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Quy trinh Xu Iy van ban di OT.TC-HC.02

I. QUY PINH CHUNG
1. Muc dich

Lam rd trach nhiém cua ting ca nhan, don vi dam bao ding quy dinh
vé tién do, trinh tu, chét lugng trong viéc tao lap hd so, trinh lanh dao ky va
phat hanh vin ban gidy, ky s6 va phat hanh vin ban dién tr ciia Trung tim
Théng tin Y té Qudc gia (sau ddy goi tit 1a Trung tam).

2. Pham vi va déi twgng dp dung
Quy trinh nay 4p dung dbi véi cac ca nhan, don vi thuge Trung tim.
3. Nguyén tic va yéu cau

a) Van ban di la tat ca van ban, hd so cta Trung tam, Lanh dao Trung tam,
cac don vi dugc Lanh dao Trung tdm uy quyén giri co quan, to chirc, ca nhan theo
duong buu dién, fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

b) Van ban do Lanh dao Trung tam ky: thuc hién trinh ky dién tir va song
song ban gidy (néu cd) va ban dién tir; Lanh dao céc don vi dé xuét Lanh dao

Trung tdm viéc phat hanh vin ban gidy hoic dién tu.

¢) Vin ban dién tir cia Trung tdm dugc ky s6 boi nguoi ¢6 thdm quyén hodc
vin ban gidy dugc ky truc tiép, thuc hién s hoa va ky sé co quan theo quy dinh
ctia phap luat c6 gia tri nhu ban gbc vin ban gidy.

d) Ca nhan dugc giao nhiém vu, Lanh dao don vi xtr ly van ban theo ding
chire trach, nhiém vu, quyén han duoc giao theo cac quy dinh tai Quy ché vé cong
tac van thu, luu trit ciia Trung tdm va Quy trinh xur ly van ban dén, tao lap ho so,
trinh ky va phéat hanh van ban tai Trung tdm vamchiu trach nhiém vé y kién tham
muu, dé xuét ciia minh. Thuc hién nghiém quy dinh vé& céng tac van thu; C6
trach nhiém dé xuit trong To trinh/Phiéu trinh Lanh dao Trung tam vé viéc ban
hanh lai van ban hodc vin ban thay thé bing ban gidy hodc ban dién tir; Chu
dong tham muu cho Lanh dao Trung tdm cac van ban c6 thong tin nhay cam

d) Toan b van ban di phai dugc phat hanh, quan ly trén Hé théng quan ly va
diéu hanh vin ban dién tir B§ Y té (trir vin ban c6 ché do mat). Truong hop phat
sinh vin ban gidy thi phai s6 hoa (scan) van ban va luu trir Hé thng.

e) Bao dam yéu cau bi mat ddi véi thong tin, tai liéu thuoc Danh muc bi mat

Nha nuéce. Vin ban c6 do mat khong xur ly trén Hé thong.
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Quy trinh Xue ly van ban di QT.TC-HC.02

4. Tai li¢u tham chiéu

- Ludt Giao dich dién tir sé6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

- Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 ciia Chinh phu quy dinh
chi tiét Ludt Giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chung thuc chir ky 56,

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cia Chinh phi Vé cong tdc
van thu;

- Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi tuéng Chinh
phii vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir gifta cdc co quan trong hé thong hanh
chinh nha nuoc,

- Can cir Théng twe s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ciia
Bé Ngi vu quy dinh quy trinh trao doi, lwu trit, xiu Iy tai liéu dién tir trong cong
tdc van thu, cac churc nang co ban cua Hé thcfng quan Iy tai liéu dién tir trong
quad trinh xw ly céng viéc cua cdac don vi;

- Quyét dinh s6 4899/0P-BYT ngay 24/11/2020 ciia B truong Bj Y té vé
Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi Iy, phdt hanh va quan Iy sir dung, khai thdc Hé
thong Quan Iy va diéu hanh vin ban dién tie B6 Y té;

- Quyét dinh s6 2233/0P-BYT ngay 19 thdang 5 ndm 2023 vé viéc ban hanh

Quy ché té chire va hoat dgng ciia Trung tdm Théng tin y té quéc gia.
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Quy trinh Xir Iy vin ban di OT.TC-HC.02

II. QUY TRINH TAO LAP HO SO, TRINH KY VA PHAT HANH
VAN BAN

1. Lwu d0 trinh ky viin ban dién tir
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Quy trinh Xur ly van ban di QT.TC-HC.02

* M ta chi tiét
1.1. C4 nhéin dugc giao nhiém vu soan thao vin ban, tao lap ho so' trinh ky

Ca nhan dugc giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén duoc lanh dao don vi
phan cong xu ly, tao lap ho so trinh ky trén co s& vin ban dén hoic céc cong
viéc do lanh dao don vi phan cong. Ho so trinh ky bao gdm: T trinh lanh dao
Trung tdm hodc lanh dao don vi; Du thao vén ban trinh ky dugc chuyén sang
dinh dang file PDF, dinh kém van ban gbc va cdc van ban lién quan (dé lam can
cit trinh ky). Thue hién trong ngay lam viéc sau khi nhan dugc thong tin trén H¢
théng, hodc thoi gian hoan thanh theo chi dao cua Lanh dao don vi giao.

Ty theo yéu cdu clia vin ban, ¢4 nhan dugc giao cht tri hodc phéi hop du
thao vdn ban, d& xuit cAp bac hanh chinh ky ban hanh van ban dé chon luong
trinh ky cho phu hop.

Trach nhiém cua ca nhan dwoc giao nhiém vu:

a. P6i v6i ca nhan dugce giao chu tri du thao vin ban:

- Lap ho so, tao phiéu trinh, vin ban dy thao va chon ludng trinh ky trén Hé
thdng quan 1y va diéu hanh vin ban dién tir.

- Xac dinh tén loai, ndi dung va d¢ mat, mic do khin cta van ban can
soan thao.

- Soan thao van ban dung hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban.

- Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
ngudi dimg dau don vi va trude phép ludt vé ban thao van ban, y kién tham muu,
ddng thdi béo céo két qua xtr Iy van ban véi lanh dao don vi; chiu trach nhiém vé
thanh phan noi nhan va ludng trinh ky dugc cap nhat trén Hé thng,

- Truong hop dia chi noi nhén chua két ndi Truc lién thong van ban quéc
gia, ca nhan dugc giao nhiém vy in van ban Lanh dao Trung tam da ky s, dong
diu moc (déu do) giri vin ban gidy theo ding dia chi noi nhan.

- Quan ly van ban, lap, nép luu trir hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
quy dinh.

b. Pdi vi ca nhan duge giao nhiém vu phdi hop:

- Cé y kién phdi hop xir Iy vin ban khi dugc phan cong.

- C6 trach nhiém nghién ctru, ¢6 ¥ kién day du rd rang doi véi ndi dung ma
don vi xin y kién phéi hop.
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Quy trinh Xiz 1y véin ban di OT.TC-HC.02

1.2. Lanh dao don vi (bao gom cip truéng, cap phé Lanh dao cic don
vi thugc Trung tam)

- DPbi véi ho so do Lanh dao don vi tu lap: thuc hién nhiém vy, trach nhiém
giéng ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao vén ban tai muc 1.1.

- P6i v6i hd so do ca nhan thude quan ly ctia Lanh dao don vi: Sau khi
nhén dugc phiéu trinh cta c4 nhan, trong trudng hop can sira ddi, bo sung ban
thao van ban, Lanh dao don vi cho y kién trén Hé théng, chuyén lai cho ca nhan
duoc giao nhiém vu soan thao van ban; néu dong y thi Lanh dao don vi phé duyét
védn ban hodc phiéu trinh bang USB Token hodc SimPKI trén Hé thong.

Can cr vao nhiém vu dugc phéan céng, Lanh dao don vi chu tri soan thao
van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truéc Lanh dao Trung tim va trudc
phap luat vé ndi dung vian ban trinh.

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phép luat vé vin ban do
minh ky ban hanh.

Van ban phai dugc xu ly trong ngay ngay sau khi nhan dugc vén ban trinh
trén Hé théng hodc thoi gian hoan thanh theo chi dao cia Lanh dao Trung tam.

1.3. Viin thw don vi (bao gom viin thw cic don vi thudc Trung tim)

Vin thu don vi kiém tra thé thirc vin ban di dugc Lanh dao don vi ky phé
duyét, thuc hién tra lai cho ca nhan soan thao néu van ban du thao sai thé thirc
hodc cdp s6 vin ban va ban hanh bang USB Token ctia don vi va chiu trach nhiém
trudce lanh dao don vi va trude phap luat vé thé thirc vin ban.

1.4. Kiém soit Hanh chinh

Kiém tra hd so, phiéu trinh, noi dung, thé thirc vin ban du thao va thuc hién
tra lai phieu trinh cho ca nhan soan thao néu vin ban du thao sai thé thic hodc
phé duyét chuyén trinh ky Lanh dao Trung tdm néu vin ban du thao dung theo
quy dinh.

Thoi gian xtr Iy mudn nhat 02 gio trong ngay lam viéc khi nhan dugc thong
bao trén Hé thong.

1.5. Lanh dao Trung tam

- Sau khi xem xét ho so trinh ky, néu théng nhit Giam d6c/Phé Giam doc
thuc hién cac thao tac ky sé dién tir van ban trinh, nhap néi dung dong y hoic
thdng nhat chuyén Vin thu Trung tdm 1dy sb phat hanh.

- Truong hop hd so trinh ky ¢6 ndi dung can chinh stra, bd sung, Lanh dao
Trung tAm nhan nut tra lai, nhap néi dung va cho y kién cén chinh stra, b6 sung dé
tra lai chuyén vién soan thao.

Ngay ban hanh: 12/2023 Fi13



Quy trinh Xu Iy van ban di QT.TC-HC.02

1.6. Van thu Trung tim (ca nhin dugce giao phu trach quan ly va sir
dung con déu)

Van thu Trung tim kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay vén ban cua céc
don vi va kiém tra chi ky s6 trén van ban dién ti, kiém tra hiéu luc cua chung thu
s6 (Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban
dién tir trong co quan nha nudc) dam bao day du, chinh xac.

Thue hién céc thao tac k§ thuat can thiét, cAp sb vin ban, ky s6 dau, phat
hanh van ban dién t.

Truong hop vin ban da ky s6 chuyén tdi Van thu Trung tdm khdong ding theo
quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban hodc k¥ thudt vé ky sb vin ban...,
Vin thu Trung tm chuyén tra vé don vi soan thao dé hiéu chinh, trinh ky lai.

Van thu Trung tdm dugc giao trach nhiém kiém tra thé thic, k¥ thuat trinh
bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc Truéng phong T6 chic -
Hanh chinh va trudc phép ludt vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban,

Ngay ban hanh: 12/2023 8/13




Quy trinh Xu Iy van ban di QT.TC-HC.02

2. Lwu dd trinh ky vin ban gidy

Trach nhiém thuye Ngi dung Mo ta
hi¢n chi tiét
Cé nhan duogc giao Du théo vin ban, tao lap ho so trinh ky
chu tri soan thao van 7 2.1
3 1
ban T :
I
I
I
Xem xét, ky van ban hofic R ——
hé duyét phiéu trin :
I
Lanh dao don vi '
: ' ! l | 22
| Van ban Vin ban Vanbanky | |
don vi Trung tam thtra 1énh :
|
I
I
I
I
Vian thu don vi Chp : 23
phét hanh "
I
I
|
. ; I
5 = Kiém tra, duyét thé thirc 1
Vin thu Trung tdm vin ban, trinh Lanh dao e 24
Trung tdm :
1
v 1
|
I
Lanh dao Trung tam Xem xét, ky duyét i 5 3 2.5
I
I
I
Y :
Kiém tra chit ky ciia Lanh dao trén I
Vin thu Trung tdm viin ban gifly véi chit ky ding ky, | | | 2.6
cap so, ban hanh |

Ghi chi: - Puong ké nét lién thé hién phé duyét, ky duyét:

- Puong ké nét dit thé hién vin ban tra lai: -————
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Quy trinh Xar Iy van ban di QT.TC-HC.02

* M6 ta chi tiét

2.1. Ca nhin dugc giao nhiém vu chi tri soan thao van ban, tao lap ho so
trinh ky

Ca nhan tiép nhan van ban dén duoc lanh dao don vi phan cong xu ly, tao
lap hd so trinh ky trén co so van ban dén hodc cac cong viéc do lanh dao don vi
phan cong. Ho so trinh ky bao gém: Phiéu trinh Lanh dao Trung tim; Dy théao
van ban trinh ky dugc in ra ban gidy, kém theo vin ban gbc va cac vin ban lién
quan. Thuc hién ngay trong ngay lam viéc, sau khi nhdn dugc nhiém vu tir lanh
dao don vi phan cong xu ly hoac thoi gian hoan thanh theo chi dao cua lanh dao
don vi hoic 1anh dao Trung tdm (néu c6) giao.

(Lueu y: Quy trinh trinh ky vin ban gidy sir dung phiéu trinh, sir dung chir
ky nhay van ban va cdc van ban kém theo. Viéc xac nhan phé duyét cua cac cap
lanh dao thé hién & phan y kién xit Iy trong phiéu trinh).

Van ban trinh Lanh dao Trung tdm ky thuc hién trinh ky song song ban
giay va dién tu.

Trach nhiém cua ca nhan dwoc giao nhiém vu:

a. P6i v6i ¢4 nhan chu tri dy thio vén ban

- Lap hd so, tao phiéu trinh, van ban du thao va chon lanh dao ky van ban/
phiéu trinh;

- Xéc dinh tén loai, ndi dung va d6 mat, muc do khan ctia vin ban can soan thao;

- Soan thao vin ban ding hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban;

- Ky nhay/ tit vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.) trude khi trinh ky;

- Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi dimg dau don vi va trudc phéap luat vé ban thao van ban, thanh phan noi
nhén van ban.

- Nhéan ban theo dung s0 lugng dugc xéac dinh & phﬁn noi nhan cua van ban,
déng dau co quan, dau chi mirc d6 mat, mirc do khan;

- Chuyén giao vin ban cho vin thu Trung tdm dé lam thu tuc phét hanh
theo quy dinh.

- Quan ly van ban, lap, nop luu trir hd so, tai liéu vao luu trir co quan theo
quy dinh.

b. Pbi voi chuyén vién phdi hop

- C6 y kién phdi hop xtr Iy van ban khi duge phan cong;

- C6 trach nhiém nghién ciu, co y kién dz‘?ly da rd rang ddi voi ndi dung ma
don vi xin y kién phdi hop.
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Quy trinh Xur ly van ban di QT.TC-HC.02

2.2. Lanh dao don vi (bao gom cap truong, cip phé Lanh dao cic don
vi thudc Trung tam)

- Pdi v6i ho so do Lanh dao don vi tu du thao: thuc hién nhiém vu, trach
nhiém giéng ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban tai muc 2.1

- Béi v6i hd so do ca nhan thude quan ly cua lanh dao don vi: Sau khi nhén
duoc phiéu trinh, néu dong y thi Lanh dao don vi ky vao vin ban dy thao (déi véi
vin ban cap don vi, van ban thira 1énh) hodc ky phiéu trinh d trinh Lanh dao
Trung tam; truong hop cin stra ddi, bd sung ban thao van ban, lanh dao don vi cé
thé stra truc tiép vao van ban va ghi y kién vao phiéu trinh, sau d6 tra lai ca nhan
soan thao.

- Can ctr vao nhiém vu duoc phén cong, ngudi dimg dau/cap phd ngudi
dimg dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiju trach nhiém trudc lanh
dao Trung tim va trudc phap ludt vé ndi dung van ban. Chu dong tham muu cho
Lanh dao Trung tdm céc van ban c6 thong tin nhay cam va dé xuat Lanh dao
Trung tdm viéc phét hanh vin ban gidy hoic dién tir.

- Lanh dao don vi phai ky nhay/tit vao tat ca cac trang ctia du thao van ban va
phia bén phai chirc vu ctia nguoi ky van ban trude khi trinh Lanh dao Trung tam.

- Ngudi ky vin ban phai chiu trach nhiém truée phap ludt vé van ban do
minh ky ban hanh. Ngudi ding déu don vi chiu trach nhiém truéc phap luat vé
toan bg van ban do don vi minh ban hanh.

- Vién ban phai dugc xtr ly trong ngay ngay sau khi nhan dugc van ban trinh
cua ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban hoac theo thoi gian hoan
thanh theo chi dao cta lanh dao Trung tam.

2.3. Vin thu don vi (bao gom viin thw cic don vi thude Trung tim)

Van thu don vi kiém tra thé thirc vin ban da duoc lanh dao don vi ky phé
duyét, thuc hién tra lai cho c4 nhan soan thio néu van ban dy thao sai thé thirc
hogc cap s6 van ban don vi/ cap sb phiéu trinh va ban hanh.

Thoi gian xir Iy muén nhét trong 02 gidr lam viéc khi nhan duoc vén ban trinh.

2.4. Van thu Trung tam

Vian thu Trung tdm kiém tra thé thic van ban du thao va trinh Lanh dao
Trung tam ky duyét van ban.

Trudng hop vin ban du thao con sai thé thirc, van thu Trung tam tra lai don
vi soan thao hiéu chinh.
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Quy trinh Xur ly van ban di QT.TC-HC.02

2.5. Lanh dao Trung tam

- Sau khi xem xét ho so trinh ky, néu théng nhét Lanh dao Trung tam thuc
hi¢n ky phiéu trinh, ghi ni dung ddong y hodc théng nhét va ky vian ban, chuyén
vin thu Trung tim cap s6 dé phat hanh vén ban.

- Truong hop hd so trinh ky ¢6 ndi dung can chinh stra, bd sung, Lanh dao
Trung tdm ghi ndi dung va cho y kién can chinh stra, b6 sung vao phi€u trinh
chuyén van thu Trung tam tra don vi soan thao.

- Truong hop Giam dbc uy quyén Pho Giam dbc ky thay: Sau khi xem xét
hé so trinh ky, néu théng nhét, Lanh dao Trung tdm cho ¥ kién dong y hodc théng
nhat vao phiéu trinh chuyén Phé Gidm déc ky vin ban va chuyén van thu Trung
tdm tra don vi soan thao, don vi soan thao du thao vin ban trinh Phé Giam ddc ky
ban hanh.

- Ky van ban ding but c6 muc mau xanh, khong dung cac loai muc dé phai.

2.6. Van thu Trung tam (chuyén vién phu triach quan ly va sir dung
con di‘m)

- Vin thu Trung tdm kiém tra thé thirc, k§ thuét trinh bay vin ban dam bao
day du, chinh xac.

- Thuc hién nhép trich yéu, loai van ban, ce‘ip s van ban trén Hé théng,
déng dau va Iuu ban goc van ban. Tra lai ban chinh van ban va phiéu trinh cung
toan b hd so kém theo cho don vi, chuyén vién soan thao luu ho so theo quy dinh.

- Truong hop phat hanh van ban dién tir tir ban gidy duogc thuc hién bing
viéc s0 hoa vin ban gidy va ky sb cua co quan, don vi.

Trudng hop vin ban di ky chuyén téi Vian thu Trung tim khong dung theo
quy dinh vé thé thuc, k¥ thuét trinh bay van ban hodc chua day du chir ky trén
Phiéu trinh..., vin thu Trung tim chuyén tra vé don vi soan thao dé hiéu chinh,
trinh ky lai.

3. Phat hanh vin bén

Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Trung tdm va phat hanh
ngay trong ngay van ban dé dugc ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mét ndi dung cua van ban
theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nude, ding sé luong, thoi gian
va noi nhan.

Vin ban da phét hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai duoc stra doi, thay
thé bang van ban c6 hinh thic tuong duong. Van ban da phat hanh nhung c¢6 sai
sot vé thé thiic, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai duge dinh chinh bing
cong vin clia co quan, to chirc ban hanh van ban.
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Quy trinh Xue Iy van ban di QT.TC-HC.02

4. Quan ly van ban

Tét ca vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tAm c6 trach nhiém quan ly,
gilr gin van ban, tai li¢u va lap hé so cong viéc. Hét gio lam viéc, van ban, tai liéu,
ho so cong viéc phai duge cit giir vao tu c6 khod; nhitng dot nghi 18, Tét dai ngay
phai niém phong tu dung van ban, hd so, tai liéu va phong lam viéc.

Khéng cung cép cho co quan, ca nhan khong c6 trach nhiém biét nhitng
thong tin, tai liéu, hd so cong viéc da, dang xir Iy cia Co quan va cac van ban cd
but tich cua Lanh dao co quan.
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