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S6: 94 /QP-BGTVT Ha Néi, ngay 30 thdang 01 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quén 1y, van hanh, khai thac va bao dam an toan thong tin
mang Hé thong quan ly van ban, Truc lién thong van ban Bo Giao thong van tai

BO TRUONG BQ GIAO THONG VAN TAI

Can civ Nghi dinh sé 56/2012/ND-CP ngay 24/8/2022 cua Chinh phu
quy dinh chiec nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Bo Giao
thong vdn tdi,

Can cir Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ciia Chinh phii vé
bao dam an toan hé thong thong tin theo cdp do;

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

Can cir Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 ciia Chinh phii vé
viéc quan ly, két noi va chia sé dir liéu so cua co quan nha nuoc,

Can cic Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thii tuéng
Chinh phu vé viéc guwi, nhdn van ban dién tw giita cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc,

Can cit Quyét dinh s6 2116/QD-BGTVT ngay 10/11/2020 cia Bg
truong Bo Giao thong van tai ban hanh quy ché cong tac van thu cua Bo
Giao thong van tai,

Theo dé nghi ciia Giam déc Trung tam Céng nghé thong tin.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan 1y, van hanh,
khai thac va bdo dam an toan thong tin mang H¢ thong quan 1y van ban, Truc lién
thong van ban Bo Giao thong van tai”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin ph(‘)ng,B(f), Chanh Thanh tra Bg, cac Vu truong, Cuc
truong cac Cuc thuge Bo, Giam doc Trung tam Cong nghé thong tin va Thu truong
cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. W/

Noi nhgn: KT. BQ TRUONG
- Nhu Diéu 3; FHIT TRUONG

- Bo truong (dé blc);

- Luu: VT, TTCNTT(HQO).
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QUY CHE ,
Quan ly, van hanh, khai thac va bao dim an toan thong tin mang H¢ thong
quan ly van ban, Truc lién thong van ban Bo Giao thong van taii
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 94 /OD-BGTVT ngay 30thdng01 ndm 2024

cua B¢ truong Bo Giao thong vdn tai)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh, khai thic va bao dam an
toan thong tin mang H¢ thong quan 1y van ban, Truc lién thong van ban B§ Giao
thong van tai (GTVT).

Picu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung cho cac t6 chirc, c4 nhan tham gia quan ly, van
hanh, khai thac H¢ thong quan ly van ban, Truc lién thong van ban Bo GTVT.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Van ban dién tir 1a van ban dudi dang thong di¢p dir liéu duoc tao lap

hodc dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. Hé thong quan Iy vin ban Bé Giao théng vin tai 1a hé thong thong tin
(phan cung, phan mém, co so dit liéu...) dugc xdy dung vdi chire nang hd tro
viéc tin hoc hoa cong tic quan 1y, xu 1y van ban, hd so cong viéc va theo doi
tinh hinh xtr Iy cong viéc cua BO GTVT trén mdi trudng mang.

3. Truc lién théng van ban quéc gia 1a hé théng thong tin (phan ctng,
phan mém, co s& dir liéu...) duoc xdy dung phuc vu két ndi, chia sé dit liéu giira
cac hé thdng quan 1y vin ban va hd so cong viée cua cac bd, nganh, dia phuong;
két ndi, chia sé dir liéu giira cac hé thong phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu.

4. Truc lién thong van ban Bo Giao thong van tai 1a hé théng thong tin
(phan ctng, phan mém, co s& dit liéu...) duoc xdy dung phuc vu két ndi, chia sé
dir liéu giira cac hé thong quan 1y van ban va hd so cong viéc cta co quan, don
vi truc thudée Bd GTVT; két ndi, chia sé dir liu véi Truc lién thong van ban
qudc gia.
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5. Hé thong SSO (Single Sign-On) 1a hé théng quan 1y ngudi dung ding
nhap tap trung ctia B6 GTVT, dung dé quan 1y tai khoan dinh danh theo ting
nguodi dung cua Bo.

6. Mang dién rong cua Bo Giao thong van tdi bao g@)m cac thiét bi truyén
thong, cac thiét bi, hé thong phu tro va kénh truyén dir liéu két ndi cac don vi
trong Bo GTVT.

7. Co quan tham muu cua B¢ 1a cac co quan, don vi ¢ vai tro tham muu,
gitip viéc Bo truong, bao gdm: Cac Vu thudc Bo, Vin phong Bo, Thanh tra B9,
Cuc Quan ly dau tu xay dung, Cuc Pudng cao tdc Viét Nam, Trung tdm Cong
nghé thong tin va cac co quan, don vi khac theo Quyét dinh cua B9 truong Bo
GTVT (néu co).

8. Co quan Ddng, doan thé thuéc B 1a cac don vi, gobm: Pang uy B,
Vian phong Ban cén sy dang, Cong doan Co quan B GTVT, Poan Thanh nién
B6 GTVT va céc co quan, don vi khac theo quy dinh va theo Quyét dinh cua Bo
truong Bo GTVT (néu co).

9. Bén givi 1a co quan, don vi trong hé thong hanh chinh nha nudc phat
hanh van ban dién tu.

10. Bén nhén 1a co quan, don vi trong hé thong hanh chinh nha nuéc tiép
nhan van ban dién tir.

11. Pon vi quan 1y, vdn hanh hé thong 13 don vi duoc B6 GTVT giao
quan ly, van hanh H¢ thong quan ly van ban va Truc lién thong van ban cia BJ.

12. Van thu Bé 1a bo phan duoc giao nhiém vu thuc hién cong tac van thu
cua BO GTVT.

13. Van thu don vi 1a b phan hodc cd nhan dugc giao nhiém vu thyc hién
cong tac van thu ctua don vi.

14. Thiét bi nguwoi ding cuoi 1a may vi tinh, cac thiét bi di dong, gom:
dién thoai thong minh, may tinh bang...

Pi¢u 4. Nguyén tic quan Iy, van hanh, khai thac H¢ thong quan ly vin
ban, Truc lién thong van ban By Giao thong van tai

1. Viéc quan 1y, van hanh, khai thac Hé thong quan 1y vin ban, Truc lién
thong van ban B6 GTVT phai tuan thu cac quy dinh ctia phap luat vé cong nghé
thong tin, quan 1y thong tin trén moi trudng mang, cac quy dinh cua Bo GTVT
cling nhu cac co quan quan 1y nha nudce c¢6 thim quyén.

2. C6 kha ning chia sé, tich hop dit liéu voi cac Hé thong thong tin khac,
dam bao tuan thu Khung Kién tric Chinh phu dién tir Viét Nam, Kién trac Chinh
phu dién tr BO GTVT va céc tiéu chuan, quy chuan ky thuat vé an toan thong tin,
cAu tric théng diép dir liéu trao ddi giita cac hé thong thong tin.
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3. Hé thong quan 1y van ban Bo GTVT dam bao két ndi, lién thong voi
Truyc lién thong van ban B GTVT.

4. Tryc lién thong van ban B GTVT dam bao san sang két ndi, lién thong
v6i phan mém quan 1y van ban cua céc co quan, don vi, doanh nghiép thuoc Bo
GTVT thong qua mang dién rong cua BO GTVT theo céc tiéu chuan k¥ thuat
dugc Van phong Chinh phu, B Thong tin va Truyén thong ban hanh.

5. Truc lién thong van ban Bo GTVT dam bao két ndi, lién thong, déng bo
danh muc ma dinh danh céc co quan, don vi voi Truc lién thong van ban quoc
gia thong qua mang truyén so liéu chuyén dung ctia co quan Bang, Nha nudc.

Piéu 5. Pidu kién sir dung H¢ thong quan Iy vin ban B Giao thong
van tai va Truc lién thong van ban B Giao thong van tai

1. Dia chi truy cap

a) Hé théng quan 1y van ban B6 GTVT 1a: https://congvan.mt.gov.vn

b) Truc lién thong van ban BO GTVT la: http://trucvanban.mt.gov.vn

2. Nguoi sir dung ding nhdp hé théng véi tai khoan duoc cip theo quy dinh
tai Quy ché nay hoac tai khoan dugc cap trén Hé¢ thong SSO.

3. May vi tinh cua nguodi st dung phai dugc cai dat mot trong cac trinh
duyét web sau: Mozilla Firefox 7.5 tré lén, Internet Explorer 10.0 tr¢ 1én,
Chrome 50.0 tr¢ 1én hodc cac ’trinh duyét khac du’c_rc‘cap qhét theo yéu cau cua
don vi quan 1y, van hanh hé thong trong trudng hop can thiét.

4. Thiét bi nguoi dung cudi 12 may vi tinh phai duoc cai dat phin mém diét
vi rat tin cdy va c¢6 ban quyén con hiéu luec.

Piéu 6. Cac hanh vi khong dwoce lam

Nghiém cam céc hanh vi chia sé thong tin tai khoan truy cap Hé thong quan
Iy van ban va Tryc lién thong van ban B GTVT duoc cap cho ngudi khéc; cac
hanh vi dugc quy dinh tai Biéu 8 Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP, nhu sau:

1. Can trd hoat dong két ndi, quyén khai thac va sir dung dir liéu hop phap
cua co quan, to chirc, ca nhan theo quy dinh cua phap luat.

2. Mua bén, trao d6i, chia sé dit liéu trai quy dinh ctia phap luat.

3. Vi pham cac quy dinh vé quyén so hitu tri tué, quyén bao vé thong tin ca
nhan khi két noi, chia sé dir liu.

4. Lam sai 1éch dir liéu trong qua trinh luu chuyén dit liéu tir co quan cung
cap dir liéu to1 co quan khai thac dir li¢u.

5. Pha hoai co sé ha tﬁng thong tin, 1am gidn doan viéc két ndi, chia sé dit
liu.
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CHUONG II

QUAN LY, KHAI THAC HE THONG QUAN LY VAN BAN BO GIAO
THONG VAN TAI

Piéu 7. Quan ly tai khoan
1. Cac t6 chirc, ca nhan theo quy dinh tai Piéu 2 Quy ché niy duoc cap tai
khoan dé truy cap, khai thac H¢ thong quan 1y van ban B§ GTVT, bao gom:

a) Lanh dao BJ.
b) Céc co quan, don vi thudc BJ.

c¢) Lanh dao, cén b, cong chuc, vién churc, nguoi lao dong cac co quan
tham muu, co quan Pang, doan thé thudc BJ.

d) Nhan sy duoc trung dung lam viéc tam thoi tai cdc co quan tham muu,
co quan Pang, doan thé thudc Bo.

d) Cac td chtre, ca nhan khac duoec BO GTVT cho phép.

2. Tai khoan truy cap Hé théng quan 1y vin ban B GTVT do don vi quan
Iy van hanh h¢ thong cap; doi tugng dugc cap tai khoan la don vi theo quy dinh
tai khoan 1 Bi€u nay. Quy trinh cap tai khoan nhu sau:

a) Bon vi quan ly can bg, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong guri yéu
cau cdp moi hodc thay doi thong tin tai khoan téi don vi quan 1y, van hanh hé
thdng. Vin ban yéu cau néu rd cac théng tin, gdm: ho va tén nguoi st dung,
chirc vy, thong tin diéu chinh tai khoan (néu co), thong tin diu mdi tiép nhan tai
khoan (sb dién thoai, email).

b) PBon vi quan ly, van hanh hé théng khoi tao, cAu hinh quyén tai khoan
theo dé xuat trén HE thong quan 1y van ban B GTVT; ban giao thong tin tai
khoan t&1 dau méi ti€p nhan cua don vi theo ndi dung gui yéu cau.

3. Céac tO chiic, ca nhan duoc cap tai khoan truy cap hé théng co trach
nhiém quan 1y, sir dung tai khoan ding muc dich; ddm bao bao mat thong tin tai
khoan sau khi tiép nhén.

4. Cham nhéat sau 03 ngay lam viéc, khi can bg, cong chure, vién churc,
ngudi lao dong dugc giao quan 1y, sir dung tai khoan truy cap Hé thong quan 1y
vin ban B GTVT thay d6i vi tri cong tac, chuyén cong tac, thoi viée, nghi huu
hodc két thuc thoi gian trung dung, don vi quan 1y can bo, cong chire, vién chirc,
nguoi lao dong phai thong bao téi don vi quan 1y, van hanh hé théng dé tién
hanh khoéa tai khoan truy cdp. Van ban thong bao néu 16 cac thong tin, gdm: ho
va tén, tai khoan truy cap.

5. Bon vi quan ly, van hanh h¢ théng thuc hién khoa tai khoan theo dé
xuit cua don vi quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao déng hodc chu
dong thuc hién khoa tai khoan st dung hé thong cta cac to chirc, c4 nhan trong
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truong hop phat hién ddu hiéu mat an ninh, an toan théng tin; thong bao tdi ca
nhan, don vi cht quan tién hanh khac phuc trudce khi mo lai tai khoan.

6. Trong trudng hop to chirc, ca nhan duoc cap tai khoan khong nhd thong
tin mét khau, td chirc, ca nhan d6 phai st dung thu dién t&r cong vu ctua Bo
(@mt.gov.vn) giri email dé nghi cap lai mat khau t6i don vi quan 1y, van hanh
hé théng (bophanhotro@mt.gov.vn). Pon vi quan 1y, van hanh hé thdng co trach
nhiém giri lai thong tin mat khdu méi qua email cho t6 chirc, c4 nhan dé xuat
trong 12 gio ké tir khi nhan duoc thong tin.

Pi¢u 8. Phan quyén tai khoan trén hé thong

Cac tai khoan nguoi dung trén hé théng duogc thiét 1ap cac nhom quyén
chinh nhu sau:

1. Lanh dao B§

a) Xt 1y, chuyén xtr Iy van ban dén c4 nhan.

b) Cho ¥ kién, ky duyét vin ban trinh ky.

¢) Tra ctru vin ban dén, van ban di da cap s6 cta Bo.

d) Quan 1y hd so cong viéc ca nhan.

d) Cép nhat lich lam viéc ctia ¢4 nhan; xem lich lam viéc ctuia B9.

2. Lanh dao don vi

a) Xt 1y, chuyén xtr Iy van ban dén c4 nhan.

b) Cho ¥ kién, ky duyét van ban trinh ky.

c) Cép 30, phat hanh van ban di cua don vi (déi vo1 Lanh dao cac Vu).

d) Tra ctru toan bo vin ban dén, van ban di (bao gom duy thao chua phat
hanh) ctia don vi.

d) Tra ctru van ban dén, van ban di da cép s6 ctia Bo theo diéu kién tim
kiém.

e) Quan 1y ho so cong viéc ca nhan.

g) Cap nhat lich l[am viéc cua ca nhan; xem lich 1am viéc ciia B§ va don
VI.

3. Chanh Van phong B0

a) Cac quyén ctia Lanh dao don vi.

b) Chuyén van ban dén Bo da duogc cép s6 dén Lanh dao B va cac don vi
trong h¢ thong.

4. Chuyén vién tong hop thudc Vin phong Bo
a) Soat xét van ban trinh ky Lanh dao Bo.
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b) Cl}uyén van ban dén Bo da duoc cap sé dén Lanh dao Bo V:c‘l cac don vi
trong h¢ thong (trong truong hop dugec Chanh Van phong B uy quyén).

c¢) Tra clru toan by van ban dén, van ban di caa Bo.

d) Xem lich lam viéc cua Bo.

5. Lanh dao phong ban (d6i véi cac don vi c6 cip phong, ban...)

a) Xt 1y, chuyén xtr Iy van ban dén c4 nhan.

b) Tao du thdo, cho ¥ kién vin ban trinh ky.

c¢) Tra ctru toan by van ban dén, van ban di da ca”ip s6 cua don vi.

, d) Tra ctru van ban dén, van ban di da cép s6 ctia BO theo diéu kién tim

kiém.

d) Quan 1y ho so cong viéc ca nhan.

¢) Xem lich lam viéc cua Bo va don vi.

5. Chuyén vién

a) Xir Iy vin ban dén ca nhan.

b) Tao du thdo, cho ¥ kién vin ban trinh ky.

¢) Tra ctru toan bd van ban dén, vin ban di di cap s6 cta don vi.

, d) Tra ctru van ban dén, vin ban di da cap sb ctia B theo diéu kién tim

kiém.

d) Quan 1y ho so cong viéc ca nhan.

¢) Xem lich lam viéc cua Bo va don vi.

6. Van thu Bo

a) Cép sb, chuyén xtr Iy vin ban dén Bo.

b) Cép sb, phat hanh vin ban di cta Bo.

c¢) Tra ctru toan b van ban dén, van ban di cua Bo.

d) Xem lich lam viéc cua Bo.

7. Van thu don vi

a) Cap s0, chuyén xtr ly van ban dén don vi (d61 véi cac don vi ¢d bd phan
van thu).

b) Cap so, phat hanh van ban di cia don vi.

c¢) Tra ctru toan by van ban dén, van ban di ctia don vi.

d) Tra clru van ban dén, van ban di da cap so6 cua B0 theo dicéu kién tim
kiém.

d) Xem lich lam viéc cua B va don vi.
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Piéu 9. Xir Iy viin ban ciia B§ Giao thong van tii trén hé thong

1. Nguyén tic xtr Iy van ban ctia B GTVT trén hé thong

Viéc xtr Iy van ban dén caa Bo GTVT trén Hé thong quan 1y vin ban cta
B6 tuan thu quy trinh, quy dinh vé xtr 1y van ban theo Quy ché vé cong tac van
thu duoc ban hanh tai Quyét dinh s6 2116/QD-BGTVT ngay 10/11/2020 va cac
van ban cap nhat.

2. Tiép nhan, xur 1y van ban dén

Viéc tiép nhan, xir Iy van ban dén cta Bo GTVT trén Hé thong quan ly
van ban cua B0, nhu sau:

a) Vin thu Bo tiép nhan vin ban, cap s6 chuyén téi Chanh Vian phong Bo
(hodac nguoi dugc Chanh Van phong uy quyén) hoac cac co quan, don vi tham
muu cua Bo.

b) Chanh Vin phong Bo (hoidc ngudi duge Chanh Vin phong ty quyén)
chuyén van ban trén hé thong cho Lanh dao Bo.

¢) Lanh dao Bo giao vin ban, nhap ¥ kién xi Iy (néu c6) cho céc co quan,
don vi tham muu xtr Iy theo chirc nang, nhiém vu.

d) Cac co quan, don vi xur Iy van ban nhan duogc.

Truong hop phat hién sai sét, 1anh dao co6 thé thu hoi lai vin ban da giao
hodc can bd xur Iy c6 the tra lai van ban lanh dao giao. Y kién chi dao ctia Lanh
dao B0 va cac y kién trong qua trinh xur ly van ban duoc cap nhat trén h¢ thong
c6 gid tri phap 1y twong duong but phé trén van ban giay.

3. Trinh ky, ban hanh van ban di

Viéc trinh ky, ban hanh vin ban di cia B6 GTVT trén Hé théng quan 1y
van ban cua BQ, nhu sau:

a) Lanh dao, chuyén vién cac co quan, don vi tham muu ctia B soan thao,
trinh ky van ban trén hé thong. Qua trinh trinh ky c6 thé xin y kién cua cac ca
nhan khac trong don vi.

b) Céc c4 nhan duoc xin ¥ kién phai ¢ ¥ kién va ky trinh du thao (trong
truong hgp thude trach nhi€ém) trén hé thong;.

c¢) Lanh dao don vi ky trinh ddi voi cac van ban trinh ky Lanh dao Bo; ky
ban hanh doi voi cac van ban ky thtra 1énh Lanh dao BJ.

d) Chanh Vin phong bo (hodc nguoi duge Chanh Van phong iy quyén)
thuc hién soat xét thé thirc, ndi dung van ban trudce khi trinh ky Lanh dao BJ.

d) Lanh dao Bo thuc hién ky duyét van ban trén hé thong.

e) Van thu Bo kiém tra thé thirc 1an cudi trude khi cip s6, ban hanh vian ban.
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Tai cac bude xir Iy, can bo xir 1y ¢6 thé tra lai van ban trinh ky, néu rd 1y
do tra lai, van ban trinh ky dugc chuyén trd vé ngudi soan thao dé chinh stra,
trinh ky lai. Y kién xu ly dugc cdp nhat trén hé thong c6 gia tri phap 1y tuong
duong but phé trén van ban giay; hé thong luu lai day dua lich st cac phién ban
trinh ky.

Piéu 10. Xir Iy viin ban ciia cic co quan tham muu ciia B trén hé thong

1. Nguyén tic xtr Iy vin ban cua cac don vi trén hé théng

Viée xtr Iy van ban dén cua cac don vi trén Hé théng quan 1y vin ban cta
B6 tuan thu quy trinh, quy dinh vé xtr Iy van ban do don vi ban hanh.

2. Tiép nhan, xir Iy vin ban dén

Viéc tiép nhan, xtr Iy van ban dén cua cac co quan tham muu ctia B9 trén
hé thong, nhu sau:

a) Vian thu don vi (d6i véi cac don vi ¢6 con dau riéng) tiép nhan vin ban,
cap sd chuyén t6i Lanh dao don vi; d6i voi cac don vi khong c6 con dau riéng
(cac Vu thudc B9), van ban dén don vi duoc chuyén truc tiép té1 tai khoan cua
Thu trudng don vi hodc tai khoan cia cip pho trong trudng hop dugc uy quyén.

b) Lanh dao don vi giao vin ban, nhap y kién xur 1y (néu c6) cho céac
phong (n€u c6) hoac chuyén vién xur Iy theo chirc ndng, nhiém vu.

¢) Chuyén vién cac don vi xu ly van ban nhan dugc.

Trudng hop phat hién sai sot, 1anh dao c6 thé thu héi lai van ban da giao
hodc can bg xtr Iy co6 thé tra lai van ban lanh dao giao. Y kién chi dao ctia Lanh
dao don vi va céac y kién trong qua trinh xtr Iy van ban dugc cap nhat trén hé
thong c6 gia tri phap ly tuong duong but phé trén van ban giay.

3. Trinh ky, ban hanh van ban di

Vi¢c trinh ky, ban hanh van ban di ctiia cac co quan tham muu ctia Bo trén
hé thong, nhu sau:

a) Lanh dao, chuyén vién céc don vi soan thdo, trinh ky van ban trén hé
thong. Qua trinh trinh ky c6 thé xin y ki€n ctia cac ca nhan khac trong don vi.

b) Céc c nhan duoc xin ¥ kién phai c6 ¥ kién va ky trinh dy thao (trong
truong hop thudc trach nhiém) trén h¢ thong.

c¢) Lanh dao don vi ky duyét van ban.

d) Van thu don vi kiém tra thé thirc 1an cudi truéc khi cép s6, ban hanh
van ban. Cac don vi khong c¢6 con dau riéng chi dugc phat hanh van ban cho céc
don vi trong ndi bd hé thong.

Tai cac bude xtr ly, can bd xur 1y co thé tra lai van ban trinh ky, néu ro ly
do tra lai. Van ban trinh ky duoc chuyén trd vé nguoi soan thao dé chinh stra,
trinh ky lai. Y kién xu ly dugc cép nhat trén hé thong co6 gia tri phap ly tuong
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duong but phé trén vin ban gidy; hé thong luu lai day du lich st cac phién ban
trinh ky.

Pic¢u 11. Tao lap hd so cong viée

1. Can b, cong chtic, ngudi lao dong khi trinh ky van ban phai 1ap ho so
cong viéc ndm trong danh muc hoé so cong viéc goc trén hé thong.

2. Viéc lap hd so cong viéc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020, Quy ché vé cong tac van thu cua BJ va cac
vin ban hudng dan c6 lién quan.

CHUONG III

QUAN LY, KHAI THAC TRUC LIEN THONG VAN BAN BO GIAO
THONG VAN TAI

Piéu 12. Quan Iy tai khoan

1. Cac to chirc theo quy dinh tai Piéu 2 Quy ché nay duoc cap tai khoan
dé két noi, tich hop va tai khoan truy cdp dé theo doi trang thai giri, nhan van
ban dién tu trén Truc lién thong van ban BO GTVT, gom: cic co quan, don vi,
doanh nghiép truc thudc Bo c6 phan mém quan 1y van ban két ndi truc ti€p voi
Truc lién thong van ban ctua Bo.

2. Tai khoan két ndi, tich hop va tai khoan truy cap Truc lién thong van
ban Bo GTVT do don vi quan 1y, van hanh hé thong cap; ddi tuong dugc cap tai
khoan la don vi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Quy trinh cap tai khoan nhu
sau:

a) Cac co quan, don vi, doanh nghiép truc thuoc B GTVT c6 phﬁn mém
quan 1y van ban két ndi truc tiép voi Truc lién thong vin ban cua BO giri yéu cau
két ndi t6i don vi quan 1y, van hanh h¢ théng. Van ban yéu cAu néu rd thong tin
can bo dau mbi phdi hop trong viéc kiém thir két ndi, duy tri van hanh két n6i
chinh thtrc, gém: ho va tén, chirc vy, sd dién thoai, email.

b) Pon vi quan 1y, van hanh hé théng phédi hop véi dau mdi cua don vi dé
xuét két ndi tién hanh kiém thtr két ndi, tich hop phian mém quan 1y vin ban cia
don vi v6i Truc lién thong van ban Bo GTVT. Quy trinh kiém thir chi tiét tai
Diéu 13 Quy ché nay.

¢) Pon vi quan 1y, van hanh gui thong tin tai khoan két ndi, tai khoan truy
cap Truc lién théng van ban Bo GTVT t6i dau mdi ctua don vi dé xuét sau khi
hoan thanh viéc kiém thir tich hop hé thong.

3. Céc t0 chirc duoc cap tai khoan két ndi, tich hop va tai khoan truy cip
hé thdng c6 trach nhiém quan 1y, sir dung tai khoan dung muc dich; dam bao bao
mat thong tin tai khoan sau khi tiép nhan.



10

4. Pon vi quan 1y, van hanh hé thong chu dong ngit két ndi Truc lién thong
vin ban B6 GTVT voi phan mém quan 1y vin ban cua cac don vi; khoa tai khoan
truy cap hé théng trong truong hop phat hién déu hiéu mat an ninh, an toan thong
tin; théng bao téi don vi chi quan tai khoan tién hanh khic phuc trude khi mo lai
két ndi va tai khoan truy cap Truc lién thong van ban ctia Bo.

5. Trong truong hop don vi dugc cap tai khoan khong nhd thong tin mat
khau, can bo dau méi ctua don vi phai giri email dé nghi cap lai mat khau t6i don
vi quan 1y, van hanh hé thdng (bophanhotro@mt.gov.vn). Pon vi quan 1y, van
hanh hé thong c6 trach nhiém giri lai thong tin mat khdu méi qua email cén bd
dau méi cua don vi dé xuét trong 12 gio ké tir khi nhan duoc thong tin.

Piéu 13. Kiém thir két noi, tich hop véi Truc lién thong vin ban B
Giao thong van tai

1. Kiém thir trén mdi truong thir nghiém

Céc don vi theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Quy ché nay khi c6 dé xuat
két nbi, tich hop voi Truc lién thong van ban B6 GTVT phai phdi hop véi don vi
quan 1y, van hanh hé théng thyc hién kiém thir cac nghiép vu guri, nhan vin ban
dién tu theo tai liéu hudng dan ky thudt dugc ban hanh, nhu sau:

a) Nghiép vu guri, nhan van ban dién tur.

b) Nghiép vu thu hdi vin ban.

¢) Nghiép vu tir chéi, tra lai vin ban.

d) Nghiép vu lay lai van ban.

d) Nghi¢p vu cap nhat van ban.

e) Nghiép vu thay thé van ban.

g) Nghi¢p vu gui, nhan trang thai van ban dién tu.

2. Kiém thtr trén moi trudng chinh thirc

Cac don vi c6 dé xuit lfét ndi, tich hop véi Truc lién thong vin ban B
GTVT sau khi hoan thé’nh kiﬁm thir trén méi ‘gruémg thu I}ghiém dugc don vi
quan 13’13 van hanh hé thong cap tai khoan két noi voi hé thong chinh thure; thuc
hién kiém thiur cdc nghiép vu gui, nhan van ban dién t& trén moi truong chinh
thire, nhu sau:

a) Nghiép vu guri, nhan van ban dién tu.

b) Nghiép vu thu hdi vin ban.

¢) Nghiép vu tir chéi, tra lai vin ban.

d) Nghiép vu lay lai van ban.

d) Nghié¢p vu cap nhat van ban.

e) Nghiép vu thay thé vin ban.
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g) Nghié€p vu gui, nhan trang thai van ban dién tur.

3. Tai liéu huéng dan k¥ thuat két ndi, tich hop Truc lién thong vin ban
B6 GTVT do don vi quan ly, van hanh h¢ thong xay dung, ciap nhat trén co s&
tai li¢u hudng dan do Van phong Chinh pha ban hanh.

Piéu 14. Giri vin ban dién tir

1. Van ban dién tir sau khi duoc cip co thim quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky s0 theo quy dinh cta phép luat va girt dén Bén nhan thong qua h¢ thong
quan ly van ban va di€u hanh dugc két ndi, lién thong véi1 nhau qua Truc lién
thong van ban quoc gia, Truc lién thong van ban BO GTVT.

2. Bén gtri ¢6 trach nhi¢ém theo doi trang thai cua van ban dién tir g di,
trong truong hop trang thai van ban thé hién van ban gui di chua thanh cong, thi
trong to1 da 02 ngay lam viéc, Bén gui sé thuc hién g lai va thong bao cho Bén
nhan.

3. Van ban dién tu gui 1én Truc lién thong van ban B GTVT phai dam
bao cac yéu cau ki thuat theo tai liéu hudng dan két noi, tich hop do don vi quan
1y, van hanh h¢ thong ban hanh.

Pi¢u 15. Nhén vin ban dién tir

1. Trudc khi tiép nhan, Bén nhén phai kiém tra tinh dﬁy du, toan ven, xac
thuc chit ky s6, gia tri phap 1y ctia van ban dién tir va tién hanh tiép nhan trén hé
thong quan 1y van ban. Trudng hop khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé
giri, nhan vin ban dién tir, Bén nhan phai kip thoi phan hdi théng qua hé thong
quan 1y vin ban va diéu hanh dé Bén guri biét, xir 1y theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhan, Bén nhan xt Iy vin ban dién tir trén hé thong quan 1y
van ban va di€u hanh cua don vi va phan hoi trang thai xur 1y van ban té1 Bén gun
qua Truc lién thong van ban B GTVT.

Pi¢u 16. Theo déi trang thai vin ban dién tir giri, nhin qua Truc lién
thong van ban B¢ Giao thong van tai

Céc co quan, don vi, doanh nghi¢p truc thuoc BO GTVT co phﬁn mém
quan ly van ban két noi truc tiép véi Truc li€n thong van ban cia B co trach
nhiém kiém tra trang thai van ban dién tor g, nhan qua tryc té1 thiéu 02
lan/ngay (09h00 va 15h00). Quy trinh thuc hién nhu sau:

a) Pang nhap Truc lién théng vin ban Bo GTVT bang tai khoan truy cap
hé thong dugc cap.

b) Kiém tra cac vin ban gri lién thong, nhan lién thong trén truc. Dbi véi
cac van ban cé trang thai “That bai”, thuc hi¢n thao tdc bam nut “Gui lai” trén
Truc lién thong van ban.

c) Truong hop sau khi “Gui lai”, trang thai van ban van co trang thai
“That bai”, don vi lién hé v&i dau méi ho trg ky thudt phan mém quan ly van
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ban cua don vi va dau moi ho tro van hanh Truc lién thong van ban cta BJ dé
phoi hgp kiém tra, xtr 1y.

Pi¢u 17. Cap nhit, dong bd ma dinh danh

1. Pon vi quan 1y, van hanh hé thong c6 trach nhiém cap nhat, dong bd
ma dinh danh cua cac don vi tir Tryc lién thong van ban quoc gia vé Truc lién
thong van ban B GTVT.

2. Céc co quan, don vi, doanh nghiép truc thuoc BoO GTVT co phén mém
quan 1y van ban két ndi truc tiép voi Truc lién thong vin ban cia B c6 trach
nhiém cép nhat, déng bo ma dinh danh cta cac don vi tir Truc lién thong vin
ban B6 GTVT vé phan mém quan 1y vin ban cua don vi.

3. Viéc cap nhat, dong bd ma dinh danh trén hé thong phai dugc thuc hién
dinh ky hang ngay.

CHUONG IV
DUY TRI, VAN HANH VA PAM BAO AN TOAN THONG TIN HE THONG
Pi¢u 18. Nguyén tic van hanh, dam an toan thong tin hé thong

1. Céc td chuc, c4 nhan tham gia vao hoat dong quan ly, van hanh, khai
thac Hé théng quan 1y vin ban, Truc lién thong van ban Bo GTVT co trach
nhi¢ém bao ddm an toan thong tin mang theo quy dinh tai Ludt An toan thong tin
mang niam 2015; Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu
vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cip do; Quyét dinh s6 2081/Qb-
BGTVT ngay 17/7/2017 cta Bo truong Bo GTVT ban hanh Quy ché bao dam
an toan, an ninh thong tin mang ciia Bo GTVT va cac van ban diéu chinh, bo
sung, thay thé (néu co).

2. Pam bao an toan thong tin mang 1a yéu cau bat budc, thudng xuyén,
lién tuc, c6 tinh xuyén sudt qua trinh, dong bo tir khi thiét ké, xay dung, vin
hanh, nang cap va huy bo (dimg hoat dong) hé thong thong tin.

3. Viéc xir 1y su c6 an toan thong tin phai phu hop véi trach nhiém, quyén
han va bao dam loi ich hgp phéap cua t6 churc, ¢4 nhan c6 lién quan va theo quy
dinh cta phap luat.

4. Hé théng d¢am bao van hanh 6n dinh lién tuc trén mang internet.

Piéu 19. Pam bio an toan thong tin hé thong

1. Trach nhiém cta don vi quan 1y, van hanh hé théng

a) Xay dung ho so dé& xudt cip do an toan thong tin, trinh cip c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 cta Chinh pht vé& bao dam an toan hé thdng thong tin theo cap do.
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b) Thuc hién bao vé hé théng thong tin theo quy dinh ctia phap luat va
huéng dan, tiéu chuan, quy chuan an toan thong tin mang.

c¢) Dinh ky danh gia hi¢u qua cua cac bién phap bado ddm an toan thong tin
mang, bao cdo B GTVT di€u chinh néu can thiét.

d) Pinh ky kiém tra, danh gi4 an toan thong tin mang theo quy dinh tai
diém c khoan 2 Piéu 20 Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP.

2. Trach nhiém cua t6 chirc, c4 nhan khai thac hé théng

a) Nghiém tc chip hanh cac quy dinh ctia phéap ludt vé an toan thong tin
mang. Chiu trach nhiém trudc phap luat khi vi pham nhitng hanh vi nghiém cdm
va chiu trach nhiém trudec BO GTVT d6i v6i cac hanh vi bi nghiém cAm dugc
quy dinh tai Quy ché nay.

b) Pam bao an toan thong tin mang khi khai thac Hé thong quan 1y vin
ban Bo GTVT; két ndi, tich hop v6i Truc lién thong van ban Bo GTVT theo quy
dinh cta Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat vé bao dam an toan thong
tin mang.

¢) Cac thiét bj ngudi dung cudi 13 may vi tinh khi khai thac Hé théng quan
Iy van ban B6 GTVT phai dugc cai dat, cdp nhat thuong xuyén phan mém
phong chong virus, ma ddc.

d) Hé théng phan mém quan 1y van ban cua cac don vi khi két ndi, tich
hop véi Truc lién thong van ban B GTVT phai duoc cai dat, cap nhat thuong
xuyén phan mém phong chong virus, ma doc; tri€n khai cac bién phap bado dam
an toan thong tin cho hé thong.

d) Phéi hop voi don vi quan 1y, van hanh hé théng va cic co quan chiic
ndng co lién quan trong viéc xtr Iy sw cO mat an ninh, an toan thong tin mang doi
vl HE thong quan 1y van ban va Truc lién thong van ban B GTVT.

Pic¢u 20. Luru trir dir li¢u trén hé thong

1. Hé théng quan 1y vin ban Bo GTVT luu trir day du, toan ven dit liéu
trén h¢ thong dam bdao thoi gian theo quy dinh (thoi gian luu trit té1 thi€u bang
thoi gian luu ho so, van ban gidy theo quy dinh).

2. Hé théng truc lién thong vin ban B6 GTVT dam bao luu trir dit 1iéu
nhu sau:

a) Dir li¢u lich st truy van, lich str guri, nhan van ban qua truc dugc luu triv
trén hé thong trong thoi gian toi thiéu 12 thang.

b) Dit liéu goi tin van ban gii, nhan qua truc duoc luwu trit trén hé thong
trong thoi gian t61 thiéu 30 ngay.
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Piéu 21. Duy tri, vAn hanh hé thong

Pon vi dugc giao nhiém vu quéan 1y, van hanh hé théng c6 trach nhiém
thuc hién van hanh, duy tri, bdo tri hé thong véi céc ndi dung cong viée, gom:

1. Cai dit hé théng trén ha ting dung chung ctia Bo GTVT.

2. Duy tri, bao tri, cp nhat phdn mém; bao tri thiét bi phan cimg. Ké
hoach nang cap h¢ thong phai dugc thong bao téi cac don vi ¢o6 lién quan chdm
nhat 03 gio (tror truong hop bat kha khang) trude khi tién hanh thong qua mot
trong cac hinh thurc, nhu sau: van ban, thu dién tir cong vu hoac cac hinh thirc
phu hop khéc.

3. D liéu trén hé théng phai dugc sao luu dinh ky, duoc luu trit doc lap
v6i hé thong dang van hanh, cu thé nhu sau:

a) M ngudn phan mém duoc luu ban cip nhat gan nhat.

b) Co s¢ dir liéu dugce sao luu dinh ky hang ngay, dugc luu ban sao luu
gan nhat.

¢) Dit liéu vin ban, tai liéu dinh kém trén hé théng duogc sao luu dinh ky
hang ngay, dugc luu ban sao luu gin nhat.

4. Hb tro can bd cac co quan, don vi str dung hé théng
a) Xay dung, cap nhat tai liéu huéng dan st dung hé thong.

b) B tri can bo hd tro ngudi st dung hé thong qua: Dién thoai:
0243.8222.979; Thu dién tir: bophanhotro@mt.gov.vn

5. Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan xur 1y, khic phuc khi hé
thong gip 10i.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. Trach nhiém ciia Vin phong B

1. La dau méi tiép nhan, tong hop cac gop v, kién nghi, dé xuat vé nghiép
vu xir Iy van ban trén hé théng. Chu dong hudng dan cac don vi ddi voi cac noi
dung thudc thAm quyén; tong hop bdo céo va tham muu, dé xudt cap co tham
quyén giai quyét cac ndi dung vuot tham quyeén.

2. Chu tri theo ddi, don déc cac co quan, don vi xtr Iy cac van ban Bo
GTVT giao trén hé thong. Tong hop tinh hinh xir Iy van ban trén hé thong lam
co s tham muu cép c6 tham quyén danh gia chat luong giai quyét cong viée cia
cac co quan, don vi.

3. Chu tri thiét 1ap danh muc hd so cong viéc gdc trén hé thong; chu tri,
huéng dan nghiép vu 1ap ho so cong viéc cho cic co quan, don vi.
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4. Thyc hién noi dung c6 lién quan theo quy dinh tai Quy ché nay.
Piéu 23. Trach nhiém ciia Trung tim Cong nghé thong tin

1. La don vi quan Iy, van hanh Hé théng quan 1y vin ban, Truc lién thong
van ban B GTVT.

2. Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan tién hanh cap nhat, nang cap
Hé thng quan 1y van ban, Tryc lién thong van ban Bo GTVT dép tng cac quy
dinh ctia Chinh phu, Van phong Chinh pha, B Thong tin va Truyén thong va
chi dao cua B6 GTVT.

3. La dau mdi tiép nhan, téng hop cac goép ¥, kién nghi, dé xuat vé ky
thuét trong qua trinh trién khai hé thong. Chi dong hudng dan cac don vi dbi véi
cac ndi dung thudc thaim quyén; tong hop bao cao va tham muu, dé xuét cip co
tham quyén giai quyét cac ndi dung vuot tham quyen.

4. Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan khic phuc cac 16 hong 1am
mat an ninh, an toan thong tin, 16i hé thong. Trong trudng hop can thiét duoc
phép thu thap, phén tich lich st truy van trén hé thong dé xac dinh nguyén nhan.

5. Thyc hién ndi dung c6 lién quan theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 24. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi, A nhin khai thac Hé
thong quan ly van ban B¢ Giao thong van tai

1. Thue hién xt Iy vin ban trén hé théng theo quy trinh, quy dinh vé cong
tac van thu cia BO GTVT va cua don vi, dam bdo tién do, chat lugng.

2. Thu trudng cac co quan, don vi ¢d trach nhiém theo doi, don dde cac
can bg, cong churc, vién chuc, ngudi lao dong ctia don vi xur ly cac van ban dugce
giao trén hé thong. Can ¢t tinh hinh xtur Iy van ban trén hé¢ thong lam co s¢ danh
gia chat lugng giai quyét cong viéc cua cac cac can by, cong churc, vién chirc,
ngudi lao dong trong don vi.

3. Thyc hién ndi dung c6 lién quan theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 25. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi két ndi, tich hop véi
Truc lién thong van ban B Giao thong van tai

1. Duy tri 6n dinh két néi, tich hop gitta phin mém quan 1y vin ban cia
don vi v6i Truc lién thong van ban Bo GTVT, dam bao an ninh, an toan thong
tin.

2. Pong bd danh muc mi dinh danh cta co quan, don vi trén Truc lién
thong van ban B GTVT véi phan mém quan 1y van ban cua don vi.

3. Phan cong can b phu trach st dung tai khoan truy cap Truc li€n thong
van ban BO GTVT dugc cap dé theo doi trang thai van ban dién tir giri, nhan qua
truc theo quy dinh tai Bicu 16 Quy ché nay.
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4. Phan coéng can bo dau mdi phu trach ki thuat phdi hop voi Trung tdm
Cong nghé thong tin trong viéc duy tri, van hanh két no6i gitta phdn mém quén ly
van ban cua don vi voi Truc lién thong van ban BoO GTVT.

5. Thuc hién ndi dung c6 lién quan theo quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 26. Kinh phi dam bao t6 chirc, hoat dong

Hang nam, Trung tdm Cong nghé thong tin chu tri, phdi hop véi Vu Tai
chinh va cac co quan, don vi li€én quan xay dung, trinh Bo phé duyét ké hoach,
du toan kinh phi ddm bdo duy tri, van hanh, an toan an ninh thong tin cho hoat
dong Hé théng quan 1y vin ban, Truc lién thong vin ban Bo GTVT; t6 chirc
trién khai sau khi duoc phé duyét.

Diéu 27. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 vudng mac, phat sinh, cac co quan, don vi kip thoi bao cdo Bo
GTVT (qua Trung tam Cong nghé thong tin) dé xem xét stra do6i, bd sung cho
phu hop./.



