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S6: 1187/Qb-BGTVT Ha N¢i, ngay 20 thang 6 ndm 2019
QUYET PINH
BAN HANH QUY CHE QUAN LY, KHAI THAC VA XU LY VAN BAN DIEN T CUA BO GIAO THONG
VAN TAI

BO TRUVONG BO GIAO THONG VAN TAI
Cén ctr Luét giao djch dién ttr ngay 29 thang 11 ndm 2005;
Can cwr Luét cbng nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cwr Nghj dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ctia Chinh phd vé img dung céng
nghé théng tin trong hoat dong cta co quan nha nwdéc;

Can ctr Nghj dinh s6 12/201 7/ND-CP ngay 10 thang 2 nam 2017 cua Chinh phd quy dinh chire néng,
nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ctda Bé Giao thdng vén tai;

Cén cwr Nghj dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phd quy dinh chi tiét thi
hanh Luét giao djch dién tir vé chi¥ ky so6 va dich vu chang thuc chid ky so6;

Can ctr Théng tw sé 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B truéng BO NGi vu hwrdng
dan quan ly van ban, |dp ho so va ndp Iwu hé so, tai liéu vao Lwu triv co quan;

Can ctr Théng tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bo truéng B Théng tin
Truyén théng ban hanh Quy dinh st dung chi ky sé cho vén ban dién tir trong Co quan nha nwoc;

Can ctr Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua B6 truéng BO Néi vu quy dinh
quy trinh trao doi, lwu trir, X ly tai liéu dién tr trong céng tac véan thw, cac chire ndng co ban cda Hé
théng quan ly tai liéu dién ti trong qua trinh xt& ly céng viéc cua cac co quan, té chir;

Can ctr Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 07 nam 2018 cta Tha twong Chinh phi vé viéc
g, nhén vén ban dién tir gilka cac co quan trong hé théng hanh chinh Nha nuwéc;

Cén cwr vao Quy ché lam viéc cta BO Giao théng van tai ban hanh kém theo Quyét dinh sé 685/Qb-
BGTVT ngay 14 thang 3 nam 2017;

Xét dé nghj ctia Chénh V&n phong B6,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac va x& ly van ban dién t& cta
B6 Giao théng van tai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc thi hanh ké tlr ngay ky. Bai bd Muc 3 Diéu 6 Chwong II, Diéu 19
Chuwong Il va Didu 26 Chwong V (da dwoc stra ddi, bd sung béi Didu 1 Quyét dinh sb 802/Qb-
BGTVT ngay 23 thang 4 ndm 2018) ctia Quy ché cong tac van thw, st dung van ban dién t& va chiv
ky s6 ctia B6 GTVT ban hanh kém theo Quyét dinh 1640/QD-BGTVT ngay 06 thang 6 nam 2017 cla
BO.

Diéu 3. Chanh V&n phong Bo, Chanh Thanh tra Bo, cac Vu trwdng, Téng cuc trudng Tong cuc
DPuong bd Viét Nam, Cuc trwdng cac Cuc thudc Bo, Giam dbc Trung tdm Cong nghé théng tin, Tha
trwdng cac co quan, don vi, doanh nghiép tric thudc BO va ca nhan cé lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

BO TRUONG
Noi nhan:
- Nhw biéu 3;
- Van phong Chinh ph;
- BO Néi vy;
- Cac Thu trwéng; . .
- Péng Gy B4 GTVT; Nguyén Van Thé
- Coéng doan GTVTVN;
- Boan TNCSHCM B GTVT;
- VP UBATGTQG;
- Van phong Quy BTPB trung wong;
- Céng théng tin dién t& B6 GTVT;
- Lwu: VT, VP(Giang).



QUY CHE

QUAN LY, KHAI THAC VA XU LY VAN BAN DIEN TU’ CUA BO GIAO THONG VAN TA|
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 ndm 2019 ctda B¢ truéng Bo
Giao théng vén tai)

Chwong |
NHPNG QUY BINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan ly, khai thac va x Iy vén ban dién ttr cta Bd Giao théng van tai (khéng
ap dung d6i v&i van ban co néi dung thudc bi mat nha nwéc theo quy dinh clia phap luat).

Diéu 2. Dbéi twong ap dung

1. Cac Vu, Thanh tra B9, Van phong Bo; Téng cuc Buong bo Viét Nam, cac Cuc truc thudc Bo, va
cac co quan, don vi, doanh nghiép tryc thuéc Bé Giao thong van tai.

2. Céan bd, céng chirc, vién chire thudc cac co quan, td chirc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

3. Khuyén khich cac co quan, t chirc khong thugc Khoan 1 Biéu nay va ca nhan ap dung cac quy
dinh tai Quy ché nay.

Diéu 3. Giai thich tir ngiv
Trong Quy ché nay, cac tr nglr dwéi day dwoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tljl"|é van ban dwgi dang thong diép di liéu, theo thé thire dinh dang do co quan nha
nwéc co tham quyén quy dinh, dwoc tao 1ap hodc dwoc sé hoa tir van ban giay.

2. Hé thong quan ly van ban dién t& la H& thdng phan mém quan ly van ban va diéu hanh co chirc
nang quan ly ho so dién tkr trong qua trinh xt ly cdng viéc cla cac co quan, to chirc (sau day goi
chung la Hé thong).

3. G&i, nhan van ban dién tlr la viéc co quan trong hé théng hanh chinh nha nwéc guri, nhan van ban
dién tlr qua cac hé thong quan ly van ban va dieu hanh dwoc két ndi, lién thong véi nhau bang cac
gidi phap ky thuat, cong nghé.

4. Bén gi la co quan trong hé théng hanh chinh nha nuwéc phat hanh van ban dién ti.
5. Bén nhan la co quan trong hé théng hanh chinh nha nwéc tiép nhan van ban dién to.

6. Quan ly van ban va ho so dién tir 1a viéc kiém soat moi tac dong vao van ban, hd so dién ti trong
suot vong doi cta van ban va ho so dién tir, bao gom: tao lap, chuyén giao, giai quyét, bdo quan, lwu
tri¥, str dung, loai hdy van ban va ho so dién t.

7. Chir ky s6 clia co quan, t6 chirc la chiv ky sé dwoc tao lap béi khoa bi mat twong (rng véi chirng
thw sd cap cho co quan, to chirc theo quy dinh clGa phap luat vé giao dich dién ti.

8. Chir ky sc‘),cCl’a ngwdi cé thdm qyyén la chtr ky sb dworc tao 1ap bdi khoa bi mat twong &ng voi
chirng thv s6 cap cho ngwdi cé tham quyén theo quy dinh cta phap luat vé giao dich dién ti.

9. Truc lién thdng van ban B Giao thong van tai la giai phap ky thuat, cdng nghé duorc trién khai ter
Van phong Bo Giao théng van tai téi cac co quan, don vi truc thudc Bd dé két ndi, lién théng g,
nhan van ban dién ttr.

Diéu 4. Loai van ban dién ttr stv dung trong Hé théng

Can cr diéu kién cong viéc thyc té va kha ndng dap ng cla ha tang ky thuat cong nghé, Van phong
Bo trinh Bo trwdng ban hanh danh muc van ban dién t&r dwoc si dung trong hé théng van ban dién tor
cta B6 Giao théng van tai (khdng giri kém ban gidy) gitra Bd Giao théng van tai véi Van phong Chinh
phu, cac B, nganh va UBND cac tinh, thanh phé tryc thude Trung wong; gitra B6 va cac co quan,
don vi trwc thube B6.

Diéu 5. Quy dinh vé g, nhan van ban dién to

1. Van ban dién t& (trlr van ban co6 ndi dung thudc bi mat nha nwéc theo quy dinh clia phap luat) dwoc
gwi qua Truc lién thdng van ban cta BY Giao thdng van tai hoac qua phan mem Quan Iy van ban va
diéu hanh SDOC.

2. Bon vi nhan van ban dién t& phai thwc hién theo dung Piéu 7 cGia Quy ché nay.
Chwong |l

QUAN LY VAN BAN BPIEN TU BEN
Diéu 6. Nguyén tac va yéu cau quan ly van ban dién to dén

1. Tét ca van ban dién t&r dén co quan, t6 chirc qua Truc lién théng van ban Quéc gia, Truc lién thong



van ban Bo Giao thdng van tai, Email... phai dwoc dang ky vao Hé théng.

2. S6 dén ctia mot van ban dién t& dén 1a duy nhét trong hé théng quan ly van ban dén cla co quan,
t6 chire.

3. X&c nhan van ban dién tr dén dung dia chi.

4. Xac dinh dang chirc nang, nhiém vy va thdm quyén giai quyét van ban dién tir dén clia co quan, t6
chirc tiép nhan van ban.

5. Giai quyét van ban dén kip thdi, dung thoi han quy dinh.
Diéu 7. Tiép nhan van ban dién tr dén

1. V&n thw co quan kiém tra chir ky sé theo quy dinh s& dung chi¥ ky s cho vén ban dién t& trong co
quan nha nuwéc tai Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nadm 2017 cla Bo trwdng Bo
Théng tin va Truyén théng va tiép nhan van ban. Trwong hop chiv ky sé khong hop 1€, Bén nhan
khong tiép nhan van ban va théng bao cho Bén gl dé thu hoi van ban dién td.

2. Théng bao da nhan van ban
Sau khi tiép nhan, co guan, t6 chirc nhan dwoc van ban dién ti x& ly va phan hoi trang thai xd ly van
ban dién t& trén hé thong quan ly van ban va dieu hanh.
Trwong hop nhan dwoc thong bao thu hc‘)i‘vén ban dién tu’ Bén nhéan dwoc van bén dién to Co trach
nhiém hay bo van ban dién t& dwoc thu hoi do trén hé thong quan ly van ban va dieu hanh, dong thoi
thong bao viéc da x& ly van ban dién t&r dwgc thu hoi thong qua hé thong quan ly van ban va dieu
hanh dé Bén glti van ban dién tt biét.
3. Bang ky van ban dién t&r dén
a) Trwong hop Bén givi hodc Bén nhan chwa dap (rng day du cac yéu cau vé két ndi, lién thong trong
viéc guri, nhan van ban dién t& qua Truc lién thdng van ban, van thu co quan kiém tra, cap nhat vao
Hé thong cac Trwdng théng tins6 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16 Phu luc | cia Quy ché nay;
b) Cap sb dén va cap nhat vao hé thdng van ban dién t& dwoc tiép nhan.
Diéu 8. Trinh, chuyén giao vin ban dién ttr dén trong Hé théng
1. Van thw co quan c6 trach nhiém trinh, chuyén giao van ban dién t& dén nguoi dirng dau co quan,
t6 chirc hodc ngudi dwoc co quan, t6 chirc giao trach nhiém phan phai, chi dao giai quyéet van ban
(sau day goi la nguoi cé tham quyén). Trweong hop van ban héa toc dén ngoai gi®, ngwoi c6 tham
guyén tric tiep chi dao gidi quyét hoac x ly van ban ma khong phai qua b phan van thw.
2. Nguwoi co thdm quyén cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét van ban dién t&r dén; cap nhat vao
Hé thong cac Trwdng thong tin s6 17, 18, 19 Phu luc | clia Quy ché nay. BGi véi van ban dén lién
quan dén nhiéu don vi, c;é nhan, nguwdi c6 tham guyén phai xac djph ré don vi hoac ca nhan chl] tri,
don vi hoac ca nhan phdi hop, théi han gidi quyét van ban va y kién chi dao ndi dung giadi quyét.
Diéu 9. Giai quyét van ban dién tr dén trong Hé théng
1. Khi nhan dwoc van ban dién tc dén trong Hé thdng, don vi, ca nhan dwoc giao chu tri cé trach
nhiém td chirc giai quyét.
2. Ca nhan duwoc giao nhiém vu gii quyét van ban dién tl co trach nhiém tao 1ap hd so, xac dinh sé
va ky hiéu ho so cho van ban dién tir dén theo Danh muc ho so cua co quan, t6 chirc; cap nhat vao
Hé thong Trwong théng tin s6 2.3 Phu luc | cda Quy ché nay.
3. Lwu d6 xt ly van ban dién t& dén trong Hé théng dwoc quy dinh chi tiét tai Phu luc IV cia Quy ché
nay.
Chuong lll

QUAN LY VAN BAN DIEN TU BI
Diéu 10. Nguyén tac va yéu cau quan ly van ban dién tir di
1. TAt ca van ban dién t&r di ctia co quan, td chirc phai dwoc dang ky vao Hé théng.
2. S6 ctia mot van ban dién td di 1a duy nhét trong hé théng quan ly van ban di ciia co quan, té chirc.
3. Xac nhan van bén dién to di dwoc g dén dung dia chi cGa co quan, t chirc, ca nhan cé chirc
nang va tham quyén giai quyét.
4. Bdo dam van ban dién t& dwoc chuyén giao toan ven, an toan trong méi trwdng mang.
5. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban dién tl thiec hién theo quy dinh ,tai Nghi’dinh sd
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mét so dieu va bién phap

thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luét va  Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
1 n&m 2011 cla Bo trwdng Bo Noi vu vé& huéng dan thé thire va ky thuat trinh bay van ban hanh



chinh.

6. Thé thirc vé chir ky s6 clia ngudi co6 thdm quyén ky ban hanh van ban va chi ky sb cta co quan,
t6 chire ban hanh van ban quy dinh tai Diéu 12 va Diéu 13 Théng tw 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang
1 n&m 2019 cha Bo trwdng Bo Noi vu vé quy dinh quy trinh trao ddi, lwu triv, x( ly tai liéu dién t& trong
cong tac van thw, cac chirc nang co ban cta Hé théng quan ly tai liéu dién t& trong qua trinh xt ly
cbng viéc clia cac co quan, td chirc.

Diéu 11. Cac hinh thirc tao lap van ban dién t

1. Van ban dién t& duoc tao Iap tryc tiép bang phan mém may tinh nhw Microsoft Word (.doc, .docx,
Excel (.xls, .xIsx), PowerPoint (.ppt, .pptx), Portable Document Format (.pdf)... va dwoc ky chlr ky so
theo quy dinh tai Diéu 12 va Diéu 13 Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cla
B6 NGi vu.

2. Van ban dién tl duoc tao 1ap tir van ban gidy (ban cirng) bang cach quét (scan), chuyén vao may
tinh dwéi dang file anh va dwgc ky chir ky so theo quy dinh tai muc 2 Biéu 6 Théong tw s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua BS NJi vu.

Diéu 12. Soan thao, kiém tra néi dung van ban dién tir
1. Ca nhan dwoc giao nhiém vu soan thdo van ban dién ti:

Dw thdo van ban, cap nhat cac Trwéng thong tin s6 4, 9, 10, 12, 15, 17 Phu luc Il cta Quy ché nay;

dwa dw thdo van ban vao Heé théng; dw kién mirc dd “khan” (néu co); xin y kién dong gop; tiép thu va

hoan thién du thao; 1ap phiéu trinh dién t&r gidi quyét céng viéc trinh Ianh dao don vi.

2. Lanh dao don vj phl’J tri soan thao van bé}n xem xét, choy [(ién va chiu trach nhiém vé noi dung dw
thao, ky sO vao phiéu trinh dién t&r giai quyét cong viéc, chuyén dy thao dén ngudi c6 tham quyen ky
ban hanh van ban; trwdng hop chwa déng y vé ndi dung thi tra lai dy thdo cho chuyén vién soan thao
van ban chinh stra.

3. Nguoi co thdm quyén xem xét, cho y kién vao van ban dién ti, tra lai dw thao van ban cho don vi
chu tri soan thao van ban trong trwong hop chwa dong y ve ndi dung dé chinh stra; néu khoéng con y
kién thi ky phiéu trinh dién t& gidi quyét cdng viéc va ky ban hanh van ban.

Diéu 13. Ban hanh va phat hanh van ban dién to

1. Van thw co quan hodc phong ban dwoc giao nhiém vu soat xét thé thirc van ban kiém tra thé thirc
va ky thuat trinh bay van ban; néu phétrhién sai sot thi bdo cdo nguwdi co trach nhiém xem xét, gidi
quyét; cap nhat cac Trwdng thong tin s6 5, 7, 8, 11, 14.1 Phu luc Il cia Quy ché nay.

2. Van thw co quan ky chi ky s6 cla co quan, t6 chirc theo quy dinh tai muc 6 Diéu 10 cla Quy ché
nay va phat hanh van ban dién t». Trwong hgp co quan, to chirc nhan van ban chwa dap trng ha tang
ky thuat cong nghé dé nhan van ban dién tl, van thw in ban dién t& co chir ky s6 clia nguoi co tham
quyeéen ky, déng dau co quan va phat hanh.

3. Lwu d0 xt ly van ban dién tl di trong H& thong dwoc quy dinh chi tiét tai Phu luc V, mau Phiéu trinh
dién tr gidi quyét cong viéc quy dinh chi tiét tai Phu luc VI ctia Quy ché nay.

Chworng llI
LAP VA NOP LUU HO SO’ PIEN T VAO LUU TR(’ CO' QUAN
Diéu 14. Yéu cau tao lap ho so dién tr
1. Bdo da&m yéu cau chung cla viéc lap va quan Iy hd so
2. Bao dam tinh xac thwc ctia van ban, tai liéu trong hd so.
3. Bwoc bao dam an toan trong Hé théng.
Diéu 15. Tao lap ho so dién tw

1. C&n ¢ vao Danh muc hd so, ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc xac dinh sb va ky
hiéu hd so cho van ban di, van ban dén va céc tai liéu lién quan khac nhw: y kién chi dao, y kién déng
gop, bao céo giai trinh va cac ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét céng viéc; cap nhat
vao Hé théng Trwéong théng tin sé 2.3 Phu luc | va Trwong théng tin s6 2.3 Phu lyc Il cta Quy ché
nay. Trwong hop phat sinh hd so khéng c6 trong Danh muc hé so da ban hanh, ca nhan dwoc giao
nhiém vu giai quyét céng viéc cap nhat bd sung hd so vao Danh muc hd so trong Hé théng sau khi
dwoc phé duyét.

2. Ca nhan dwoc giao nhiém vu lap hd so co trach nhiém cap nhat vao Hé thdng cac Trwdng thong tin
s61.3,2,3,4,5,6, 7 Phuy luc Il ciia Quy ché nay.

3. M& hd so gom:
a) Ma dinh danh cta co quan, té chirc 1ap danh muc hd so
Ma dinh danh cta co quan, té chirc quy dinh tai Quyét dinh 1561/QD-BGTVT ngay 18 thang 7 ndm



2018 ban hanh danh muc Ma dinh danh phuc vu két ndi, trao dbi van ban dién t& thong qua hé théng
qguan ly van ban va diéu hanh. Ma dinh danh cua co quan, t6 chirc dwgc mac dinh trong Hé thong.

b) Nam hinh thanh hé so
c) Sé va ky hiéu ho so

Nam hinh thanh hé so, s6 va ky hiéu ho so dugc xac dinh theo Danh muc hé so. Cac thanh phan cia
ma ho so dwgc phan dinh bang dau cham.

4. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dwoc giao nhiém vy giai quyét cdng viéc co trach nhiém ra soat
lai toan bd van bénz tai liéu cd trong ho so, hoan thién, két thac ho so va cap nhat vao Hé thong cac
Trwong thong tin s6 8, 11 Phu luc Il ctia Quy ché nay.

Diéu 16. Nop Iwu va quan ly hd so dién tir tai Lwu trir co’ quan

1. Viéc nop lwu, quan ly hd so dién ti tai Lwu trlr co quan va hay tai liéu dién te hét gia tri dwoc thyc
hién theo quy dinh tai Chuong Il Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so6 diéu cda Luat Lwu triv.

2. Ca nhan dwoc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc cdn ct vao Danh muc hd so clia co quan, ¢
trach nhiém nép Iwu tai liéu dién tr va cac tai liéu dinh dang khac néu cé vao Lwu trir co quan.

3. Lwu trlr co quan co trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so, dwa hd so vé ché do quan Iy “H6 so luu
tri dién t&” trong Hé thong. Ngoai ban Iwu dién ttr, van thw in 01 ban giay co chir ky sO cla nguoi co
tham quyén ky ban hanh, dong dau ctia co quan, to chirc dé lwu.

Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN
Diéu 17. Trach nhiém cua Van phong Bo
1. T6 chirc quan ly chirng thw s dé tao chiv ky sb cla Bo Giao théng van tai va Van phong Bo.
2. Trién khai viéc glri/nhan va xt Iy vén ban dién tt cta Bd Giao thong van tai theo Quy ché nay.

3. Van phong B kiém tra, giam sat, dén dbc viéc gtri/nhan/xt ly van ban va quan ly van ban dién tc
tai cac co quan, don vj treec thudc Bo.

4. Téng hop, tham muwu gitp Lanh dao Bé bao c4o Tha twéng Chinh phd va cac Bo, nganh lién quan
vé quan ly, gtri/nhan va st dung van ban dién t& theo quy dinh.

5. D& xuat stra ddi, bd sung Quy ché nay cho phii hep voi tinh hinh thie té va yéu cau cta Tha twong
Chinh pht vé quan ly va st dung van ban dién t&r trong tirng thoi ky.

Diéu 18. Trach nhiém ctia Trung tam Céng nghé théng tin

1. Cai dat cac phan mém lién quan, huwéng dan va hé tro can b, cong chirc co quan B6 trong viéc xo
ly van ban dién tcr.

2. Phdi hop véi Van phong Bo xay dwng Truc lién théng van ban cia B6 Giao théng van tai dé phuc
vu cho viéc glri/nhan van ban dién t& va xt& ly cdng viéc trén méi trrdng mang.

Diéu 19. Trach nhiém ctia Téng cuc Pwong bd Viét Nam, cac Cuc thudc B va cac co quan,
dorn vi, doanh nghiép trwc thudc Bo.

1. Trién khai viéc gL’Pi/nhén, st dung va quan ly van ban dién tl theo quy dinh tai Quy ché nay tai don
vj va cac don vj cap 3 trwe thudce.

2. Ban hanh Quy ché vé quan ly va st dung van ban dién t& trong hoat dong cta co’ quan minh.

PHU LUC |

~ THONG TIN BAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN BEN
(Kem theo Quyét dinh 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 nam 2019 cta B6 truong B Giao théng van

tai)
STT Trwdng théng tin Tén (Vfaﬁ‘;t ieng | vidu dwlisu | Do dai
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 Mahdso FileCode String 40
21 Ma dinh dankh cua co quan, to chwe 1ap Organld String 13
danh muc ho so
2.2 IN&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4




2.3 |Sb vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 [Sb th tw van bén trong hd so DocOrdinal Number 3
4 |Lénloai van ban TypeName String 100
5 |Sb cla van ban CodeNumber String 11
6 |Ky hiéu cua van ban CodeNotation String 30
7 |Ngay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 [Tén co quan, tb chirc ban hanh van ban |OrganName String 200
9 [Trich yéu néi dung Subject String 500
10 |Ngbn ngl¥ Language String 30
11 |Sé trang clia van ban PageAmount Number 3
12 |Ghi chu Description String 500
13 |Ngay, thang, ndm dén ArrivalDate Date 10
14 |S6 dén ArrivalNumber Number 10
15 |Chc vy, ho tén ngui ky Signerinfo

15.1 Chirc vu cla ngw®i ky van ban Position String 100

15.2 Ho va tén ngw&i ky van ban FullName String 50
16 |Mtrc do khan Priority Number 1
17 Pon vi hodac ngudi nhan ToPlaces String 1000
18 Yvkién’ phan phéi, chi dao, trang thai x& ly raceHeaderList LongText

van ban
19 [Tho&i han gidi quyét DueDate Date 10
PHU LUC II

) THONG TIN BAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI
(Kem theo Quyét dinh 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 ndm 2019 cta Bé trudéng B Giao théng van

t4i)

Tén (viét tat tiéng

STT Trwong théng tin Anh) Kiéu dir liéu Do dai
1 |Ma dinh danh van ban DocCode String 25
2 Mahdso FileCode

2.1 gﬂfnﬁiwugahnéhsga co’quan, t6 chire lap Organld String 13

2.2 [N&m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

2.3 |Sb vaky hiéu hd so FileNotation String 20
3 [Sé th tw van ban trong hd so DocOrdinal Number 3
4  [Tén loai van ban TypeName String 100
5 |Sb cla van ban CodeNumber String 11
6 Ky hiéu cltia van ban CodeNotation String 30
7 INgay, thang, nam van ban IssuedDate Date 10
8 [Tén co quan, té chirc ban hanh vin ban [OrganName String 200
9 [Trich yéu noi dung Subject String 500
10 |Ngbén nglv Language String 30
11 [Sé trang cta van ban PageAmount Number 3
12 |Ghichu Description String 500
13 Chtc vy, ho tén nguwoi ky Signerinfo




13.1 Chtrc vu cla nguwdi ky van ban Position String 100

13.2 Ho va tén ngu&i ky van ban FullName String 50

14 |Noinhan To

Ma dinh danh cla co quan, té chirc

141 nhan van ban Organld String 13
14.2 [Tén co quan, t6 chirc nhan van ban OrganName String 200
15 [Mtrc d6 khan Priority Number 1
16 |S6 lwgng ban phat hanh Issued Amount Number 3
17 Han tra |I&i van ban DueDate Date 10

PHU LUC Il

] THONG TIN DAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
(Kem theo Quyét dinh 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 ndm 2019 cta B6 trudng B Giao théng van

tai)

STT Trwong théng tin Tén (Vf;f)“ iéng | sy dwiisu | Do dai
1 |M&hoso FileCode

1.1 gﬂjnﬁi;huginéhs?a co quan, t6 chire Iap Organid String 13
1.2 IN3m hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 [Sé va ky hiéu ho so FileNotation String 20
2  [Tiéu dé hod so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 |Ché d6 st dung Rights String 30
5  |Nguoi lap hd so Creator String 30
6  [Ngbn ngiv Language String 50
7 [Thoi gian bét dau StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thac EndDate Date 10
9 [Téng sbé van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Téng sb trang cla hd so PageTotal Number 4
11 |Ghichu Description String 500

PHU LUC IV

) LUU BO QUY TRINH XU LY VAN BAN DIEN TU BEN
(Kem theo Quyét dinh 1187/QD-BGTVT ngay 20 thang 6 nam 2019 cta B6 truong B Giao théng van
tai)




B3 GTWVT,
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Van thw cor quan

Viin ban dién tor
dén (tir Truc lién|
théng quie gia,
Truc lién thing
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| Lanh dao co

quan/Lanh dao
Van phong/Phong,
han duge giao
nhiém vu phin
phéi chuyén giao
viin bin

Linh dao don vi
duge gizo xir ly
vin bén

Cin b, cong
chire, vién chire
chuyén mon

Tié]] nhiin, Kiém tra
tinh xéc thye vé
ngudn ghe noi g
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van ban dién tir,
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chuyén giao vin
bin
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Liinh dao phin vin
ban khong dung chire
néng, nhigm vy




PHU LUC V

) LUU DO QUY TRINH XU LY VAN BAN DIEN TU B
(Kem theo Quyét dinh 1187/Qb-BGTVT ngay 20 thang 6 ndm 2019 cia B6 truwdng B Giao théng van

C:‘m bi, cong
chire chuyén

mon

b:

Lanh dao dom vi
duge giao xir I§ van

t4i)

Phang, ban duge
™ giao kiem tra thé
thire viin bin

Linh dao e

quan/Ngwéi cd thim

quyén ky ban hanh

C6 ¥ kién chinh

sira niji dung

Soan thao, tiép

nhdn, xir Iy va hoan
thién dy thao vin
ban dién tir; ldp
phigu trinh dién tx
gial quyér cong

viéc

i o

Duyét ndi dung di
thao van ban

Kiém tra thé thirc, [*
k¥ thudt vin ban

kien
chinh

Ehéng
coy
kién

chinh
st

A J

Luu ho so dign tir
gial quyet cong

vige

-

=

—

K§ 56 ban

hanh vian

bén thira
lénh

Ky st chiu
trach nhiém
ndi dung (ky
nhdy vao dy

théo vin
ban, ky vio
phiéu trinh

dién o)

Ky ban hinh vin ban

Vin thwr cor quan

Cip sb ki hidu,

Co ¥ kién
chinh sira Khéng Khiing
thé thirc, ¥ chy b ¥
kién chinh kién kién
sira ni chinh chinh
dung cua sira sira
lanh dao
¥

¥
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cua viin ban
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Ky sé viin ban

to chirc
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Phat hanh vin ban
dign tir
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chit ky s6 cial » thu o
lanh dao, dong
jdiu cia co quan




PHU LUC VI

) MAU PHIEU TRINH DIEN TU GIAI QUYET CONG VIEC
(Kem theo Quyét dinh 1187/Qb-BGTVT ngay 20 thang 6 ndm 2019 cta B6 trudng B Giao théng van
t4i)
BO GIAO THONG VAN TAI
"""" Ha N§i, ngay thang nam 20
Sétrinh ky:  /BGTVT-...(1)......

1. Co quan chd tri trinh®;

2. Co quan phdi hop®:

3. Trich yéu néi dung trinh®:

4. Tém tat ndi dung cong viéc®:

5. Tém tat y kién cta céc co quan lién quan (néu cé):

6. Y kién clia co quan ch tri trinh®:

7. Van ban, tai liéu kém theo gom®©:

8. Mtrc dd khan, matto);

- Mtrc d0 khan: Héa toc o Khan o Thwong khén o
- Mtrc @6 mat: Mat o Téi mat o Tuyét mat o

+ Can ct dé xuat ban hanh van ban “mat™

9. Chir ky clia cong chtrc, vién chirc, 1anh dao co quan chu tri trinh@1):

Ho tén ca nhan soan TRU'ONG PHONG HOAC VU (CUC) TRUONG hodc
thao van ban PHO TRUONG PHONG(*? PHO VU (CUC) TRUONG
(chir ky) (chi ky)
Nguyén Van B Nguyén Vian A
Y kién gidi quyét caa........... (13)
Ghi cha:

1) Ghi tat tén co quan chd tri trinh.

2 Ghi ré chirc danh, ho va tén cia lanh dao B6 GTVT gidi quyét cong viéc.
3) Ghi r6 tén co quan tham muweu chai tri trinh.

4) Ghi day du cac co quan phédi hop.

5 Ghi trich yéu néi dung vén ban trinh.

6) Ghi tém t&t ndi dung céng viéc.

) Ghi tém tét y kién cia céc co quan, don vi gép y.

8 Phan nay thé hién ré céc néi dung sau:

a) Giai trinh tiép thu y kién; quan diém xi ly cta co quan cha tri trinh:

- Vé thdm quyén gidi quyét vén ban;

- Vé tinh hop hién, hop phap hodc co s& phép ly ctia van dé xi ly;

- Vé mdi lién hé véi y kién chi dao truéc day vé cung mét van dé;

- D kién co quan thuc hién, thoi han hoan thanh va don vi theo déi thuc hién nhiém vu do ldnh dao
B6 GTVT giao;



- Céc néi dung khéc (néu co).
b) Dé xuét, kién nghj gidi quyét cong viéc
- Pé xuét, kién nghj cu thé, ré rang;

- Néu khéng théng nhét voi y kién cia céc co quan lién quan, Idnh dao co' quan chd tri trinh ghi y kién
cua minh dé trinh Ianh dao B6 GTVT xem xét, quyét dinh.

9 Ghi déy du sé, ky hiéu, ngay thdng ndm, co quan ban hanh céc van ban, tai liéu kém theo.
10) Tich déu X vao céc 6 tuong (ing khi xac dinh mdrc dé khan, mat.

13) Chir ky ldnh dao phong, ldnh dao co quan chd tri trinh.

12) Trirong hop don vi c6 cép phong (Thanh tra Bo, V&n phong Bo).

@3 Néu trinh B§ truéng thi ghi la “Y kién gidi quyét cia Bo truéng’, trinh Thir trudng thi ghi “Y kién
gidi quyét cda The trirdng”



