai
li€u trang thira ra khoi ho so tir (3).

(5): HO so dugce ndp luu vao lvu trit co quan.
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PHU LUC VII

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 1 04/QD-LTTg ngay 30 thang 9 nam 2024 ctia Truong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

Mau 01

Tén co quan, don vi CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc Idp - Ty do - Hanh phiic

MAU CHU KY CUA CO QUAN/DPON V]

Mau chit ky ctia t& chitc bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

|}

Hinh anh Thong tin

Trong do:
- Hinh anh: Hinh anh thé hién chiig thur s6 ctia co quan, tb chirc
- Thong tin bao gdm:
+ Ky bai: Tén co quan, t6 chire ky sb
+ Email: Dia chi thu dién tir ctia Co quan, té chire
+ Thoi glan ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thyc tir my chu cip déu thoi gian

ctia h¢ thdng chiing thue do Ban Co yéu Chinh phu cung cip. ”
Mau 02

MAU CHU KY CA NHAN

Mau chit ky cd nhan bao gom 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh énh Thong tin

Trong do:

- Hinh &nh: mau chit ky tay ctia ngudi ky

- Théng tin bao gdm:

+ Ky boi: Tén ctia thué bao sir dung chit ky s6

+ Email: Dia chi thu dién ti cta thué bao

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

+ Chure vy: Chare vu cua thué bao

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xdc thyc tor may chu cép diu thoi gian
ctia h¢ théng ching thuc do Ban Co yéu Chinh phti cung cip
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Maiu 03

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN BAN GIAO CHUNG THU SO

HOm nay, vao lic ... gio ... phit, ngdy ... thang ... ndm ..., tai ... chiing t6i gom
co:

I. Bén giao:
Ho va tén: ....

Chirc vu: ...

Co quan, don vi cong tac: ... Wi
Dia chi: ... AU
IL. Bén nhén: ,;;{3
Ho va tén: ..., =3
Chtre vu: ... N

Co quan, don vi cong tac: ...
Dia chi: ...

Hai bén thong nhat ban giao ching thu so, thong tin cu thé nhu sau:

Loai | Ngay het
chitng | hansiw | Ghichi
thw s0 dung

Tén chirng thw |Mat khau| S6 hiéu

TT N v
= SO truy cap | thiét bi

|

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

Bién béan nay dugc lam thanh 02 ban, bén giao giit 01 ban, bén nhén giit 01 ban.
Mbi ban c6 gia tri phéap ly nhu nhau.

Dai dién bén giao Dai dién bén nhin
(Ky, ghi 1o ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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Maiu 04

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<CO QUAN, TO CHU'C Poc lap - Ty do - Hanh phic
QUANLY TRUCTIEP> e

<86, ky higu> ‘ Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nim ...
V/v dé nghi gia han, thay doi
ndi dung thong tin chimg thu s6

Kinh 'gtri:
1. Théng tin ngudi tiép nhin chirng thw sé (Thiét bi lwu khoéa bi mat):
-Hovatén: .......... S6 CMND/CCCD/H§ chiéu: ........ Ngay cip......... Noi
CAP: vevvnrnennnn,
« CHUe VUt ot SH dién thoai di dONg: oo tivin viss Dia chi thu dién t&r cong
1T e, (@tphcm.gov.vn

-Piachithu hdi.....covvvveireiveinnn,

2.S6 lwgng va danh sach ding ky: < chng s6 chitng thir sé dang ky>, g(‘“)m:

Tén S6 hidu Dia chi [So dién| Théng [Théng| Dich vu yéu cu (5)
T ching chl'rn. thw dién| thoai | tin cz"il} tin -
thu s6 o & | tir cong (di dong|thay ddi| moi |Gia han|  Thay doi
(1) HESO vu 2) (3) 4) (6) | thong tin (7)
01 0 |
THU TRUONG PON VI
Noi nhan:
Ghi chii:

(1) Tén ca nhan hodc co quan, 16 chite hodc thiét bj, dich v, phan mém dé ding

ky trong dé nghi cdp chimg thie s6.

(2) Truong hop gia han, thay déi néi dung théng tin chitng thir sé déi véi SIM

PKl1.

(3) va (4) Truong hop ddng ky thay (7'0: noi dung fhong tin chitng thir s0.

(5) Néu dang ky gia han chiing thie s6  ddanh ddu “x" vao 6 vuong “o” tr ong tai

co! (6); néu dfmg ky thay déi néi dung thong tin chung thu s6 danh ddu “x” véo
o vuong “0” trong fai it (7); Neu dng ky ca gia han va f/my doi ngi dung

théng tin chitng thu sé thi danh dau “x" véo 6 vuong “0" trong tai cot (6) va

(7).
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<CO QUAN CHU QUAN>
<CO QUAN, TO CHUC
QUAN LY TRUC TIEP>
V/v dé nghi thu hoi chimg thu

sO

Kinh guri:

Mau 05

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phuc

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...

1. Thong tin dau mdi phdi hgp thu hdi Thiét bi Ivu khéa bi mat:

~Howva tome i, S6 CMND/CCCD/H® chidu: ....vvoii ., Ngay cép:
............ NG CAP: <o vvvrevsvensias

-Chirc vy: ........... $6 dién thoai di Aoy Dia chi thu dién ttr cong
741 R AT @tphcm.gov.vn

- Piachithu hdi: ..o.oevvvnennnn,

2. S6 lwgng va danh sich thu hdi: <T. ong s6 chitng thir s6 dé nghi thu

hoi>, gom:

S6
Tén [CMND/CCCD

S6 hiéu
thiét bj lwu

Diachi | <, .. T
th dién So hi¢u So dién iy

TT| chimg | H§ chiéu; o chimg B e 0
thw so | Ngay cép, noi Ureoie thuw s6 ol dong (2) fuuhis:
i E i I ) mat  |I0NE
cap
01
02 :

(1) Dia chi thir dién tir clia Thué bao dé dang ky ﬁ'ong. dé nghi cap chimg thie 50,
(2) Trweong hop thu hoi chitng thie s6 déi véi SIM PKI.

Noi nhin:

THU TRUONG DON V]
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Miu 06

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<CO QUAN, TO CHUC DPoc ldp - Tw do - Hanh phuc
QUANDY TRUCTIER>" o

VIv de nghi cap chimg thuso  Thanh pho Ho Chi Minh, ngay ... thang ... néni ..
cho ca nhén

Kinh gri:

1. Thong tin nguoi tiép nhan chitng thu s6 (Thiét bi lwu khéa bi mat):

-Hovatén: .......... S6 CMND/CCCD/H®$ chiéu: ... Ngay cap......... Noi
CAP: vvvvvrnnnenns

B e S6 dién thoai di dONgs ey Dia chi thu dién tr cong
L1 1 SR (@tphcm.gov.vn

=P ChI MOl e oo i vt sy

A 3 r w r A A - I v ’ A
2. SO lugng va danh sach dang ky: <Tong so chitng thu s6 déang ky>, gom:

Din Tén co
S6 CMND/| chi it S6 |S6 higu
Ho| . [CCCD/H)| thw ik 15 - . |dién | chirng | SIM
wE| va [ oo ehidusti | dign| oTin/ihanhiChid ol o6 | pr
~_|sinh N . | chiwe | pho(2) | vu R ol
tén Ngay cap,| tir bn di [cii (neu| (3)
noi cip [cong| . & dong| co)
tac
vu (1)
01
02
THU TRUONG PON VI

Noi nhin:

Ghi chai:

(1) Dia chi hdp thie dién tir ciia cd nhén duge cdp béi co quan nhé mirde (khéng
s dung cac dia chi thir dién i gmail, yahoo, hotmail...).

(2) Tinh/Thanh pho cua co quan, 16 chiic cong ldc.

(3) Néu Thué bao mudn déing ky si dung SIM PKI thi dren thong tin nha mang
vién thong (Viettel, Vinaphone, Mobifone); Thué bao muén chuyén sé dang sir
dung sang SIM PKI thi ghi thém ky hié¢u “cs” (Vi du: Viettel/cs).
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PHU LUC VIII
SO PO BO TRIi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH CHIiNH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 104/QD-LTTg ngay 30 thang 9 nam 2024 ciia Trirong
Trung hoc co so Ly Thanh Tong)

1. Vl tri trinh bay cac thanh phin thé thic

O sb : Thanh phén thé thic viin ban

1 : Qudc hiéu va Tiéu ngit

2 : Tén co quan, o chirc ban hanh viin ban

3 : 86, ky hiéu ctia viin ban

4 : Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

Sa : Tén logi va trich yéu ndi dung vin ban

5b : Trich yéu noi dung cong vin

60 : Noi dung viin bén

7a, 7b, 7c : Chire vy, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 tham quyén
8 : Déu, Chit ky s6 ctia co quan, td chirc

9a, 9b : Noi nhan

10a : DAu chi dd mat

10b : D4u chi mirc do khan

11 : Chi dan vé pham vi luu hanh

12 : Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh
13 : Dia chi co quan, td chirc; thu dién tu; trang thong tin dién tir; s§ dién thoai;

s6 Fax.
14 : Chit ky s0 ctia co quan, t0 chirc cho ban sao viin ban sang dinh dang dién tir
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2 Ma dinh danh cta co quan, to chire 1dp danh muyc ho so duge miic dinh trong Hé

thong,.
3 Ma dinh danh cta co quan, t6 chire Idp danh myc hd so duge mic dinh trong Hé
thong.

4 Ma dinh danh cua co quan, t6 chire lap danh muc hé so duge méc dinh trong H¢
thong.
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