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I. THỰC HIỆN THÔNG TƯ 01/2019/TT-BNV; QUY ĐỊNH QUY TRÌNH TRAO ĐỔI, LƯU TRỮ, XỬ LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ TRONG CÔNG TÁC VĂN THƯ

- Soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản đi


- Xử lý, giải quyết, quản lý văn bản đến


- Lập và nộp lưu hồ sơ


1. Các bước chuẩn bị

- Tham mưu Lãnh đạo tạo lập chữ ký số của cơ quan: là chữ ký được tạo lập bởi khóa bí mật tương ứng với chứng thư số cấp cho cơ quan theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử.

- Tạo lập chữ ký số của người có thẩm quyền: là chữ ký số được tạo lập bởi khóa bí mật tương ứng với chứng thư số cấp cho người có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử.


- Tham mưu Lãnh đạo Nhà trường, thiết lập xây dựng hệ thống phần mềm điện tử (Giao dịch với nhà thiết kế phần mềm; các chức năng hệ thống thực hiện theo Thông tư 01/2019/BNV).

2. Thực hiện quản lý văn bản đi

2.1. Nguyên tắc và yêu cầu quản lý văn bản đi

- Tất cả các văn bản đi của cơ quan phải được đăng ký vào hệ thống.


- Số của văn bản đi là duy nhất trong hệ thống quản lý văn bản đi của cơ quan.


- Xác nhận văn bản đi được gửi đến đúng địa chỉ của cơ quan, cá nhân có chức năng và thẩm quyền giải quyết.


- Bảo đảm văn bản được chuyển giao toàn vẹn, an toàn trong môi trường mạng.

- Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản điện tử thực hiện theo quy định tại Nghị định số 36/2016/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.


2.2. Soạn thảo, kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản


a) Cá nhân được giao nhiệm vụ soạn thảo văn bản:


- Dự thảo văn bản; đưa dự thảo văn bản vào Hệ thống; dự kiến mức độ “khẩn” (nếu có); xin ý kiến đóng góp; tiếp thu và hoàn thiện dự thảo, trình lãnh đạo đơn vị xem xét;


- Cập nhật vào Hệ thống …


b) Lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản xem xét, cho ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung dự thảo, chuyển dự thảo đến người được giao trách nhiệm kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.


c) Người được giao trách nhiệm kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản cho ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung kiểm tra, chuyển dự thảo cho văn thư cơ quan để trình người có thẩm quyền ký và ban hành văn bản.

d) Văn thư cơ quan tiếp nhận văn bản dự thảo, kiểm tra lại thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; nếu phát hiện sai sót thì báo cáo người có trách nhiệm xem xét, giải quyết; chuyển dự thảo về định dạng .pdf (phiên bản 1.4 trở lên) trước khi trình người có thẩm quyền ký ban hành văn bản. Việc cập nhật số của văn bản; ngày, tháng, năm văn bản; tên cơ quan ban hành văn bản; số trang văn bản; mã định danh cơ quan, tổ chức nhận văn bản vào các Trường thông tin được thực hiện bằng chức năng của Hệ thống.

e) Lưu đồ soạn thảo, kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản quy định chi tiết tại phụ lục II Thông tư 01/2019/TT-BNV.


2.3. Ban hành và phát hành văn bản


a) Ban hành văn bản điện tử


- Người có thẩm quyền ký ban hành văn bản ký số trên văn bản điện tử theo quy định; chuyển văn thư cơ quan để làm thủ tục phát hành văn bản 

- Văn thư cơ quan: cấp số, ngày, tháng, năm vào dự thảo văn bản bằng chức năng của hệ thống; in và đóng dấu của cơ quan để lưu tại văn thư 01 bản và số lượng bản giấy phải phát hành đến các đối tượng quy định; ký số của cơ quan theo quy định và phát hành văn bản điện tử.

- Văn thư cơ quan cập nhật vào hệ thống các trường thông tin theo quy định.


b) Phát hành văn bản số hóa từ văn bản giấy

- Trường hợp cơ quan ban hành văn bản giấy, văn thư cơ quan thực hiện số hóa văn bản giấy theo quy định, ký số cơ quan theo quy định và phát hành văn bản số hóa.


2.4. Hình thức chữ ký số của người có thẩm quyền ký ban hành văn bản


a) Chữ ký số của người có thẩm quyền


- Vị trí: tại vị trí ký của người có thẩm quyền ký ban hành văn bản trên văn bản giấy.


- Hình ảnh: chữ ký của người có thẩm quyền trên văn bản giấy, màu xanh, định dạng (.png).


b) Chữ ký số của cơ quan ban hành văn bản


- Vị trí: trùm lên khoảng 1/3 chữ ký của người có thẩm quyền về phía bên trái;


- Hình ảnh: dấu của cơ quan ban hành văn bản, màu đỏ, kích thức bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng (.png);


- Thông tin: Tên cơ quan, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO8601).

2.5. Quản lý và sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật chứng thư số của cơ quan trong công tác văn thư.


a) Việc quản lý và sử dụng thiết bị lưu khóa bí mật và chứng thư số của cơ quan trong công tác văn thư được thực hiện theo quy định tại Thông tư 41/2017/TT-BTTTT ngày 19/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định sử dụng chữ ký số cho văn bản điện tử trong cơ quan nhà nước


b) Thiết bị lưu khóa bí mật và chứng thư số của cơ quan phải được giao bằng văn bản cho văn thư cơ quan quản lý và trực tiếp sử dụng.


c) Văn thư cơ quan có trách nhiệm:


- Không giao thiết bị lưu khóa bí mật và chứng thư số của cơ quan cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của người có thẩm quyền.


- Phải trực tiếp ký số của cơ quan vào văn bản do cơ quan ban hành.


- Chỉ được ký số của cơ quan vào văn bản do cơ quan ban hành sau khi đã có chữ ký số của người có thẩm quyền và văn bản do cơ quan trực tiếp số hóa.

3. Thực hiện quản lý văn bản đến

3.1. Nguyên tắc và yêu cầu quản lý văn bản đến


- Tất cả các văn bản đến cơ quan phải được đăng ký vào Hệ thống.


- Số đến của một văn bản đến là duy nhất trong hệ thống quản lý văn bản đến của cơ quan.


- Xác nhận văn bản đến đúng địa chỉ.


- Giải quyết văn bản đến kịp thời, đúng thời hạn quy định.

3.2. Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đến


- Điều 5, 6 tại Thông tư 01/2019/TT-BNV

- Số hóa văn bản giấy đến


- Ký số của cơ quan trên bản số hóa


- Trình, chuyển giao văn bản đến trong Hệ thống


- Định dạng văn bản số hóa (.pdf 1.4, màu, 200dpi, 100%)


- Hình thức chữ ký số (hình ảnh dấu của cơ quan thực hiện việc số hóa (.png) tại góc trên, bên phải, trang đầu của văn bản.


- Thông tin: Tên cơ quan, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi giờ Việt Nam.

3.3. Trình, chuyển giao văn bản đến trong Hệ thống


- Văn thư cơ quan có trách nhiệm trình, chuyển giao văn bản đến người đứng đầu cơ quan hoặc người được cơ quan giao trách nhiệm phân phối, chỉ đạo giải quyết văn bản.


- Người có thẩm quyền cho ý kiến phân phối, chỉ đạo giải quyết văn bản đến; cập nhật vào hệ thống các trường thông tin. Đối với văn bản đến liên quan đến nhiều đơn vị, cá nhân, người có thẩm quyền phải xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì, đơn vị hoặc cá nhân phối hợp, thời hạn giải quyết văn bản và ý kiến chỉ đạo nội dung giải quyết.


3.4. Giải quyết văn bản đến trong Hệ thống


- Khi nhận được văn bản đến trong hệ thống, đơn vị, cá nhân được giao chủ trì có trách nhiệm tổ chức giải quyết.


- Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết văn bản có trách nhiệm xác định số và ký hiệu hồ sơ cho văn bản đến theo danh mục hồ sơ của cơ quan, cập nhật vào hệ thống trường thông tin.

4. Lập hồ sơ điện tử


4.1. Căn cứ vào Danh mục hồ sơ, cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc xác định số và ký hiệu hồ sơ cho văn bản đi, văn bản đến và các tài liệu liên quan khác như: ý kiến chỉ đạo, ý kiến đóng góp, báo cáo giải trình và các nội dung khác liên quan trong quá trình giải quyết công việc; cập nhật vào Hệ thống Trường thông tin (theo phụ lục 2.3 Phụ lục IV và Trường thông tin 2.3 Phụ lục V Thông tư 01/2019/TT-BNV). Trường hợp phát sinh hồ sơ không có trong danh mục hồ sơ đã ban hành, cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc cập nhật bổ sung hồ sơ vào danh mục hồ sơ trong hệ thống sau khi được phê duyệt.

4.2. Cá nhân được giao nhiệm vụ lập hồ sơ có trách nhiệm cập nhật vào hệ thống các trường thông tin  số số 1.3, 2,3,4,5,6,7 phụ lục VI Thông tư này.


4.3. Mã hồ sơ


a) Mã định danh của cơ quan, tổ chức lập danh mục hồ sơ


(Mã định danh của cơ quan, tổ chức được mặc định trong Hệ thống)


b) Năm hình thành hồ sơ


c) Số ký hiệu hồ sơ


Ví dụ: 000.06.16.G09.2010.01.TH


(Hồ sơ số 01 nhóm Tổng hợp, năm 2010 của Trung tâm Tin học, Cục văn thư Lưu trữ nhà nước, Bộ Nội vụ.) 


Trong đó: 000.06.16.G09 là mã định danh của Trung tâm Tin học, cục văn thư lưu trữ nhà nước, Bộ Nội vụ; 2010 là năm hình thành hồ sơ; 01.TH là số ký hiệu hồ sơ.


4.4. Khi công việc hoàn thành, cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc có trách nhiệm rà soát lại toàn bộ văn bản, tài liệu có trong hồ sơ, hoàn thiện, kết thúc hồ sơ và cập nhật vào hệ thống của Trường thông tin số 8,11 phụ lục VI Thông tư này. 

* Bước 1: Tạo nhóm danh mục hồ sơ trên hệ thống


- Nhóm hồ sơ/đơn vị (Đề mục lớn, Đề mục nhỏ)


- Mã hồ sơ


- Mã định danh của cơ quan, tổ chức (ẩn, mặc định trong Hệ thống)


- Năm hình thành hồ sơ (tự động, ẩn, mặc định trong hệ thống)


- Số ký hiệu hồ sơ


- Tiêu đề hồ sơ


- Số trang


- Người lập


- Ghi chú


* Bước 2: Đưa văn bản vào hồ sơ


- Lựa chọn văn bản (đi hoặc đến).

- Cấp mã hồ sơ cho văn bản (có thể mở phần quản lý hồ sơ trên hệ thống, chọn tiêu đề hồ sơ trong danh mục hồ sơ).

- Lần lượt đưa văn bản hình thành trong quá trình giải quyết công việc vào hồ sơ.

- Hoàn thiện hồ sơ khi công việc kết thúc.

- Đóng hồ sơ.


- Nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ.


5. Nộp lưu và quản lý hồ sơ điện tử Lưu trữ cơ quan

5.1. Việc nộp lưu, quản lý hồ sơ điện tử tại Lưu trữ cơ quan và hủy tài liệu điện tử hết giá trị được thực hiện theo quy định tại Chương II Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ.


5.2. Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc căn cứ vào danh mục hồ sơ của cơ quan, có trách nhiệm nộp lưu tài liệu điện tử và các tài liệu định dạnh khác nếu có vào Lưu trữ cơ quan.


5.3. Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, đưa hồ sơ về chế độ quản lý “Hồ sơ lưu trữ điện tử” trong Hệ thống.

II. THỰC HIỆN THÔNG TƯ 02/2019/TT-BNV; QUY ĐỊNH TIÊU CHUẨN DỮ LIỆU THÔNG TIN ĐẦU VÀO VÀ YÊU CẦU BẢO QUẢN TÀI LIỆU LƯU TRỮ ĐIỆN TỬ

Điều 6. Tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào của cơ sở dữ liệu lưu trữ:
1. Tài liệu lưu trữ điện tử được số hóa từ tài liệu lưu trữ nền giấy

a) Định dạng (.pdf), phiên bản 1.4 trở lên;

b) Ảnh màu;

c) Độ phân giải tối thiểu: 200dpi;

d) Tỷ lệ số hóa: 100%;


đ) Hình thức chữ ký số của cơ quan quản lý tài liệu lưu trữ số hóa


- Vị trí: Góc trên, bên phải, trang đầu tài liệu;


- Hình ảnh: Dấu của cơ quan, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực tế của dấu, định dạng (.png);


- Thông tin: tên cơ quan, thời gian ký.

e) Tên file: gồm mã hồ sơ và số thứ tự văn bản trong hồ sơ.

2. Tài liệu ảnh


a) Định dạng: JPEG;


b) Độ phân giải tối thiểu: 200 dpi.


3. Tài liệu phim ảnh


a) Định dạng: MPEG-4, .avi, wmv;


b) Bit rate tối thiểu: 1500 kbps.


4. Tài liệu âm thanh


a) Định dạng: MP3, .wma;


b) Bit rate tối thiểu: 128 kbps.

BẢO QUẢN CƠ SỞ DỮ LIỆU LƯU TRỮ


Điều 7. Nguyên tắc


- Bảo đảm cơ sở dữ liệu tài liệu tài liệu lưu trữ được bảo quản an toàn, xác thực, bảo mật trên các phương tiện lưu trữ.

- Bảo đảm khả năng tru cập, quản lý, tìm kiếm, cập nhật cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ.

Điều 8. Yêu cầu


Điều 9. Kiểm tra cơ sở dữ liệu lưu trữ


Điều 10. Sao lưu phần mềm và cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ


Điều 11. Phục hồi cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ


Điều 12. Bảo quản an toàn cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ.

(Tham khảo thên trong Thông tư 01, 02. BNV)
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