SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Djc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM
S6: 330/QD-NTN Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 30thdng 9 ndam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung Hé¢ thong
van phong di€n tir va 1ap, quan ly ho so dién tir tai
Trwong Ti€u hoc, THCS va THPT Ngo6 Thoi Nhiém

HIEU TRUONG
TRUONG TIEU HQC, THCS VA THPT NGO THOI NHIEM

Can cir Thong tur s6 15/2026/TT- BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua B9 trirong
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu l¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 48/2026/TT-BGDDT ngay 22 thang 6 nam 2026 cua B Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché té chire va hoat ddng ciia truong tiéu hoc, truong
trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va triweong phé théng cé nhiéu cap hoc loai
hinh tw thuc;

Can cir Quyét dinh s6 2424/0P-UBND ngady 07 thang 6 nam 2008 cia Chii tich
Uy ban Nhan ddn Thanh pho H6 Chi Minh vé cho phép sdp nhap truong Tieu hoc dan
lap Ngo Thoi Nhiém va Truong Trung hoc pho thong Tuw thuc Ngo Thoi Nhiém thanh
truong Tiéu hoc, Trung hoc co so va Trung hoc pho thong Ngo Thoi Nhiém,

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22 thang 6 nam 2023;

Can cir Ludt Luu trit s6 33/2024/OH15 ngay 21 thang 6 ndm 2024;

Can cir Ludt Bao vé dir liéu cd nhdn sé 91/2025/QH15 ngay 26 thang 6 nam
2025;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdc van thu;

Can cir Nghi dinh So”" 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua Chinh
phu quy dinh vé chir ky so chuyén dung cong vu;

Can cir Théng tw so6 05/2025/TT-BNV ngay 14 thing 5 nam 2025 cua Bo
truong Bo Noi vu quy dinh nghiép vu luu triv tai liéu luu trit so;

Can cir Quyét dinh so 3232/0D-SGDDT ngay 04 thang 10 nam 2023 cua S
Gido duc va Pao tao Thanh phé Hé Chi Minh ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung

Hé thong van phong dién tir ciia nganh Gido duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi
Minh;

Xet yéu cau quan 1y, diéu hanh, cong tac van thuw, luu trit va chuyén doi so
cua Nha truong.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, su dung HE
théng vin phong dién tir va lap, quan Iy ho so dién tir tai Truong Tiéu hoc, THCS
va THPT Ng6 Thoi Nhiém.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
03/QD-NTN ngay 04 thang 01 nim 2024 cua Trudong Tiéu hoc, THCS va THPT
Ng6 Thoi Nhiém vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung Hé théng vian phong
dién tu tai Truong.

Piéu 3. Cac Pho Hiéu truong, Truong phong T6 chtic - Hanh chinh va Phap
ché, Vin thu - Luu trit, trudng cac té chuyén mon, bo phan, can b quan ly, gido
vién, nhan vién va cac ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyet dinh
nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Ban Lanh dao;
-Luu: VT (HLW

kTu’O’ng Nguyén Su
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quin 1y, sir dung Hé théng viin phong dién tir va 1ap, quan 1y hd so dién tir
tai Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 330/0P-NTN ngay 30thdang 9 nam 2026 cia
Hiéu treong Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngé Thoi Nhiém)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, s dung H¢ thong van phong dién tir;
tiép nhan, xir 1y, trinh ky, ky sd, phat hanh vin ban dién tir; lap ho so, nop luu va
quan 1y ho so dién tir tai Nha trudng.

2. Quy ché ap dung dbi véi Ban Giam hiéu, céc phong, t6 chuyén moén, bo
phén, can by quan ly, gido vién, nhan vién va ca nhan duge cap quyén str dung He
thong.

3. Van ban, tai liéu thudéc pham vi bi mat nha nudc dugc quan ly, xu ly theo
phap luat vé bao v¢€ bi mat nha nudc va quy dinh riéng; khong dua 1én HE thong
khi H¢ thong chua dép tng di€u kién tuong Gng.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé théng van phong dién tir 1a hé thdng thong tin phuc vu quan 1y van ban,
diéu hanh cong viéc, ti€p nhan va phat hanh van ban, trinh ky, ky so, 1ap ho so
cong vi¢c va cac chuc nang lién quan dugc Nha truong trién khai hoac dugce nganh
Gido duc cung cap.

2. Van ban dién tur 1a van ban dudi dang thong di€p dit liéu duoc tao 1ap hodc
s0 hda, dap tng y€u cau vé thé thic, ky thuat, tinh toan ven va xac thuc theo quy
dinh.

3. Ho so dién tir 13 tap hop tai lidu dién tir ¢6 lién quan v6i nhau vé mot van
de, su viéc, doi tugng hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong vigc.

4. Lap ho so dién tur 1a vi€e tap hop, cap nhat, sap xép tai liéu dién tir hinh
thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc vao ho so theo Danh muyc hd so va yéu
cau nghiép vu.

5. Tai liéu luu trix sO 13 tai lieu duoc tao lap ¢ dang s6 hodc duoc sd hoa,
dugc xac dinh co6 gia tri luu trir va quan 1y theo phap luat vé luu tri.
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Piéu 3. Gia tri phap 1y va nguyén tic sir dung

1. Vian ban dién tir dugc ky bang chir ky dién ti/chir ky sé hop 1€ theo phép
luat co gia tri phap ly theo quy dinh; khong méc nhién yéu cau phat hanh thém
ban gidy néu phap luat hodc yéu cau nghiép vu khong quy dinh.

2. Vi€c quan ly van ban dién tu phai bao dam tinh xac thuc, toan ven, kha
dung, kha nang truy cp, kiém tra va truy vét trong sudt vong doi tai liéu.

3. Hé thong 14 kénh chinh thire dé tiép nhan, xu 1y, trinh ky, phat hanh va
theo doi van ban thugc pham vi trién khai; nguoi dung c6 trach nhi¢m ki€ém tra tai
khoan thuong xuyén va xu Iy dung thoi han.

4. Tai khoan, chir ky s6 va phuong tién xac thuc duoc cip cho ca nhan nao
thi cd nhan d6 chiu trach nhi¢m quan 1y; nghi€ém cam cho muon, dung chung hoac
ky thay trai tham quyén.

5. Viéc xir 1y dit liéu ca nhan trén Hé thdng phai tuan thu Quy ché quan 1y
co s& dir liéu va bao vé dit li¢u cad nhan cua Nha truong va phap luat hién hanh.
. . Chuong 11 . 5 .
QUAN LY, SUDUNG HE THONG VA XU LY VAN BAN

Pi¢u 4. Quan Iy tai khoan va phian quyén

1. Mdi ca nhan dugc cap tai khoan phi hop chirc ning, nhiém vu. Viée cép
mai, thay do1 quyén, khda hodc thu hoi tai khoan thyc hién theo quy trinh cua Nha
truong.

2. Khi thay d6i vi tri cong tac, nghi viéc, nghi dai han hodc khong con nhu
cau sur dung, don vi quan Iy nhan sy phai ph6i hop Van thu va bo phan cong nghé
thong tin diéu chinh, thu hoi quyén kip thoi.

3. Ca nhan khong ban giao mat khau c4 nhan cho nguoi khac. Viéc ban giao
cong viéc thyc hién bang chuyén giao ho so, quyén xur Iy hoac quy trinh k¥ thuat
cua H¢ thong, khong ban giao bi mat xac thuc.

4. Truong hop mat thiét bi ky s0, 10 mat khau, mat quyén kiém soat tai khoan
hodc c6 ddu hiéu bi chiém quyén, ngudi dung phai bao ngay dé khoa, thu hdi hoidc
xu ly theo quy dinh.

Piéu 5. Tiép nhan va ding ky vin ban dén

1. Vin thu kiém tra ngudn gui, tinh toan ven, chit ky s va cac thanh phan
kém theo; dang ky van ban dén trén HE thong va trinh/chuyén ngudi ¢6 tham
quyén trong ngay lam viéc. Van ban khan dugc xur Iy ngay sau khi ti€p nhan.

2. Vin ban gidy thudc dién can quan 1y trén Hé théng duoc ding ky va sb
hoa theo quy dinh; ban gidy duoc quan 1y, chuyén giao hodc luu theo yéu cau
nghiép vu.

3. Van ban gui sai noi nhan, khong bao dam tinh xac thuc hoac co6 dAu hiéu
bat thuong duoc xir 1y, tra lai hodc xac minh véi noi giri; khong tu y mé tép nghi
ngd gdy mat an toan thong tin.
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4. Viéc in s6 dang ky van ban dén chi thuc hién khi ¢6 yéu cau quan 1y hoic
quy dinh bat budc; dit li¢u trén H¢ thong phai bado ddm kha nang tra cuu, két xuat
va luu tri.

Pi¢u 6. Phan phoi, theo ddi va gidi quyét viin bian dén
1. Ngudi c6 tham quyén cho ¥ kién chi dao, giao don vi/ca nhan chu tri va
phoi1 hop trén HE thong; xac dinh thoi han xtr 1y khi can thiét.

2. Ca nhan dugc giao xir Iy phai tiép nhan, giai quyet dang ndi dung, thoi
han; truong hop giao khong diing chirc nang phai phan hoi kip thoi trén Hé thong.

3. Y kién chi dao, giao vi€c va trang thai xir ly trén HE thong la can ctr theo
doi qua trinh giai quyét cong viéc.

4. Khi hoan thanh, ca nhan cap nhat két qua va dua van ban, tai li€u ¢ lién
quan vao ho so cong viéc tuong ing.

Piéu 7. Soan thao, kiém tra va trinh ky vin ban di

1. Pon vi/ca nhan chu tri soan thao chiu trach nhiém vé ndi dung, can cu, )
li¢u va tai li¢u kém theo; du thdo phai ding thé thic, k¥ thuat trinh bay va dugc
dua vao ludng xur ly trén Hé thong.

2. Truéng don vi/té chuyén mon kiém tra noi dung thudc linh vie phu trach.
Phong Tb chirc - Hanh chinh va Phap ché/Vin thu kiém tra phap 1y, thé thuc, k§
thuat trinh bay theo phan cong trude khi trinh nguoi c6 thim quyén ky.

3. Nguoi ky chiu trach nhiém vé noi dung vin ban thugc tham quyén. Y kién
yéu cau stra doi, bé sung dugc thuc hién t;én H¢ thong hodc theo phuong thirc
dugc Nha truong quy dinh, bdo dam truy vét qua trinh xtr 1y.

4. Khong str dung tai khoan hoic chit ky s cua nguoi khac dé trinh, duyét
hodc ky van ban.

Pié¢u 8. Ping ky, ky s6 va phat hanh vin ban di

1. Sau khi van ban duoc ngudi ¢6 tham quyén ky, Vin thu kiém tra thé thure,
50, ky hiéu, ngay ban hanh, noi nhén, t€p kem theo va thue hién dang ky, ky 5O
clia co quan/trudng theo tham quyén trude khi phat hanh.

2. S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc cap theo h¢ thong quan ly van ban
hodc s6 quan Iy thong nhat cua Nha truong; khong cap trung, bo s6 hodc tu y thay
do1 sau khi phat hanh.

3. Vian ban dién tir c6 chit ky sd hop 1é duoc phat hanh qua H¢ thdng va céac
kénh dién tr chinh thirc. Chi phat hanh thém ban giay khi phap luét, noi nhan hoéc
yéu cdu cong viéc can ban gidy.

4. Van ban da phat hanh co sai sot dugc thu hoi, dinh chinh, stra d6i hodc
thay thé theo quy dinh v€ cong tac van thu; viéc thu hoi trén H¢ thong khong lam
mat trach nhiém luu vét nghiép vu.
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5.Ban géc van ban dién tor duoc luu trén HE théng; viéc tao ban giéy tr van
ban dién tir va ban dién tir tir van ban giay thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Quan Iy va sir dung viin ban trén Hé thong

1. Khong tu ¥ xda, stra, sao chép, chuyén ti€ép hoac cung cap van ban, dit liéu
ngoai pham vi nhiém vy va tham quyén.

2. Tai liu tai vé thiét bi c4 nhan phai dugc bao vé phu hop; khong luu 1au
dai dir li€u cong vi¢e trén thi€t bi hodc dich vu ddm may c4 nhan khong dugc Nha
truong cho phép.

3. Khi H¢ théng gip su cb, don vi/ca nhan sir dung phuong an dy phong do
Nha truong huong dan; sau khi H¢ thong khoi phuc phai cap nhat day du két qua
xu 1y dé€ bao dam ho so lién tuc.

. ~ Chwongmr
QUAN LY, SU DUNG CHU KY SO

Piéu 10. Quan Iy chirng thw s6 va phwong tién ky s6

1. Van thu phdi hop b phén cong ngh¢ thong tin va don vi lién quan theo
doi viéc dang ky, gia han, thay doi, thu hoi chung thu s6 phuc vu hoat dong ctia
Nha truong.

2. Chung thu sb, khoa bi mat, SIM/USB Token hodc phuong tién ky sd clia
ca nhan do chinh ca nhan dugc cap quan ly; phuong tién ky s6 cua co quan duoc
giao bang van ban hoac phan cong rd ngudi quan ly.

3. Khong ban giao mat khau, ma PIN hodc bi mat xé4c thuc khi thay dt(x)i nguoi
st dung. Khi ban giao thiét bi thuéc Nha trudong phai dat lai/thu hoi quyén va lap
bién ban khi can.

4. Truong hop ghlﬁ:ng thu s6 hét han, bi métz nghi 16 khéa bi mat hoac thong
tin ching thu thay do1 phai thuc hién khoda/thu hoi/cap lai theo quy dinh.

Piéu 11. Thue hién ky s6

1. Chit ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén va chir ky‘sé cua co quan dugc thuc
hién dung vi tri, hinh thirc va trinh ty theo phép luat vé cong tac van thu va giao
dich dién tur.

2. Vian thu kiém tra tinh hop 1€ cua chir ky sb, tinh toan ven cla vin ban va
tép kem theo trude khi phat hanh.

3. Tai li¢u kém theo duoc ky s€:) hodc lién két voi van ban chinh theo quy
dinh va kha nang k¥ thuat cia HE thong, bao dam xéac dinh dugc méi lién hé va
tinh toan ven.

4. oDé'u?l thoi gian, nhat ky ky va thong tin xac thyc trén H¢ thong duoc sir
dung d¢€ kiém tra thoi diém va tinh hop 1€ cta giao dich di¢n tir theo quy dinh.

Chwong IV .
LAP,NOP LUU VA QUAN LY HO SO PIEN TU
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Piéu 12. Danh muc hd so va trach nhiém lap hé so

1. Hang nam, Nha trudng ban hanh Danh muc hd so 1am cin ct 14p ho so
cong viéc; xac dinh ti€u d€, ma ho so, don vi/ca nhan 13p va thoi han luu trir theo
quy dinh.

2. Ca nhan duoc giao chu tri giai quyét cong viée c6 trach nhiém mé ho so,
cap nhat day du van ban, tai liu hinh thanh trong qua trinh xtr ly; khong dé tai
liéu cong viéc phan tan ngoai ho so.

3. Ho so phat sinh ngoai Danh muc dugc bo sung theo quy trinh ctia Nha
truong.

Piéu 13. Hoan thién hd so dién tir

1. Khi cong viéc két thuc, nguoi 1ap hd so ra soat thanh ph?m ta1 liéu, loai
ban trung/thtra khong can thiét, kiém tra tén ho so, thoi gian, thoi han luu trit, mire
do ti€p can va cac truong dir li€u can thiét.

2. Ho so phai phan anh day du qué trinh giai quyét cong viéc, bao dam tinh
xac thuc, toan ven, lién két va kha nang tra cuu.

3. Ho so c6 tai liéu gidy va tai liéu s6 duoc quan 1y bao dam mdi lién hé giira
cac thanh phan; viéc s6 hda khong mac nhién thay thé trach nhiém bao quan ban
goc giay khi phap luat yéu cau.

Piéu 14. Nop hru ho so vao lwu trir hién hanh

1. Ho so thudc dién ndp luu phai dugc ndp vao luu trir hi¢n hanh theo thoi
han va thu tuc ctia phap luat vé luu trit va quy dinh ctia Nha truong.

2. Van thu - Luu trit kiém tra thanh phén, dit liéu mé ta, tinh toan ven va kha
nang doc cua hod so; yéu cau ¢4 nhan hoan thién néu ho so chua dat yéu cau.

3. Sau khi tiép nhan, hd so duoc quan Iy & ché do luu trit, kiém soat quyén
truy cap, khai thac va chinh sua theo quy dinh.

Piéu 15. Luru trit, sao lwu va bao quan tai liéu luu trir so

1. Tai lidu luu trit s6 va co s& dir liéu luu trix phai dugc bao dam tinh toan
ven, xac thuc, kha dung va kha nang doc trong thoi han luu trir.

2. Thuc hién sao luu tai liéu luu tri sb theo yéu cau nghi¢p vu hién hanh; doi
vl h¢ thong luu trir s6 thude pham vi ap dung Thong tu s6 05/2025/TT-BNV,
thuc hién sao luu gia tang hang ngay, sao luu day du dinh ky va ki€m tra hé thong
sao luu theo quy dinh.

3. Viéc chuyen d6i dinh dang, di tra di liéu, sd hoa, tao ban du phong va
phuc hdi phai c6 kiém soat, ghi nhan nhat ky va khong lam mét thong tin vé ngudn
gbc, tinh xac thuc cua tai liéu.

4. Tiéu hiy tai liéu luu tri¥ s0 hét gié tri chi dugc thyc hién theo diing tham
quyén, trinh ty va phai bao ddm khong thé khoi phuc trai phép.

Pi¢u 16. Khai thac, sir dung ho so, tai liéu dién tir
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1. Viéc khai thac ho so, tai liéu luu trir thuc hién theo thim quyén, mirc do
tiép can va muc dich cong viéc.

2. Khong cung cp, tai Xuong hang loat, sao chép hodc chia s¢ tai li¢u luu trix
cho t6 chirc, ca nhan khong c6 tham quyén.

3. Viéc cung cdp ban sao, ban trich, thong tin tir tai liéu luu trit thyc hién

theo quy dinh phap luat va quy trinh cua Nha truong.
. . ChwongV o
AN TOAN, BAO MAT VA QUAN LY DU LIEU

Piéu 17. Bio dam an toan hé thong va dir liéu

1. Hé théng phai dugc phan quyén theo chuc nang, nhiém vy; tai khoan quan
tri va tai khoan c6 quyén ky, phat hanh phai dugc kiém soat chat ché.

_ 2. Nguoi dung phai sir dung mat khau manh, xac thuc da yéu to khi H¢ thong

ho trg; khong luu mat khau trén van ban, té€p dung chung hoac noi dé truy cap.

3. Dtr liéu, nhat ky xu ly, lich st ky va phat hanh phai dugc bao vé khoi viée
x0a, stra trai phép; dinh ky sao luu va kiém tra kha ning phuc hoi.

4, Sy c6 mét tai khoan, ro ri dix liéu, ma doc, gid mao van ban hodc chir ky
phai dugc bao ngay cho Van thu, bd phan cong ngh¢ thong tin va Ban Gidm hi¢u
de xu ly.

Piéu 18. Bio vé dit liéu ca nhén va sir dung cong cu sb

1. Chi dua lén Hé théng dit liéu c4 nhan can thiét cho muc dich cong viéc va
theo tham quyén; viéc truy cap, chia sé, xuat dir li¢u phai dugc kiém soat.

2. Khong nhap van ban chua cong bd, hd so nodi b, dir liéu ca nhan nhay
cam, thong tin tai khoan, khoa ky s6 hodc ndi dung thudc pham vi can bao mat
vao cong cu tri tu¢ nhan tao cong cong hodc dich vu tryc tuyén chua dugc Nha
truong cho phép.

3. Tai li¢u dy thao dugc hd trg boi cong cu s6/Al van phai dugc ngudi soan
théo‘ ki€m tra, chiu trdch nhi€m vé tinh chinh x4c, can ctr phap 1y, bao mat va ban
quyén trude khi dua vao quy trinh chinh thuec.

Chuong VI
TRACH NHIEM VA TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 19. Trach nhiém cia Ban Giam hiéu
_1. Chi dao viéc su dung He théng trong quan 1y, diéu hanh; phé duyét phan
quyén, quy trinh va cac bién phép bao dam an toan phu hop.
2. Chi dao lap ho so cong viéc, nop luu ho so dién tir; kiém tra, d6n ddc viec
xu 1y van ban dung thot han.
3. Quyet dinh phuong an xur 1y khi Hé thong gian doan hodc phét sinh sy ¢6
anh huong dén hoat dong quan 1y, diéu hanh.
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Piéu 20. Trach nhiém cia Phong Té chirc - Hanh chinh va Phap ché,
Van thu - Luu trir

1. Chu tri tham muu td chire thue hién Quy ché; quan ly nghiép vu van thu,
ludng xur Iy van ban, s6 va ky hiéu, phat hanh, 1ap ho so va nop luu.

2. Kiém tra the thire, ky thuat, tinh day du cua hé so trinh ky theo phan cong;
quan 1y chir ky sb ctia co quan va thuc hién ky sb, phat hanh ding tham quyén.

3. Hudéng dan Danh muc hd so, 1ap ho so, nop luu; kiém tra, tiép nhan va
quan 1y ho so tai luu trir hién hanh.

4. Phoi hop bo phan cong nghé thong tin quan 1y tai khoan, phan quyén, sao
luu, bao dam an toan va xur 1y su c6 cua HE thong.

Piéu 21. Trach nhiém ciia by phan cong nghé thong tin

1. Bao dam ha tﬁng, két ndi, h tro k¥ thuat; phéi hop don vi cung cép dich
vu duy tri HE thong 6n dinh, an toan.

2. Thuc hién hoac phéi hop quan 1y tai khoan k¥ thuat, sao luu, nhat ky, ban
va va xu ly sy co theo Quy ché van hanh, quan tri hé¢ thong mang va an toan thong
tin cua Nha truong.

3. Khong tu y truy cap ndi dung ho so, van ban ngoai pham vi k¥ thuat va
nhiém vy dugc giao.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cac t6 chuyén mon, by phin va ca nhén

1. Trudng don vi t6 chire sir dung Hé théng trong pham vi phu trach; kiém
tra tién do xu ly va viéc 1ap ho so cua ca nhan thudc don vi.

2. Ca nhan chiu trach nhi¢m quan 1y tai khoan, xtr Iy cong viéc dung han,
bao mat thong tin, 1ap va hoan thi¢n ho so cong yiéc; chiu trach nhiém vé ndi dung
do minh tao 13ap, cap nhat hodc trinh trén H¢ thong.

3. Khong str dung tai khoan cua ngudi khac; khong yéu cau Vin thu hodc bd
phén cong nghé thong tin thyc hién thay thao tac thudc trach nhiém cé nhén, trir
truong hop dugc phan cong hoac ty quyén hop phép.

Piéu 23. Kiém tra va xir Iy vi pham

1. Nha truong thuc hién kiém tra dinh ky hoac dot Xuat viéc st dung H¢
thong, xtr 1y van ban, ky s0, 1ap ho so va bao vé dir liéu.

2. T6 chitc, c4 nhan vi pham, tuy tinh chit va muc do, phai khic phuc va chiu
trach nhi€ém theo nd1 quy, quy dinh cua Nha trudong va phap luat; khong ap dung
hinh thirc xur Iy vugt tham quyén.

Diéu 24. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh ban hanh c6 hiéu luc.

2. Céc quy dinh ndi b trude ddy trai voi Quy ché nay hét higu lyc ke tir thoi
diém Quy ché co hi¢u lyc.
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3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 thay dbi phap luat, chic nang Hé thong
hodc phat sinh vuéng mic, Phong T chirc - Hanh chinh va Phéap ché chu tri, phdi
hop Van thu - Luu trit va bd phan cong nghé thong tin tham muu Hi¢u truong
xem xét stra doi, bo sung./.
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Phu luc I
G THONG TIN QUAN LY VAN BAN VA HO SO PIEN TU
theo Quy ché quan 1y, sir dung Hé thong vin phong dién tir va ldp,

qudn 1y ho so dién tir)

1. S6 ding ky vin ban dén

Ngay dén S6 dén Co S6, ky Ngay van | Tén loai, Pon Hanxwly | Ghichua
quan/tac hiéu ban trich yeu vi/nguoi
gia nhan

2. So dang ky van ban di

S6, ky hiéu Ngay van Tén loai, Nguwoi ky Noi nhan Pon Hb so Ghi chu

ban trich yéu vi/nguoi
soan
3. Muc luc ho so
S0, ky higu | Tiéudéhoso | Thoigiantai | Thoihanlwu | Mikc d tiép Pon vi/ca Ghi chi
ho so liéu trir cin nhin 1ap
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PHU LUCII
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN

1. Van thu tiép nhan — kiém tra tinh xac thuc/toan ven — diang ky van ban dén.
2. Trinh/chuyén nguoi c6 thim quyén — cho ¥ kién chi dao, giao don vi/ca nhan xtr 1y.
3. Pon vi/ca nhan tiép nhan — xu 1y/phdi hop — cap nhat két qua va thoi han.
4. Trudng hop can phuc dap — tao dy thao vin ban di va thyc hién quy trinh trinh ky,
phat hanh.
5. Hoan thanh — dwa vin ban va tai liéu lién quan vao hd so cong viéc — két thuc xur
ly.

PHU LUC 111

QUY TRINH XU LY VA PHAT HANH VAN BAN PI

1. C4 nhan/don vi chu tri soan thao — kiém tra ndi dung tai don vi.
2. Kiém tra phap 1y, thé thuc, k¥ thuat theo phan cong — hoan thién duy thao.
3. Trinh ngudi c¢6 thAm quyén — ky sb.
4. Van thu kiém tra — cép sd, ngay ban hanh — ky s6 co quan — phat hanh.
5. Theo ddi viéc giri/nhan — dua ban gbe dién tir va tai liéu lién quan vao hd so.

PHU LUC IV

QUY TRINH LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU

1. M6 hd so theo Danh muc hd so — cdp nhét vin ban, tai liéu trong qua trinh giai quyét.
2. Khi cong viéce két thuc — ra soat thanh phan — loai ban tring/thira — hoan thién di
liéu mo ta.
3. Xac dinh thot han luu trir, mace do tiép can — két thuc ho so.
4. NOp luu theo thoi han — Van thu - Luu triv kiém tra, tiép nhan.
5. Quan 1y tai luu trir hién hanh — sao luu, bao quan, khai thac theo thAm quyén.



