BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG
*

Ha Noi, ngay 03 thang 6 nam 2026
S6 09-HD/VPTW

HUONG DAN
xir Iy vin ban dién tir trén hé théng thong tin
di€u hanh tac nghi€p trong cac co quan diang

Vin phong Trung wong Pang hudng dan xir Iy van ban dién tir trén hé thong
thong tin diéu hanh tic nghiép trong cac co quan dang nhu sau:

Phan I
HUONG DAN CHUNG

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

a) Huéng dan nguyén tic, yéu cau, trach nhiém va ndi dung xur 1y vin ban
dién tir trén hé thong thong tin diéu hanh tac nghiép trong cic co quan dang, bao
gém: Xu ly van ban dién tr dén, vin ban dién tir di, tra cuu, théng ké van ban dién tur.

b) Xt Iy vin ban dién tir chira bi mat nha nudc thyuc hién theo Huéng dan
nay va quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

1.2. Béi twong dp dung

Co quan, to chic va ca nhan duoc cap tai khoan sir dung hé thong thong
tin di€u hanh tac nghi¢p trong cac co quan dang.

2. Giai thich tir ngir
Trong Hudng dan nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

2.1. Van ban dién tir (sau day goi tat 13 van ban) 1a vin ban duéi dang thong
diép dir liéu duoc tao 1ap hodc dugc s hoa tir vin ban gidy dung thé thuc, ki thuat,
dinh dang theo quy dinh.

2.2. Van ban dién tir di (sau day goi tat 1a vin ban di) 1a van ban dién tt do
co quan, to chirc ban hanh.

2.3. Van ban dién tir dén (sau ddy goi tat 1a van ban dén) 1a van ban dién tir
do co quan, td chure nhan dugc tir co quan, td chirc, ca nhan khac guri dén.
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2.4. hé thong thong tin diéu hanh tdc nghiép trong cdc co quan dang (sau
day goi tat 1a hé thong diéu hanh tac nghiép) 1a hé thong phan mém dung chung
dugc thiét 1ap dé quan 1y, diéu hanh, cap nhat, khai thac, giri, nhan, xir Iy van ban,
giao va theo doi nhiém vu cia co quan, don vi trén moi truong $0.

2.5. 86 hod vin ban 13 qua trinh chuyén d6i vin ban, tai liéu ¢ dang vat 1y
(giay) thanh tép tin dién tir thong qua quét hodc chup nham luu trir, quan 1y va khai
thac trén moi truong so.

2.6. Chir ky so 1a chit ky dién tir st dung thuat toan khoa khong dbi ximg,
g6m khod bi mat va khoa cdng khai (kho& bi mat dung dé ky sé va khoé cong khai
dung dé kiém tra chir ky sd).

2.7. Ky 56 1a viéc sir dung thiét bi luu khoa bi mat cua to chirc, ca nhan vao
mot chuong trinh phan mém dé tu dong tao va gan chit ky so trén van ban dién tir.

2.8. Thiét bi lwu khod bi mdt 1a thiét bi vat Iy chuyén dung chtra khoa bi mat
va ching thu s6 mat ctia thué bao do Ban Co yéu Chinh phu cap dé ky s6, xac thuc
va bao mat thong tin.

2.9. Chitng thw chit ky s6 1a chting thu dién tir do t6 chitc cung cap dich vu
chung thuc chit ky sé cip dé dinh danh cho khoé cong khai ciia mot co quan, to
chtc, ca nhan va xac dinh co quan, to chtc, ¢4 nhan 1a nguoi ky sd.

2.10. Thiét bi luu giir chuyén dung 13 thiét bi vat 1y chuyén dung do Ban Co
yéu Chinh phu cip dé bao dam bao mat, an toan thong tin luwu giit trong thiét bi.

3. Nguyén tic va yéu cau
3.1. Nguyén tdc

a) Xt 1y van ban trén hé théng diéu hanh tac nghiép phai tuan thu quy dinh
ctia Pang va phap luat ctia Nha nude vé vin thu, luu trit, giao dich dién tr, an toan
thong tin va bao vé bi mat nha nudc.

b) Tuyét d6i khong xir 1y van ban d6 "Tuyét mat" trén hé théng diéu hanh
tac nghiép. Xt Iy van ban 46 "T6i mat", d6 "Mat" trén hé thong diéu hanh tac
nghiép khi di ap dung giai phap ma hoa cta nganh Co yéu; khong sao chép vin
ban d6 "T6i mat”, d6 "Mat" trai quy dinh.

3.2. Yéu cdu

a) Vian ban xu 1y trén hé théng diéu hanh tac nghiép phai bao dam tinh xac
thuc, tinh phap ly, tinh toan ven, tinh kha dung, an toan thdng tin, an toan dir liéu.

b) Xir 1y van ban trén hé thong diéu hanh tic nghiép phai bao dam thuc hién
toan trinh va dugc theo doi, cap nhat dﬁy du, kip thot, chinh x4c qua trinh xu ly.
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c) Hé thdng diéu hanh tac nghiép phai bao dam yéu ciu vé ha tang ky thut,
cong nghé, giai phap két ndi, lién thdng; bao dam kha ning truy vét, hd trg canh
bao vin ban qua han va bao mat trong qua trinh xir 1y, luu trir theo quy dinh’.

d) Néu hé théng diéu hanh tac nghiép gip su ¢ k¥ thut, mat két ndi, khdng
dang nhap duogc thi cac co quan, to chire, don vi, ca nhan can thuc hién quy trinh
xtr 1y van ban gidy hodc cac phuong thic xtr 1y van ban thay thé bao dam an toan.
Sau khi hé théng khoi phuc két ndi, cac co quan, to chire, don vi, ca nhan cép
nhat lai.

4. Trach nhiém cia ca nhan
4.1. Trach nhiém cua can bo, cong chuee, vién chirc, nguoi lao dong

a) Bao mat tai khoan; khong cung cap tai khoan, mat khau, thiét bi két n6i hé
théng diéu hanh tac nghiép cho nguoi khong cé chirc trach, nhiém vu.

b) Quan 1y, st dung chir k¥ s cta ca nhan (néu c6) dung quy dinh.

¢) Thuc hién chinh xac, déy du, kip thot vai tro, trach nhiém xu ly van ban
trén hé thong diéu hanh tac nghiép.

d) Phéi hop voi nguoi 1am cong nghé thong tin dé kip thoi xu 1y 161 k¥ thuat,
véan dé phat sinh trong qua trinh str dung hé thong diéu hanh tac nghiép.

4.2. Trach nhiém cia nguwoi lam van thu
Ngoai trach nhiém tai Muc 4.1, ¢6 trach nhi¢m:
a) Quan 1y, st dung chit ky sd cta co quan, to chirc, don vi diing quy dinh.

b) Cap nhat danh muc ho so cla co quan, t6 chirc, don vi trén hé théng diéu
hanh tac nghiép.

¢) Tham muu, dé xuit v6i nguoi dimg dau co quan, to chirc tai ciu tric quy
trinh nghiép vu xtr Iy van ban trén hé thong diéu hanh tac nghiép bao dam tinh gon,
an toan thong tin.

4.3. Trach nhiém cua nguoi lam cong nghé thong tin
Ngoai trach nhiém tai Muc 4.1, c6 trach nhi¢m:

a) Bao dam k¥ thuat, an toan, an ninh mang van hanh hé théng diéu hanh
tac nghiép.

! Quy ché s6 06-QC/VPTW, ngay 26/4/2025 ctia Vian phong Trung wong Dang vé quan 1y, sir dung phan mém Hé
thong thong tin diéu hanh tac nghiép trong cac co quan dang.
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b) Tao 1ap, quan 1y hé thong tai khoan va phan quyén ngudi dung ding chirc
trach, nhiém vu; tao ludng xur 1y va cac danh muc dung chung trén hé thong diéu
hanh tac nghiép.

¢) Tiép nhan y kién phan anh tir nguoi dung va kip thoi xu 1y theo thim
quyén; bdo cao cap c6 thim quyén nhimg van dé vuot thim quyén. Chu dong dé
xudt voi cac don vi lién quan khic phuc 16i ki thuat, van dé phat sinh trong qua
trinh sir dung, nang cdp chirc nang ciia hé thong diéu hanh tac nghiép phu hop véi
dac thu cta co quan, t6 churc.

d) Phdi hop véi don vi quan 1y hé thong diéu hanh tac nghiép bao dam 6n
dinh két no1; thuc hién cac bién phap k¥ thuat bao ddm an toan thong tin tai thiét bi
dau cuoi va ha tang mang cuc bd cta co quan.

d) Tham muu, dé& xuit voi nguoi dimg dau co quan, to chirc dang vé thyc
hién x1r Iy van ban trén hé thong di€u hanh tac nghiép va thuc hién cac gidi phap
k¥ thuat dé duy tri hoat dong cta hé thong diéu hanh tac nghiép trong co quan,
t6 chirc.

4.4. Trach nhiém cua thu ky, giup viéc cho lanh dao
Ngoai trach nhiém tai Muc 4.1, ¢6 trach nhiém:
a) Kiém tra hd so, van ban trinh 1anh dao.

b) Tham muu xur ly; truyén dat y kién chi dao cta lanh dao. Y kién chi dao
cta lanh dao phai nhap vao hé théng diéu hanh tac nghiép.

4.5. Trach nhiém cua lanh dao co quan, 16 chire, don vi
Ngoai trach nhiém tai Muc 4.1, ¢6 trach nhi¢m:

a) Lanh dao, chi dao, t6 chure thuc hién, kiém tra, don déc viée xir 1y van ban
trén hé théng diéu hanh tac nghiép.

b) Bao dam cac diéu kién can thiét cho viéc xt Iy vin ban trén hé théng diéu
hanh tac nghiép.

Phan II »
HUONG DAN CU THE

1. Xir 1y vin ban dén
1.1. Tiép nhén, dang ky, phdn phéi van ban dén
a) Tiép nhan vin ban dén

Can b9, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong duge giao nhi€ém vu van thu
(sau day goi chung la van thu) ti€ép nhan van ban dén tai muc "Cho ti€p nhan"
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trong tac vu xur 1y van ban dén va c6 trach nhiém kiém tra tinh toan ven cta vin
ban, tinh hop 1& cua chit ky sd. Van thu st dung chimg thu chir ky sb luu trong
thiét bi luu khoa bi mat hodc luu trong sim bao mat co yéu (sau day goi chung 1a
thiét bi luu khod bi mat) dé kiém tra, tiép nhan vin ban do "Toi mat", do "Mat".

Truong hop vin ban dén khdng dung noi nhan, khong bao dam tinh toan ven
hodc co sai sot thi van thu tir chdi tiép nhan, tra lai co quan, td chue gui van ban,
ghi 10 1y do trd lai.

Truong hop tiép nhan vin ban dén trén cic phan mém khac thi van thu kiém
tra tinh toan ven, tinh xac thuc cua van ban trudc khi tiép nhan, chuyén vao hé
théng diéu hanh tc nghiép. Néu 1a van ban do "Tdéi mat", d6 "Mat" thi st dung
thiét bi luu gitr chuyén dung dé chuyén van ban vao hé thdng diéu hanh tac nghiép
da ap dung giai phap ma hod cta nganh Co yéu.

b) Pang ky vin ban dén

Vin thu gan dau dén dién tir, cap so dén, cac thong tin trong khung déu dén
va dang ky van ban dén (tu dong). Néu 13 van ban do "T6i mat", do "Mat" thi vin
thu sir dung thiét bi luu khod bi mat dé gan dau dén dién tir, ghi s6 dén, ngay dén
va dang ky vao so dang ky van ban mat dén hoic dang ky trén may tinh d ap dung
giai phap mi hod cua nganh Co yéu; khi cip nhat thong tin van ban mat dén phai
chép hanh quy dinh cia phép luat v& bao vé bi mat nha nudc?.

Vin ban dén dang ky trén hé thong didu hanh tac nghiép phai cé tép toan
van duoc ky sb theo quy dinh® va cap nhat ddy du thong tin, gdm: S, ky hiéu van
ban; ngay, thang, nam cua vin ban; ngdy, thang, nim dang ky; sé dang ky; d6 mat
(néu c0); do khan (néu c0); tén loai van ban; loai van ban; trich yéu ndi dung; tén
co quan ban hanh; nguoi ky; tép dinh kém va cac tai liéu lién quan (néu co); sd
trang; so luong ban; noi nhan; han xtr Iy (néu c6); trang thai cong khai hoic khong
cong khai; ghi cht (néu c6). Néu cac truong thong tin chua duge tir dong cap nhat
day du thi van thu ¢6 trach nhiém bo sung, hoan chinh.

Truong hop vin ban dén 1a van ban gidy thi van thu dong dau dén, ghi day
du thong tin vao khung diu dén, sau d6 s6 hod vin ban, ky sd xac thuc cia co
quan, to chirc theo quy dinh*; gin tép toan vin va cép nhat ddy du thong tin vin
ban dén trén hé théng diéu hanh tic nghiép. Truong hop bi van ban d6 "Téi mat”,

2 Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP, ngay 28/02/2026 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh
Luat Bao vé bi mat nha nudc (sau ddy viét tit 1a Nghi dinh sé 63-NB/CP).

® Quy dinh sé 337-QB/TW, ngay 27/6/2025 cua Ban Bi thu vé giri, nhan vin ban dién tir trén mang thong tin dién
rong ciia Pang va mang Internet (sau ddy viét tat 1a Quy dinh sé 337-QB/TW); Quy dinh s6 379-QD/TW, ngay
22/10/2025 ciia Ban Bi thu vé thuc hién giao dich dién tir trong hoat dong ciia cac co quan, to chirc dang (sau day
viét tat 1a Quy dinh s6 379-QD/TW); Huéng dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 cua Vin phong Trung wong
Dang vé quan 1y va str dung chit k¥ s6 trong hoat dong cua cac co quan, to chiic dang (sau day viét tat 1a Huéng dan
s0 03-HD/VPTW).

* Quy dinh s 337-QB/TW; Quy dinh sé 379-QB/TW; Huéng dan sb 03-HD/VPTW.
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do "Mat" c6 diu "Chi nguoi co tén moi dugc mo bi" thi van thu dang ky theo
thong tin trén bi.

¢) Phan phéi van ban dén

Vin thu thyc hién phan phdi van ban dén theo quy dinh cta co quan, to
chtrc, trong d6: (i) Péi v6i vin ban da rd yéu cau giai quyét thi chuyén dén don vi,
c4 nhan chu tri va don vi, c4 nhan phbi hop (néu c6) dé tham muu xur 1y, ddng thoi
chuyén dén 1anh dao phu trach don vi dé theo ddi, chi dao. (ii) Pdi véi vin ban
chua 13 yéu cau giai quyét thi chuyén lanh dao co quan, to chtrc xem xét, chi dao.
(iii) Dbi v6i van ban d6 "Toi mat", dd "Mat" thi chuyén dén dung don vi, ca nhan
theo noi nhan trén van ban hoac theo y kién chi dao cta 1anh dao co quan, t chure.

1.2. Chi dao, phén cong gidi quyét van ban dén

Lanh dao co quan, 1anh dao don vi (sau day goi chung 1 ldnh dao) tiép nhan
van ban dén tai muc "Che xu Iy" trong tac vu xtr 1y van ban dén, néu 14 van ban do
Mat" thi str dung thiét bi luu khoa bi mat dé tiép nhan vin ban dén;
cap nhat y kién chi dao; thoi han xt 1y; phan cong don vi, c4 nhan chu tri va don

A1

"Tbi mat", do

vi, ¢4 nhan phéi hop (néu co).
1.3. Gidi quyét van ban dén

a) Can b9, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong (sau day goi chung la
chuyén vién) duoc giao nhiém vy giai quyét van ban tiép nhan vin ban dén tai muc
"Cho xtr Iy trong tac vu XU 1y vin ban dén, néu 1a van ban d6 "Ti mat”, do "Mat"
thi chuyén vién st dung thiét bi luu khod bi mat dé giai quyét van ban trén hé
théng diéu hanh tac nghiép di ap dung giai phap mi hoa cta nganh Co yéu; thuc
hién giai quyét theo yéu cau, theo ¥ kién chi dao cta lanh dao hoic theo dé nghi
ctia don vi, ca nhan cha tri (néu c6); cap nhat ndi dung giai quyét; két thic giai
quyét tai muc "Hoan thanh".

Truong hop can bao cdo, xin ¥ kién chi dao cta lanh dao thi chuyén vién lap
Phiéu trinh tai muc "Tao phiéu trinh"; cap nhat ndi dung bao céo, xin y kién.

Truong hop can phéi hop giai quyét van ban dén thi chuyén vién chuyén dén
don vi, ca nhan lién quan tai muc "Chuyén van ban"; cap nhat yéu cau vé ndi dung
giai quyét, thoi han giai quyét va thoi han thu héi (néu co); theo ddi két qua
phdi hop.

Truong hop can soan thao vin ban thi chuyén vién tao 1ap van ban di va
thuc hién ndi dung xtr 1y van ban di tai Muc 2, Phan II cua Hudng dan nay.
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b) Két thiic xtr 1y van ban dén thi chuyén vién phai 1ap hd so xir Iy vin ban
dén theo hudng din ciia Van phong Trung wong Pang’.

2. Xir ly van ban di
2.1. Tao lap van ban di

a) Chuyén vién soan thdo van ban trén phan mém Microsoft Office hoic
phﬁn mém twong duong; luu tép dinh dang .doc hoac .docx; dat tén tép du thao van
ban theo huéng din ctia Van phong Trung wong Pang®.

b) Déi v6i vian ban do "Tbi mat”, do "Mat" thi chuyén vién sir dung thiét bi
luu khod bi mat dé tao 1ap van ban di, néu tao 1ap & may tinh khéc thi str dung thiét
bi luu giir chuyén dung dé chuyén vin ban di vao hé théng diéu hanh tic nghiép da
ap dung giai phap ma hoa cua nganh Co yéu; khi tao 1ap van ban di d6 "Toi mat",
d6 "Mat" phai chap hanh quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc’,

c) Chuyén vién tao lap van ban di tai muc "Dy thao cta t61" trong tac vu xur

Al

1y van ban di hoac tai muc "Phiéu trinh cua toi trong tac vu xu ly phiéu trinh.

- Trudng hop chuyén vién lap phiéu trinh dé xin ¥ kién vao du thao van ban:
Tai myc "Phiéu trinh cua t6i" trong tac vu xtr Iy phiéu trinh, chuyén vién gan tép
du thao vin ban can xin ¥ kién vao muc "File dinh kém"; ddng thoi cip nhat day
du thong tin ciia phiéu trinh; gan tai liéu kém theo (néu c6); tom tat ndi dung trinh;
y kién cua cac don vi lién quan (néu co); y kién ctia ngudi trinh; danh sach ca nhan
dé xin y kién vao duy thao. Sau khi nhap dy du cac thong tin thi nhan "Ghi lai" dé
luu nhép va co thé chinh sira, bd sung; nhan "Xem trudc" dé ra soat, kiém tra lai
ndi dung trude khi trinh lanh dao, néu ndi dung thong tin da day du va chinh xéc
thi nhan "Trinh xin ¥ kién".

- Truong hop chuyén vién xin y kién truc tiép vao du thao vin ban: Chuyén
Vién tao lap van ban di tai muc "Dy thao cua t6i" trong tac vu xt Iy van ban di; gan
tép du thao vin ban (ra soat thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban tai myc "Kiém
tra thé thuc, chinh ta"), tai liéu lién quan va phu luc (néu c6); déng thoi cap nhat
day du thong tin, gdm: Thé loai van ban; trich yéu ndi dung; loai ban; nguoi ky; do
khan (néu c6); 46 mat (néu c6); noi nhan; y kién dé xuat (néu c6); lién két vin ban
dén (néu co); chon ho so; danh sach c4 nhan cho y kién vao du thao; nhan chon
"Trinh xin y kién".

® Hudng dan s 06-HD/VPTW, ngay 29/5/2026 cua Van phong Trung wong Dang vé 1ap hd so va ndp hd so, tai liéu
vao Iuu trit hién hanh.

® Cong vin s6 14748-CVIVPTW, ngay 06/5/2025 cta Vin phong Trung wong Dang vé viéc sira dbi, bd sung mot sb
diém cua Huéng dan sb 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé sb hod tai li¢u.

" Luat Bao vé bi mat nha nuéc nim 2025 va Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.
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- Truong hop chuyén vién trinh ky duyét du thao vin ban kém phiéu trinh:
Chuyén vién tao 1ap van ban di tai muc "Du thdo cua t61" trong tdc vu xu ly van
ban di; gan tép du thao van ban (ra soat thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban tai
muc "Kiém tra thé thirc, chinh ta"), tai liéu lién quan, phu luc (néu co); déng thoi
cap nhat day du thong tin, gdm: Thé loai van ban; trich yéu ndi dung; loai ban; do
khan (néu c6); 46 mat (néu c6); noi nhan; ¥ kién dé xut (néu co); lién két vin ban
dén (néu co); chon hd so; trang thai cong khai hodc khong cong khai; tra 101 van
ban (néu c6); chon ngudi ky ban hanh van ban voi hanh dong 1a ky duyét va nhan
chon muc "Ghi lai va tao phiéu trinh". Hé théng diéu hanh tac nghi¢p hién thi man
hinh tao méi phiéu trinh cho du thao vira tao (da dinh kém du thdo vira tao);
chuyén vién nhap du thong tin trong phiéu trinh; ndi dung trinh; co quan trinh; tai
liéu kém theo (néu co); tom tat ndi dung ¥ kién; y kién cua cac don vi lién quan
(néu co); ¥ kién ctia ngudi trinh; chon c4 nhan phé duyét (luu ¥ chon theo diing cac
budc phé duyét). Sau khi nhip day du thong tin thi nhan "Ghi lai" dé luu nhap va
c6 thé chinh stra, bd sung; nhan "Xem trudc" dé ra soat, kiém tra cac ndi dung
trudc khi trinh 1anh dao, néu tat ca thong tin da chinh xac va ddy du thi nhan
"Trinh ky".

- Truong hop chuyén vién trinh lanh dao ky duyét du thao truc tiép® khong
stt dung phiéu trinh: Chuyén vién tao 14p van ban di tai muc "Dy thao cta t6i"
trong tac vu xur Iy van ban di; gan tép du thao van ban (ra soat thé thirc va k¥ thuat
trinh bay vin ban tai muc "Kiém tra thé thirc, chinh ta"), tai liéu lién quan, phu luc
(néu co); dong thoi cap nhat day du thong tin, gom: Thé loai vin ban; trich yéu noi
dung; loai ban; nguoi ky; do khan (néu co); do mat (néu c0O); noi nhan; y kién dé
xuat (néu co); lién két van ban dén (néu c6); thoi han thu hdi (néu co); chon hd so
(néu co); trang thai cong khai hodc khong cong khai; vin ban tra 101 van ban dén
(néu c6); gan kém phiéu trinh (néu trudc d6 di tao phiéu trinh xin y kién va duoc
phé duyét); lua chon danh sach ca nhan xu 1y tiép theo: (i) Néu trinh ngudi c6 tham
quyén ky thi lwa chon c4 nhan ky van ban. (ii) Néu trinh xin ¥ kién c4 nhan phé
duyét va trinh cd nhan ky van ban thi lga chon ca nhan phé duyét van ban trudc,
lya chon c4 nhan ky van ban sau. Sau khi nhap déy da thong tin nhan "Ghi lai" dé
lwu nhap va co thé chinh sira, bd sung, néu tat ca thong tin dd day du va chinh xac
thi nhan "Trinh ky" (van ban tu déng chuyén van thu).

2.2. Gop y du thdo van ban

a) Pbi v6i van ban du thao khong kém phiéu trinh xin ¥ kién: Lanh dao co
quan, lanh dao don vi hoac céan bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dugc xin

8 Bdi véi dy thao vin ban di dugc xin y kién, phé duyét, tiép thu, hoan chinh.
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¥ kién (sau day goi chung 1a ngudi gép ¥ kién) nhan dy thao vin ban tai muc
"Cho xir Iy" trong tac vu xir Iy van ban di; gop ¥ kién theo yéu cau (co thé gop ¥
bang cach stra truc tiép vao du thao vin ban trén hé thdng diéu hanh tac nghiép
hodc tai tép du thao van ban vé may tinh dé chinh sura, sau d6 g:fm lai t€p van ban
d3 chinh stra 1én hé théng diéu hanh tac nghiép).

b) Pdi véi dy thao vin ban kém theo phiéu trinh xin y kién: Nguoi gop ¥
kién nhan du thao tai muc "Chd xir Iy trong tic vu xt 1y phiéu trinh; gop ¥ kién
theo yéu cau; y kién c6 thé ghi truc tiép vao phiéu trinh hodc c6 thé sira truc tiép
vao t¢p du thao van ban kém theo phiéu trinh.

¢) Pbi voi du thao van ban do "Tdi mat”, d6 "Mat" thi ngudi gop v kién sir
dung thiét bi luu khod bi mat dé goép ¥ kién dy thao vin ban. Trudng hop muén
chuyén ¥ kién gop y tir may tinh khac thi sir dung thiét bi luu giit chuyén dung dé
chuyén y kién gop y vao hé théng diéu hanh tac nghiép da ap dung giai phap ma
hod ctia nganh Co yéu; khi chuyén ¥ kién gop ¥ van ban d6 "Téi mat”, do "Mat"
phai chip hanh quy dinh ciia phép luat vé bao vé bi mat nha nu6c’.

2.3. Tiép thu ¥ kién gdp y dir thdo van ban

a) Truong hop nguoi gop ¥ kién chuyén y kién gop v truc tiép cho chuyén
vién duoc giao tiép thu y kién gop y thi chuyén vién tiép nhan y kién gop y tai muc
"Du thdo cua t61" trong tdc vu xur 1y van ban di hoac tai muc "Phiéu trinh cua toi"
trong tac vu xu ly phiéu trinh. Chuyén vién thuc hién tiép thu va hoan thién du
thao van ban, cap nhat thong tin giai quyét vin ban theo ¥ kién chi dao, kém y kién
gop ¥ cua cac don vi, ca nhan (néu c6) tai muc "File trinh ky/Tai liéu lién quan/File
biéu mau". Chuyén vién ra soat thé thirc va ky thuat trinh bay van ban tai muc
"Kiém tra thé thirc, chinh ta", Iya chon ¢4 nhan phé duyét (néu c6), ca nhan ky van
ban; thuc hién trinh ky tai muc "Trinh ky" (van ban tu dong chuyén vian thu).

b) Pdi voi van ban do "Toi mat", do "Mat" thi sir dung thiét bi luu khoa bi
mat dé tiép thu, hoan thién du thao van ban trén hé théng diéu hanh tac nghi¢p da
ap dung giai phap ma hod ctia nganh Co yéu; sir dung thiét bi luu giit chuyén dung
dé chuyén van ban tiép thu, hoan thién tir may tinh khac vao hé thong diéu hanh
tac nghiép da ap dung giai phap ma hoa cua nganh Co yéu; khi chuyén vin ban do
"T6i mat", do "Mat" phai chap hanh quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nuéc'®.

® Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.
0'Nghj dinh s6 63/2026/ND-CP.
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2.4. Trinh ky van ban

a) Van thu tiép nhan du thao vin ban di tai muc "Cho trinh duyét” trong tac
vu xir Iy van ban di. D6i v6i van ban do "Tbi mat”, d6 "Mat" thi st dung thiét bi
lwu khod bi mat dé kiém tra, hoan thién, trinh ky trén hé théng diéu hanh tac
nghiép da ap dung giai phap ma hoé ctia nganh Co yéu hodc st dung thiét bi luu
giit chuyén dung dé sao chép du thao van ban mat di tir may tinh khac va str dung
thiét bi luu khoa bi mat dé kiém tra, hoan thién va trinh ky trén hé thong diéu hanh
tac nghiép da ap dung giai phap ma hoé ctia nganh Co yéu; khi sao chép du thao
van ban do "T6i mat", d6 "Mat" phai chép hanh quy dinh cua phép luat vé bao vé
bi mét nha nuéc'’. Vin thu kiém tra, hoan thién thé thie, k¥ thuat trinh bay van
ban; trinh 1anh dao ky van ban tai muc "Phé duyét".

b) Trudong hop du thao vin ban di chua bao dam yéu cau hodc ¢6 sai sot thi
van thu phdi hop hodc chuyén chuyén vién dé chinh sira, hoan thién tai muc
"Tra lai".

2.5. Ky van ban di

a) Nguoi co tham quyén ky vin ban (sau ddy goi chung 1a ngudi ky) nhan
du thao van ban tai muc "Cho xtur ly" trong tac vu xur ly van ban di; kiém tra, hoan
thién dy thao vin ban (néu co); ky so tai muc "Ky duyét”. Bi voi vin ban do "Toi
mat", do "Mat" thi nguoi ky st dung thiét bi luu khod bi mat dé nhan, kiém tra,
hoan thién dy thao vin ban va ky s6 trén hé thong diéu hanh tac nghiép da ap dung
giai phap ma hoa ctia nganh Co yéu.

b) Truong hop du thao vian ban can chinh stra va khong can tra lai cho cé4
nhan/don vi trinh thi nguoi ky vin ban sira truc tiép vao du thao van ban trén hé
thong diéu hanh tac nghiép hoic tai tép vé may tinh dé chinh stra, sau do tai 1én hé
théng diéu hanh tac nghiép, chon ky duyét van ban.

¢) Truong hop vin ban can chinh sira, bo sung va nguoi ky mudn tra lai ca
nhan/don vi trinh thi nguoi ky tir chdi ky duyét tai muc "Tir chéi ky" va ghi y kién
chi dao, 1y do tir chéi ky, gan tép vin ban di sira (néu co).

d) Truong hop can lay thém ¥ kién gop ¥ vao du thao van ban thi ngudi ky

xin y kién tai myuc "Chuyén xin y kién", ghi rd yéu cau, thoi han va chon don vi, c
nhan xin y kién.

1 L uat Bao vé bi mat nha nude nam 2025 va Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.
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2.6. Pang ky, phat hanh, theo déi va thu hoéi van ban di
a) bang ky van ban di

Van thu nhan van ban di tai muc "Cho cép 6" trong tac vu xur Iy van ban di,
kiém tra lai thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban, thoi han thu hdi (néu c6); cép sd,
ghi ngay, thang, ndm ban hanh, dang ky vian ban di (tu dong); thuc hién ky s cta
co quan, td chirc tai muc "Pong dau". Ddi v6i van ban d6 "Tdi mat”, dd "Mat" thi
van thu st dung thiét bi luu khoé bi mat dé kiém tra, cp sb, ghi ngay, thang, nim
ban hanh, ky sb cta co quan, t6 chire, gan cac loai ddu chi do mat (néu c6), thoi
han bao vé bi mat (néu co) va diang ky vao s6 dang ky van ban mat di hodc dang ky
trén may tinh da 4p dung giai phap ma hoa cua nganh Co yéu; khi cap nhat thong
tin vian ban mat di phai chap hanh quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat
nha nuéc'?.

Truong hop phét hién c6 sai sot thi phdi hop hodc chuyén lai chuyén vién dé
Chinh stra, hoan thién, thyc hi¢n trinh ky lai.

b) Phat hanh van ban di

Van thu chon co quan, td chirc, don vi, c4 nhan nhan van ban; thuc hién phat
hanh vin ban di tai myc "Phat hanh" trong tac vu xtr Iy vin ban di. Ddi véi vin ban
d6 "Tbi mat", d6 "Mat" thi van thu kiém tra lai 6 mat, pham vi phat hanh; phét
hanh dén dung d6i twong trong danh sach noi nhan da dugc phé duyét; ghi nhan
day du thong tin phat hanh (thoi gian, nguoi nhan, trang thai nhan).

- Trudong hop phat hanh vin ban di bang cdc phan mém khéc thi vin thu
chuyén vin ban tir hé thong diéu hanh tac nghiép sang phan mém sir dung.

- Trudng hop phét hanh van ban gidy thi van thu in van ban da c6 chir ky sd
ctia nguoi ky, dong diu ctia co quan, to chirc va phat hanh dén co quan, t6 chiec,
don vi, ca nhan nhan vidn ban. Dbi véi van ban do "Téi mat", d6 "Mat" thi thuc
hién dong dau chi do mat, dau thu hdi (néu co), dau cia co quan, to chirc; phat
hanh dén ding ddi tuong trong danh sach noi nhan vin ban; khi van chuyén van
ban do "Tbi mat", ¢ "Mat" phai chap hanh quy dinh ctia phap luat vé& bao vé bi
mét nha nuge®,

¢) Theo d&i, thu hdi van ban di

Vin thu theo ddi viée gtri, nhan van ban; thuc hién thu hdi van ban (néu cb);
cap nhat trang thai phat hanh van ban; kip thoi phat hién, dé xuét xir Iy nhiing

" Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.
3 Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP.
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truong hop cham tré, that lac. Pbi v4i van ban do "Téi mat”, dd "Mat" thudc dién
thu hoi thi van thu thu hdi dung thoi han; khi thu héi van ban do "Toi mat", do

"Mat" phai chdp hanh quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude™.
2.7. Pong hé so tao ldp van ban di

Sau khi nhéan dugc van ban di phat hanh thi chuyén vién dugc giao nhiém vu
dong ho so tao 1ap van ban di tién hanh kiém tra, lién két cac vin ban, tai liéu lién
quan (néu c6) voi vin ban di di tao 1ap; phdi hop voi van thu thuc hién s6 hoé van
ban gidy (néu c6), ky s6 (néu cd), cap nhat vao hd so va dong hd so xur Iy vin ban
di theo huéng dan ciia Van phong Trung wong Dang™.

Pdi v6i van ban d6 "T6i mat”, do "Mat" thi chuyén vién st dung thiét bi luu
khod bi mat dé thuc hién dong ho so xt 1y van ban di trén hé théng diéu hanh tic
nghiép di 4p dung giai phap ma hoa ciia nganh Co yéu.

3. Tra ciru, thf')ng ké van ban

3.1. Cén b0, cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong (goi chung 1a nguoi tra
ctru vin ban) mé muc "Tra ciu van ban dén toi" trong tac vu xu 1y van ban dén
hodc myc "Tra ctru vin ban di ciia t6i" trong tac vu xir 1y vin ban di dé tra ctru van
ban theo mdt trong cac cach sau:

Céach 1: Nhap cac dac tinh ctia van ban can tim vao thanh tim kiém & phia
trén bén phai man hinh, nhu: S ky hi€u van ban, trich yéu ndi dung van ban, ngay
thang nam ban hanh van ban...

Cach 2: Nhap cac dic tinh cta vin ban can tim vao thanh tim kiém & phia
trén danh sach thong ké vian ban, nhu: Co quan ban hanh, s ky hiéu, trich yéu noi
dung van ban, thoi gian nhan... (d6i voi van ban dén) hodc: Trich yéu ndi dung
van ban, s6 ky hiéu vin ban, do khan, thé loai van ban, nguoi ky vian ban, ngay
tao... (d6i véi van ban di).

Céch 3: Mo ctra s0 "Tim kiém nang cao™ ¢ phia trén bén phai man hinh,
nhap cac ddc tinh cua van ban can tim.
3.2. Nguoi tra ctru van ban co6 thé tra ctru dit liéu van ban dén, van ban di,

phiéu trinh trong tai khoan bang cach nhan chon biéu tugng tim kiém trén thanh
tiéu dé (canh biéu tuong thong bao phia trén goc phai man hinh).

3.3. Nguoi tra ctiru van ban co6 thé thong ké, két xuat két qua tra clru tai muc
"Xuat bao cao" trong ctra s6 "Tim ki€m nang cao".

“ Nghi dinh s6 63/2026/ND-CP. ‘ ‘ ‘
> Huéng dén s6 06-HD/VPTW, ngay 29/5/2026 ciia Vin phong Trung wong Pang vé lap hd so va nop hd so, tai
liéu vao Iuu trit hié€n hanh.
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3.4. B6i v6i van ban do "Tdi mat", d6 "Mat" thi ngudi tra cru van ban sir
dung thiét bi luu khod bi mat dé tra ctu, théng ké, két xuit van ban trén hé théng
diéu hanh tac nghiép da ap dung giai phap ma hod cta nganh Co yéu.

- PhanIIl
TO CHUC THU'C HIEN

1. Hudng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac co quan, to chirc dang can
ctr Hudng din nay va tinh hinh thuc tién dé ban hanh quy dinh cu thé viéc xir Iy
van ban dién tir trén hé thdng diéu hanh tac nghiép tai co quan, t6 chuc, trong d6
can quy dinh rd ndi dung, trach nhiém, thdi han xir Iy vin ban cho phu hop. Trong
qua trinh thyc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac dé nghi phan anh vé Van phong
Trung wong Pang (qua Cuc Luu trir).

2. Trudng hop cac quy dinh, huéng dan duge dan chiéu tai Hudng dan nay
stra d6i, bo sung hoic thay thé thi ap dung theo quy dinh, hudéng din méi.

3. Truong hop hé théng diéu hanh tac nghiép sira doi, bd sung cac tinh ning
xtr Iy van ban thi Van phong Trung wong Dang s& ¢6 huéng dan bd sung phu hop.

4. Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung wong Dang kiém tra, don déc thuc
hién Huéng dan nay trong hé thong cac co quan, to chirc dang.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG

- Céc tinh ug, thanh uy; PHO CHANH VAN PHONG

- Céc ban dang, dang uy, don vi su nghiép
A . Ky boi: VAN THU VAN
trge thugc Trung uong; PHONG TRUNG UONG

- Cac dang uy bg, nganh, _/Y—‘ DANG
t0 chirc chinh tri - xa ho1 ¢ Trung wong; il:
[ <-~ Vanthu@vptw.dcs.vn

- Céc dong chi 1anh dao Van phong Trung uong Dang; i/"

Co quan: NG
- Cac don vi tryc thudc Van phong Trung wong Dang; — G UONG BANG
9 . \ Ngay ky: 2026-06-05
- Luu Vén phong Trung uwong Dang. 17409:39 +07:00

Lé Khanh Toan
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