BO GIAO DUC VA DPAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC GTVT Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:465% /QD-PHGTVT Ha Néi, ngay A3 thing 9 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly va xir Iy vin ban dién tir
ctia Truwong Pai hoe Giao thong van tai

: HIEU TRUONG o
TRUONG PAI HQC GIAO THONG VAN TAI

Can cu Quyét dinh s6 42/CP ngay 24/3/1962 ciia Hi dong Chinh phii (nay
la Chinh phu) vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Giao thong van tai;

Can cu Lya‘z‘ Qiéo duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt sva doi,
bo sung mot s6 dieu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018,

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky 56 va dich vu chir ky so;

Cdn cit Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu,

Can cir Thong tw 56 01/2019/TT-BNV ngay 24/11/2019 ciia B Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu trit, xu Ly tai liéu dién tu trong cong tac van thu, cdc
chite nang co ban cua Hé thong quan Iy tai ligu dién tur trong qua trinh xu Iy
cong viéc cua cdc co quan, to chiic;

Theo d@é nghi cua Trudng phong Hanh chinh tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan 1y va xt 1y van
ban dién tir cua Truong Pai hoc Giao thong van tai.

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

Piéu 3. Céc 6ng (ba) Trudng cac don vi: HCTH, TT-PC; Thu trudng cac
don vi thude Truong va céc to chire, cd nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./., ~

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;
- Luu: HCTH.

Nguyén Ngoc Long



QUY PINH )
QUAN LY VA XU LY VAN BAN PIEN TU
CUA TRUONG PAI HQC GIAO THONG VAN TAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:4165% /QP-DHGTVT ngay{3thdng 9 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc GTVT)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

a) Vin ban nay quy dinh vé viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van
ban dién tir trong cOng tac van thu, luu trlr bao gom: Quan ly van ban dién tir dén,
quan ly van ban dién tir di, lap va nop luu h so dién tir.

b) Vin ban nay khong ap dung ddi véi viée tiép nhan, xit 1y, phat hanh va
quan ly vdn ban dién tir ¢6 ndi dung thude bi mét nha nudce theo quy dinh ctia phéap
luat.

2. Péi tugng 4p dung

Vin ban nay ap dung d6i véi cac Phong, Ban, Xudng, Tram, Trung tAm va
Phén hiéu (sau day goi tit 1a don vi) thudc Trudng Pai hoc Giao théng van tai.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong vin ban nay, cac tir ngir dudi diy duoc hiéu nhur sau:

1. Hé thé)ng Quan ly hanh chinh dién t@ cua Truong tai dia
chi https://usmart.utc.edu.vn (sau diy goi tit 1a Usmart) 13 hé théng quéan ly vin
ban va diéu hanh c¢6 chirc ning quan 1y ho so dién tir trong qué trinh xtt ly cong
viée, phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh, trao d6i vin ban, dit lidu dién tir gitta
cac don vi.

2. Bén gui la don vi phat hanh van ban dién tir.

3. Bén nhan la don vi tiép nhan vin ban dién tir.

4. Vin ban la thong tin thanh vin duoc truyén dat bing ngdn ngit hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac don vi va dugc trinh bay dung thé thire,
k¥ thuét theo quy dinh.

5. Van ban dién tir 1a vén ban duéi dang thong diép dir liéu dugce tao 1ap hodc
dugc s6 hda tir vin ban gidy va trinh bay diing thé thire, ki thuat, dinh dang theo
quy dinh.

6. Ban géc van ban 1a ban hoan chinh vé néi dung, thé thitc van ban, duoc
ngudi ¢ tham quyeén truc tiép ky trén véan ban gidy hoic ky sb trén vin ban dién
tar.



7. Gui, nhan véan ban dién ti la viéc don vi trong hé thémg hanh chinh nha
nude giri, nhan van ban dién tir qua cac hé thong quan ly vin ban va diéu hanh
duoc két ndi, lién théng véi nhau bang cac giai phap k¥ thuat, cong nghé.

8. H6 so dién tir 1a tip hop céc tai liu dién tir cé lién quan véi nhau vé mot
vén d&, mét su viéc, mot ddi tugng cu thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu
cua co quan, don vi, ca nhan.

9. Lap hd so dién tir 12 viéc dp dung cong nghé thong tin nham lién két cac
tai liéu dién t hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua
Trudng, don vi, ca nhan thanh ho so dién tir.

10. Chit ky s6 ctia don vi, ¢4 nhan 14 chir ky s6 duoce tao 1ap boi khoéa bi mat
twong tmg v&i chimg thu sé cap cho don vi, ca nhan theo quy dinh ctia phép luat
vé giao dich dién tu.

Piéu 3. Gia tri phap Iy ciia vin bén dién tir

1. Vin ban dién tir dugc ky s6 boi ngudi c6 tham quyén va ky sb ctia don vi
theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban gdc van ban gidy.

2. Chit ky sb trén van ban dién tir phai ddp tmg ddy du cic quy dinh cta phap
luat. _

3. Van ban dién tir khong thudc khoan 1 Piéu nay dugc guri, nhan qua Hé
thong Usmart c6 gié tri dé biét, tham khao, khong thay thé cho viéc giri, nhan vin
ban gidy.

Pié¢u 4. Nguyén tic tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén 1y vin béin dién

s

tuw

1. Viéc tiép nhén, phat hanh vin ban dién tir phai thuc hién theo nguyén tic
quy dinh ctia Luat Giao dich dién tir, Noi quy Bao vé bi mat Nha nudc clia Truong
Dai hoc Giao thong vén tai ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1945/QD-DHGTVT
ngdy 25/11/2020 va cac quy dinh khac ctia phap luat vé an ninh, an toan théng tin
va van thu, luu trir.

2. Tét ca vin ban dién tir thudc thim quyén ban hanh va giai quyét cia cac
don vi thugc Truong dugce phat hanh, tiép nhén, xtt ly trén Usmart, trir cc truong
hop Bén gtri va Bén nhan chua dép tmg cc yéu cau vé ha ting k¥ thuét, cong
nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién théng dé nhén, gtri vin ban dién ti.

3. Bén nhén c6 quyén tir chdi nhan vin ban dién tir, néu vin ban dién tir do
khong dam bao nguyén tdc, yéu cau vé phat hanh, tiép nhan va phai chju trach
nhiém vé viéc tir chdi do, déng thoi Bén nhan phan hoi cho Bén gui duogc biét
thong qua Usmart.



Diéu 5. Yéu cu tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quén ly viin ban dién tir

1. Vian ban dién tir phai dugc dam bao tinh xéc thuc vé ngudn géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhéan, xur ly va luu
trir.

2. Vin ban dién tir phai duogc phat hanh ngay trong ngay van ban d6 dugc ky
ban hanh, chadm nhat 1a trong budi sdng cia ngay lam viéc tiép theo. Van ban dién
tir dén sau khi dugce tiép nhan, néu bao dam gia tri phap ly phai dugc xir 1y kip
thoi, khong phai cho vin ban giay (néu co).

Vin ban dién tir dén c6 cdc mic do khan: “Hoéa téc”, “Thugng khin” va
“Khan” phai dugc dat ché do wu tién, ghi rd mic dd khan, giri ngay sau khi di ky
s0 va phai dugc trinh, chuyén giao xir ly ngay sau khi tiép nhan.

3. Vin ban dién tir phai duogc theo doi, cdp nhat tu dong trang thai guri, nhan,
xr ly trén Usmart.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu;
hinh thirc d4u, chit ky sb cta ngudi 6 thdm quyén va chir ky s6 cua don vi quy
dinh tai Piéu 18 Quy ché nay.

Piéu 6. Kiém tra, bao dam va duy tri tinh toan ven ciia vin ban dién tir

1. Tinh toan ven cta van ban dién tir 1a khi ndi dung cia van ban dién tr
chura bi thay doi.

2. Van ban dién tir duoc kiém tra tinh toan ven dua trén cac thong tin co ban
sau day:

a) Thé thirc vin ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung cua vin ban;
s0, ky hiéu, ngay thang ban hanh van ban.

b) Thong tin Bén guri va Bén nhén vén ban dién tur.

c¢) Thoi gian van ban dién tir dugc chinh thirc phat hanh hoéc thoi gian g,
nhéan van ban dién tur.

d) Céu tric tép dit liéu chira vin ban dién tir.

d) Chit ky s cia Bén giri trong trudng hop c6 sir dung chir ky sd.

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 7. Tiép nhin viin ban dién tir dén
1. Khi tiép nhan van ban dién tir, Bén nhan phai kiém tra tinh x4c thuc va

toan ven cua van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén Usmart.
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2. Trudmg hop van ban dién tir khong dap tmg céc quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay hodc guri sai noi nhén thi don vi nhén vén ban phai tra lai cho don vi guri van
ban trén Usmart. Truong hop phét hién ¢6 sai s6t hodc dau hiéu bat thudng thi
Vin thu thudc phong Hanh chinh - Téng hop (sau dy goi tat 1 Vin thu) bio ngay
nguoi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

3. Sau khi tiép nhan vin ban dién tir, Bén nhin gii phan hoi trang théi tiép
nhén xtr Iy vin ban dién tir cho Bén giri ngay trong ngay trén Usmart cho Bén giri
vé viéc da nhan van ban.

4. Pbi véi van ban dién t ¢6 théng béo thu hdi: Khi nhan duge théng béo
thu hdi viin ban dién tir, Bén nhén c6 trach nhiém hiy bo vin ban dién tir dugc
thu hdi d6 trén Usmart, ddng thoi théng bao vige di xir Iy vin ban dién tir duge
thu hdi théng trén Usmart dé Bén giri biét.

Piéu 8. Piing ky, s6 héa viin ban dén

1. Pang ky vén ban dién tir dén

Sau khi tiép nhan va kiém tra van ban dén Vin thu dang ky trén Usmart.
Trudng hop can thiét, Van thu thyc hién s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay. Van thu cap nhat vao Usmart cac truong thong tin dau vao cua
dit liéu quan 1y vin ban dén theo quy dinh tai Phu lyc VI Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tic van thu. Vin ban dén
dugc dang ky vao Usmart. Hang thang phai dugc in ra gidy day du céc truong
thong tin theo mau S& dang ky van ban dén, ky nhan va déng sb dé quan ly.

2. Tiéu chuin ctia vin ban sb hoa

a) Pinh dang Portable document format (.pdf), phién ban 1.4 tré lén.

b) Anh mau.

-----

d) Ty 1& sb hoa: 100%.
Piéu 9. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Usmart

1. Vin thu trinh vin ban dién tir dén 1anh dao phong Hanh chinh-Tong hop
dé trinh Hiéu trudng hodic Phé Hidu trudng (sau day goi 1a ngudi c6 tham quyén).
Ngudi ¢é thdm quyén cho ¥ kién chi dao giai quyét van ban trén Usmart va cap
nhat cac thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xir ly van
be’m;' thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ¢ nhan dugc giao giai
quyét.

2. Truong hop vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Vin thu thuc hién
trinh vin ban dién tir trén Usmart va chuyén van ban gidy dén don vi hodc ca nhan
dugc ngudi ¢6 tham quyén giao chu tri giai quyét.
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Pidu 10. Giai quyét viin ban di¢n tir dén trén Usmart

1. Khi nhan dugc van ban dén trén Usmart, don vi hodc ca nhan c6 trach
nhiém nghién ctru, gii quyét van ban dén theo thdi han quy dinh. Déi véi van ban
lién quan dén nhiéu don vi hodc ca nhan thi x4c dinh rd don vi hodc cé nhan chu
tri, ph6i hop giai quyét. Nhirng vin ban dén c6 dau chi cac murc dd khan phai dugc
giai quyét ngay.

2. Quy trinh chuyén giao va giai quyét vin ban dén thuc hién theo quy dinh
tai Phu luc I ciia Vin ban nay.

Chuwong 111
SOAN THAO, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 11. Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay vin
ban

1. Can ctr chirc ndng, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cua van
ban can soan thao, nguoi cé tham quyén giao cho don vi hodc cd nhan chu tri soan
thao van ban.

2. Pon vi hodc ¢ nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thyuc hién céc
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mirc do khan cua vén ban can
soan thao; thu thap, xir ly thong tin c6 lién quan; soan thao van ban dung hinh
thire, thé thitc va ky thudt trinh bay; chuyen ban thao van ban, tai liéu kém theo
(néu cd) va cap nhat cac thong tin can thiét trén Usmart.

3. Trudng hop can stra ddi, bd sung ban thdo vin ban, ngudi cé thim quyén
cho y kién trén Usmart, chuyén lai ban thao vén ban dén lanh dao don vi chu tri
soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vy soan thdo va kiém tra van ban chiju trach
nhiém trudc nguoi ding dau don vi va trude phap luat veé ban thao van ban trong
pham vi chirc trach, nhiém vu dugce giao.

Diéu 12. Piing ky vin ban di

1. Viéc dang ky vin ban bao dam ddy du, chinh xac céc thong tin can thiét
cua van ban di.

2. Van thu: Cap sb, ngay, thang, nim vao dy thao van ban trén Usmart.

3. Hang thang, van ban trén Usmart phai duoc in ra gidy day du cac truong
thong tin theo mau s6 dang ky van ban di, dong sé dé quan Iy.




Pidu 13. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat viin ban dién tir di

1. Vin ban dién tir sau khi dugc cdp c6 thim quyén phé duyét, ky ban hanh,
ky sb theo dung quy dinh phap ludt dugc phat hanh dn Bén nhan thong qua
Usmart.

2. Vin ban d3 phét hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai dwoc sira doi,
thay thé bang vin ban c6 hinh thirc trong dwong. Van ban di phat hanh nhung cé
sai sot vé thé thire, k¥ thuét trinh bay, thd tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang
cong vin ctia don vi ban hanh véan ban.

3. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban du’Q’C ky s6 cua nguorl co tham quyen
Van thu thuc hién in van ban da duorc ky s6 ciia ngudi c6 thim quyén ra gidy,
déng du dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh véan ban.

4. Trudong hop cn phét hanh vin ban sb hoa tir vin ban gidy: Vian thu thuc
hién sb héa van ban gidy theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Vian ban nay; ky so cua
Truong, don vi theo quy dinh.

Piéu 14. Lwu vin ban dién tir

1. Ban gbc van ban dién tir phai dugc luu trén Usmart.

2. Vin thu tao ban chinh van ban gidy theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 13 ctia
Quy dinh nay nay dé luu tai kho luu trit va ho so cong viéc.

Piéu 15. Hinh thitc ddu, chir ky s6 ngwdi c6 tham quyén, Trwong, don
vi ban hanh van ban dién tir

1. Chit ky sb ctia ngudi c6 thim quyén

a) Hinh anh, vi tri chir ky sb ctia nguoi c6 tham quyén 13 hinh anh chit ky
cua ngudi ¢ tham quyén trén van ban giay, mau xanh, dinh dang Portable
Network Graphics (.png) nén trong subt.

b) Vi tri: Dét canh gitra chirc vu ctia nguoi ky va ho tén nguoi ky.

2. DAu, chix ky sb clia Truong, don vi ban hanh vén ban van ban dién tir

a) Hinh anh, vi tri chit ky s6 cia Truong, don vi 12 hinh dnh dau ctia Truong,
don vi ban hanh vin ban trén vin ban, mau dé, kich thudc bing kich thudc thuc
té cia ddu, dinh dang (.png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky
sO cua nguoi cd tham quyeén ve bén trai.

b) Chir ky s6 cta Trudng, don vi trén vin ban kém theo vin ban chinh duoc
thé hién nhu sau: Van ban kém theo cung tép tin voi ndi dung van ban dién tir,
Vin thu chi thuc hién ky s6 vin ban va khong thuc hién ky s6 1én van ban kém
theo; van ban khong ctung tép tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van thu thuc hién
ky so cia Truong, don vi trén van ban kem theo.

- Vi tri: GOc trén, bén phai, trang dau cua van ban kém theo.
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- Hinh anh chit ky s ctia Truong, don vi: Khong hién thi.

- Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (ngay thang ndm; gi¢ phit
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duogc trinh bay bang phéng
chir Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit ding, cd chit 10, mau den.

c) D4u, chit ky so ctia Truong, don vi dugc trinh bay tai 6 s6 8 Phu luc I Nghi
dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phii vé cong tac van thu.

Diéu 16. Quin Iy va sir dung thiét bi lru khéa bi mit va chirng thw s6
ciia Trudng, don vi trong cong tac van thw

Viéc quan ly va sir dung thiét bi luu khoa bi mét va chimg thu sb cua Truong,
don vi trong c¢ong tac van thu dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6
41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh
stt dung chit ky s6 cho van ban trong co quan nha nuéc va Quyét dinh s6
1146/QD-PHGTVT ngay 27 thang 5 nam 2019 vé Quan ly va sir dung chit ky so,
chimg thu sé ctia Trudng Pai hoc GTVT, mét s6 ndi dung cu thé:

1. Vin thu ¢é trach nhiém quan 1y, st dung thiét bi luu khéa bi mit cia
Truong, don vi theo ding quy dinh.

2. Thiét bi luu khoéa bi mat va ching thu s6 ciia Truong, don vi phai duge
giao bang vin ban cho Vin thu quan ly va tryc tiép st dung.

3. Vian thu co trach nhiém

a) Quan ly, st dung thiét bi luu khéa bi mét va chimg thu s6 ciia Trudng,
don vi theo quy dinh. Khong giao thiét bi luu khéa bi mét va chimg thu sb cua
Truong, don vi cho nguoi khéc khi chua dugc phép bang van ban ciia ngudi co
thdm quyeén.

b) Phai truc tiép ky s6 cia Truong, don vi vao vin ban do Truong, don vi
ban hanh.

c¢) Chi dugc ky s6 cua Truong, don vi vao vin ban do Truong, don vi ban
hanh sau khi d& c6 chir ky sb ctia ngudi c6 thim quyén va vin ban do Truong,
don vi truc tiép so héa.

4. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Chuong IV
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU
Diédu 17. Yéu ciu tao lap hd so dién tir
1. Bao dam yéu cau chung cua viéc lap va quan 1y hd so.

2. Bao dam tinh x4c thuc cta van ban, tai liéu trong ho so.
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3. Pugc bao dam an toan trong Usmart.
Piéu 18. Tao lap ho so dién tir

1. C#n ¢t vao Danh muc ho so, ¢4 nhan duge giao nhiém vu giai quyét cong
viée xac dinh sb va ky hiéu ho so cho vin ban di, van ban dén va cac tai liéu lién
quan khéc nhw: y kién chi dao, y kién déng gép, bao céo giai trinh va cac ngi dung
khéc lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc; cap nhét trén Usmart. Truong
hop phét sinh ho so khong c¢é trong Danh muc ho so dd ban hanh, ca nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cdng viéc cap nhat bo sung ho so vao Danh muc hé so
trén Usmart sau khi dugc phé duyét.

2. C4 nhan duoc giao nhiém vu 1ap hd so ¢6 trach nhiém cdp nhat thong tin
trén Usmart.

3. M3 ho so gom:

a) Ma dinh danh cua Truong.

M3 dinh danh cta Truong duge mac dinh trong Usmart theo quy dinh tai
Théng tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cua B Thong tin va Truyén
théng ban hanh quy chuén ky thuat qudc gia vé cau tric mi dinh danh va dinh
dang dir liéu goi tin phuc vu két ndi cac hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

b) Nam hinh thanh hé so, sé va ky hiéu ho so.

Nam hinh thanh hd so, s6 va ky hiéu hd so dugc xéc dinh theo Danh muc hd
s0. Cac thanh phan ciia ma ho so dugce phan dinh bang dau cham.

4. Khi céng viéc hoan thanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc c6 trach nhiém ra so4t lai toan bo van ban, tai liéu cé trong ho so, hoan thién,
két thiic h6 so va cap nhat trén Usmart.

5. Viéc cAp nhat ma dinh danh cta Trudng, nam hinh thanh hé so, tong sb
vin ban trong ho so, tong sb trang hd so duge thuc hién b?mg chirc nang cua
Usmart.

Piéu 19. Nop lwu va quén Iy ho so dién tir tai Truong

1. Viée ndp luu, quéan 1y ho so dién tir tai Truong va hiy tai lidu dién tor hét
gia tri duge thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu cia Luat
Luu tri.

2. Cé nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin cir vao Danh muc
ho so cua Truong, cé trach nhiém ndp luu tai liéu dién tlr va cac tai liéu dinh dang
khac néu luu trir.

3. Van thu ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé ché do
quan ly H6 so luu trit dién tir trén Usmart.
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Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 20. Trach nhié¢m ciia don vi
1. Trach nhiém cta Trudng don vi
a) Chiu trach npiém trude Hidu trudng vé viée sir dung Usmart; C}‘li dao, kiém
tra, giam sat, don doc don vi sir dung Usmart trong xit ly ¢ong viéc hang ngay.
b) Chi dao va phan cong xir ly van ban truc tiép trén Usmart.
¢) Phan quyén hoc tty quyén xit Iy cac van ban dén don vi trén Usmart.
2. Trach nhiém cua ca nhan

a) Kidm tra, xir 1y kip thoi céc van ban dién tir duge phan cong xir Iy hing
ngay trén Usmart, dam bao ding tién dg; ket thiic ho so cong viéc sau khi hoan
thanh trén Usmart.

b) Khong truy cép vao tai khoan cia ngudi khéc (trir truong hop uy quyén
xir ly bing vin ban hodc iy quyén trén Usmart) va khong cung cap tai khoan cua
minh cho nguoi khéc.

¢) Trudce khi chuyén cong tac hodc nghi ché d9, phai thuc hién ban giao tai
khoan str dung Usmart cho Trudng don vi.

d) Chiu trach nhiém vé nhimg sy ¢o gdy ra do quan ly, sir dung khong ding
theo quy dinh.

Diéu 21. Trach nhiém ciia phong Hanh chinh - Tong hgp

Ngoai trach nhiém dugc quy dinh tai Pidu 20 Quy dinh nay, phong Hanh
chinh - Téng hop con ¢o trach nhiém thuc hién:

1. La déu méi giri, nhan van ban dién tir cia Trudng trén truc lién thong vin
ban qudc gia.

2. Trién khai va sir dung c6 hiéu qua Usmart, ching thu sé dugc cip dé bao
dam viéc trao doi, luu trir, xir ly van ban dién t trong ndi b Nha truong, gilra
céc co quan va to chire, ca nhan duoc théng nhat, toan dién.

3. T6 chic viée quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir va phai bao dam an
ninh, an toan thong tin trong qua trinh thuc hién.

4. Tiép tuc trién khai s6 hoa céc van ban, tai liéu luu trit dé phuc vu viée trao
doi, tra ctru, tim kiém va xr ly thong tin cua vién chirc qua mang.

5. Phdi hop véi cac don vi thude Trudong thu hdi tai khoan, mat khau va toan

bd ndi dung dir liéu lién quan dén viéc sir dung Usmart khi c6 sy ludan chuyén
cong tac, thoi viéc.



Piéu 22. Trach nhiém cia Trung tim Ung dung cong nghé thong tin

Ngoai trach nhiém duoc quy dinh tai Piéu 20 Vin béan nay, Trung tim Ung
dung céng nghé thong tin con c6 trach nhiém thyce hién:

1. Nhan chuyén giao hé théng Usmart dam bao dting hop dong di ky két, c6
cac chirc ning co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cta Bo trudng B Ndi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xir ly
tai liéu dién tir trong cdng tac van thu, cac chirc nang quan ly tai liéu dién tir trong
qué trinh xtr ly céng viéc ctia Truong, don vi.

2. Duy tri Usmart hoat dong thudong xuyén, thong sudt; thong béo kip thoi
cac don vi biét khi Usmart gip su cb va két qua khéc phuc su cb.

3. Pam bao an toan, bao mat co sé dit liéu, an ninh cho Usmart; thuc hién
viéc sao luu dit liéu theo quy dinh.

4. Huéng dan, hd trg sir dung Usmart theo yéu cau ctia cac don vi.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Céc don vi thudc Trudng va ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thuc
hién Quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic dé nghi cac don vi, c4 nhan
phan anh vé& phong Hanh chinh-Téng hop dé tdng hop, béo céo Lanh dao trudong
xem xét, stra doi, bo sung cho phu hop./.

PAI HOC
GIAO THONG
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DANH MUC

CAC LOAI VAN BAN SU DUNG BAN GIAY

STT

Loai van ban

Ghi cha

Vin ban, ho so thudc dang mét, 161 mat, tuyét mat theo quy
dinh tai Luat Bao vé bi mat nha nudc;

Vin ban, hd so bét budc phai giri ban gidy theo quy dinh tai
cac van ban quy pham phép luat mac Luat, Nghi dinh,
Quyeét dinh ctia Thu tuéng Chinh phu.

Vin ban, ho so c6 thanh phan phurc tap, kho khan trong viéc
s6 hoa bao gdém ban do, ban v& thiét ké, 4n phdm, vét
phim...

Vin ban, ho so lién quan dén quy hoach; tai chinh; td chirc;
bo may; nhan su; ché do chinh sach ddi véi cong chire, vién
chirc va ngudi hoc; cong nhén tot nghiép cia sinh vién.

Vin ban c6 it nhét hai déi tac ky déng déu trd 1én: Hop
dong; Bién ban; Thoa thuan...

Pon vi tham muu ph;‘li
giri kém vén ban giay
theo quy dinh
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DANH MUC

VAN BAN PIEN TU KHONG GUT KEM BAN GIAY GIUA CAC PON Vl
TRONG TRUONG PAI HQC GIAO THONG VAN TAI
(Kém theo Quyét dinh sodéﬂ/DHGT VT ngayd3 thang § nam 2021

ctia Hiéu truong Truong Dai hoc GTVT)

STT

Tén loai vian ban

Quyét dinh (ca biét)

Quy ché

Quy dinh

Thong bao

Hudng dan

Chuong trinh

Ké hoach

Phuong an

|| ||| |W]N

Dé an

p—
e}

Du an

[y
[

Bao cao

ot
[N

[TO trinh

o
('8

Cong van

[a—
=

Giay 1y quyén

p—
wn

Gidy moi

p—
(=)

[Phiéu giri

[a—
~J

Phiéu chuyén

Ja—
(o o]

|Phiéu bdo
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PHU LUC I
QUY TRINH CHUYEN GIAO VA GIAI QUYET VAN BAN PEN
(Kém theo Quyét dinh s616540QP-PHGTVT ngay 43 thdngg nam 2021)

1. Lwu db vin ban dén

Viin thur Truwing Lanh Linh dao C4 nhin
: phong : . i
; HCTH Trurlng don vi
Vin ban ‘
boc bi Tiép nhin, :
;| dangky vao | Trinh xin
> |  Héthéng il oykién e
; Usmart, sd ¢ | lanh dao : B
il hoa, trinh va Trubng :
il chuyén giao
i| van banden i H
: i | Y kién chi L
Vin ban 3 i i | g
dén Gogai || ¥
quyet | i | Té chirc
’ gii -
i quyét oA » qlﬁl
- : : i quyet, lip
Tiép nhan, hé so
—>| dingkyvio | 1 e EMIRE S ..p| congvitc
Vn bin Hé théng : ............................... bt M sdmgdd
khomgbocbl (| Usmart [ | tieu dien
H H [ tr
Chu thich:

----- + Duong di ciia vin ban gidy
—— Pudng di cha vin ban dién tir

2. M6 ta chi tiét

Neguoi

thie hién Ngi dung cong viéc

a) Bou véi viin bén gidy:

- Klem tra tinh x4c thue vé ngudn gbc noi giri va su toan ven cua vin|
ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc
bao cdo nguodi cd trach nhiém xem xét, gidi quyét.

- Phan loai so bg:

+ Loai khong boc bi: 1a loai gtri dich danh cho c4 nhan va céc don vil
thudc Trudng;

4 Loai dugce boc bi: T4t ca cac vin ban con lai.

- Dbi v6i van ban khong boc bi: Chuyén nguyén bi dén dich danh ca
Vin thw  nhan, don vi Noi nhén.

- D6i véi vin ban dugc béc bi:

+ Boc bi van ban;

+ S6 héa vin ban, ky sb cia Trudng.

+ Chuyén file vin ban trén Hé théng dén Truéng phong HCTH.

Vin ban dén c6 du chi cac mire d6 khin phéi dugc trinh, cdp nhét, ding
ky va chuyén giao ngay sau khi nhan, d6i véi nhimg vin ban dén khac,
Vin thu co quan cdp nhat, dang ky va chuyén giao trong ngay lam viée,
cham nhét 12 trong budi sang ciia ngay 1am viéc tlep theo.
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b) Dm v6i viin ban di¢n tir:

- Klem tra tinh xé4c thyuc vé nguon goc noi gui va sy toan ven cla vin
ban; néu phat hién c6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi guri hodc
béo cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.
- Pang ky vin ban dén trong Hé thong Usmart;
- Chuyén file van ban dinh kem trong Hé théng Usmart dén Trudng
hong HCTH dé trinh lanh dao Trudng.
o Can cir ndi dung ctia vin ban nhén dugce, Truong phong HCTH trinh
Trwimg Hiéu trudong hodc cac Pho hiéu trudng xin y kién chi dao giai quyét vanl
phong HCTHban
- Sau khi nhan duoc van ban dén trén Hé thong Usmart, 1anh dao
Lanh dao ([Truong choy kién chi dao, giao nhiém vu va duyét chuyén vian ban
Truwong |cho don vi xtt ly.
L Can ctr ndi dung van ban, y kién chi dao ctia 1anh dao Truong va vi tri
viéc lam cua vién chuic t:rong don vi, thu trudng don vi cho y kién xtr 1y
van ban trong Hé thong va chuyén cho:
Lonkiteo [ i?)o trudng don vi (thude linh vuce phu trach) dé té chire thue hién (néu
denyl L Vién chuc trong don vi chu tri giai quyét (truong hop don vi dugc giao|
chu tri giai quyét) hodc phéi hop giai quyét (trudng hop don vi dugc
giao phdi hop glal quyet)
- Lanh dao don vi phdi hop gidi quyét (néu can)
Thudng xuyén cdp nhat He thdng Usmart dé nhan va xir Iy vin ban kip
thoi, chat luong, ding tién do,
Ca nhan cha tri glal quyet
- Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyet van ban c6 trach nhiém xac
dinh s6 va ky hiéu hd so cho vian ban dén theo Danh muc hd so ciial
Truong, don vi; cép nhat vao He théng.
- Can ctr ndi dung vén ban, y kién chi dao ctia lanh dao Truong, 1anh dao
don vi, tiép nhan va cap nhat trang thai xtr ly cho viin ban trong Hé thong;
Cinhan | Nghién ciru n6i dung van ban dé giai quyet Trudng hop véan ban yéu
icau phai tra 101 thi soan van ban tra 16i va trinh lanh dao don vi quyét
dinh;
- Tép hop vén ban lién quan dén cong viée duoe giao chi tri gidi quyét
|ap thanh hd so & dang dir lidu dién tir.
Ca nhan phm hop giadi quyet
Nhan vén ban trén Hé thong Usmart, nghién ctru ndi dung van ban dé
ph6i hop giai quyét va giri két qua xtr 1y cho:
- Lanh dao don vi (dé bao cdo);
- Vién chtrc chu tri giai quyét.
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PHU LUCII
LUU PO SOAN THAO, KIEM TRA THE THUC,
KY THUAT TRiNH BAY VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh soléﬁQD DHGTVT ngayA3 thdng9 nam 2021)

1. Lwu dd soan thio, kiém tra thé thirc, ky thuét trinh bay vin béin

Ca nhén Lanh dao Linh dao
don vi Trudng

Du théo,
tiep thu,

hoan thién
du thao vin
ban

Kiém tra ndi
dung, thé
thire, k¥

thudt, yéu ciu

bé sung, sira
doi

Y kién

dong gop Luu dd, ky ban
o hanh, dang ky, phat
hanh van ban
(Phu luc III)
Chii thich:

~——# Puong di cta van ban dién ti

Ngwoi thue A " S
hién N¢i dung cong viéc '
a) _Du thao véan bz:m; dug du thao vin ban vao Hé thﬁng Usmart; du
C4 nhén kkién muc do “khan” (néu c6); xin y kién déng gop; ti€p thu va hoan

thién du thdo, trinh lanh dao don vi xem xét;
b) Cap nhat vao Hé¢ thong

Kiém tra vé ndi dung, thé thirc va ky thuét trinh bay van ban; néu phat
Lanh dao |hién sai s6t thi yéu cau ngudi soan thao stra d6i; chuyen du thao vé

donvi [dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tr& 1én); trinh ngudi c6 tham quyén ky
ban hanh van ban.
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. PHULUCIN
LUU PO KY BAN HANH, PANG KY, PHAT HANH VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh so)658OD-DHGTVT ngay 3thdang 4 nam 2021)

1. Luru @6 ky ban hanh, ding ky, phat hanh vin ban

Ca nhan Léanh dao Vin thw Lanh dao
don vi Truong

Hoan thién Chi dao hoan

) " y Cho y kién
vin bén, in, | thign vin ban | vao b o
trinh ky i cubi

I

|

| _ _ | Kychiutrach Ky ban hanh

nhiém ndi dung r_i viin ban
| Phat hanh van ban gidy
e dén noi khong c6 du diéu
kién nhén hodc sir dung
. - vin ban dién ta
Cho s0, ngay, thang
Luu hé) | N vin bén, nh{m ban |
| [« déng déu =
[
y_
S0 haa, ky s6 cia i
Truong Dai hoc | phat hanh van ban
GTVT s héa
Hoan thién vin ban, [ | Chi dao hoan thi¢n Trudng hop ky van ban dién tir
chuyén Vin thu kiém tra i viin ban <
A 5 -~ %
thé thie, ky kt‘;l}uat dé trinh Kidm ra iai he thirc, k§ £
7 thudt, chuyén dinh dang, Ky s0

Kiém tra, chju trach
nhiém ndi dung

Y

trinh ky vin ban van ban

Cép s0, ngdy, thang, | ppa hanh van
n"‘lm ban gidy dén

| noi khong co

dua diéu kién
In, nhan ban, déng dau, 3232 Egﬁcbsé; —
phat hanh va lru van dién tr e

ban giéy _____ 5 - %f‘;t;,
Phét hanh van
Ky so cuia Truong Pai ban dién tir

hoc GTVT saukhiin | >

—>

Chii thich: ~ ———» Puong di cua vin ban gidy
— Dudng di cua vin ban dién
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2. M6 ta chi tiét

Trwong

Nguoi/Don Noi dung cong viéc
vi thwe hién Doi véi vin ban gidy Poi v6i viin bin dién tir
Lanh dao (1. Doi v6i ho so trinh ¢6 ndi dung Ky ban hanh van ban ky s trén vén

béo céo, xin y kién chi dao: ding
hoan toan van ban dién tir, khong
ding van ban gidy.

2. Di v6i hé so trinh xin ty quyén
ky vin ban hogc trinh lanh dao
Trudng ky van ban: tit ca céc khau
dung van ban dién ti, trir khau cudi
cting in vin ban gidy trinh lanh dao
Truong song song v&i vin ban dién
tur.

ban dién tir theo quy dinh, chuyén
van thu Trudong dé lam thu tuc phat
hanh van ban.

Liru y: Don vi xdc dinh do Mat cua
quyet dinh.

van ban, trinh Lanh dao don vi

Vin thw

1. Thyc hién s6 hoa van ban giay
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 6
Quy dinh nay

2. Ky sb ciia Truong theo quy dinh
tai va phat hanh vin ban sb hoa.

1. Cép so, ngay, thang, nam vao dy
thao vin ban bang chirc nang ciia Hé
thong; in va dong diu dé luu tai vén|
thu 01 ban va so lugng ban gidy phai
phat hanh den cac ddi tuong:

a) Co quan, to chirc, ca nhan khong
dép ung diéu kién ha ting k¥ thuét
cong nghé dé nhan van ban dién tir;
b) Co quan, t6 chirc, c nhan phai st
dung van ban gidy dé thyuc hién cic
giao dich khac theo quy dinh cua
phép luat.

2. Ky sb cua Truong, don vi theo
quy dinh va phat hanh van ban dién
.

3. Cap nhat vao Hé théng Usmart

4. Luu van ban dién tu trong HE
thong Usmart.

Lueu y: Vin ban khan, hoa toc phai

clia ngay lam viéc tiép theo.

dugc trén Hé thong; ddi v6i nhitng vin ban khac, Vin thu lam thi tuc
phét hanh trong thoi han 01 ngay lam viée, chdm nhat 13 trong budi séng

duoc phat hanh ngay sau khi nhén
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1. S6 diing ky viin bin dén

PHU LUC IV
THONG TIN PAU RA CUA HE THONG QUAN LY VAN BAN
VA HO SO PIEN TU
(Kem theo Quyét dinh sot654OP-DHGTVT ngay) 3thdang § niim 2021)

, So, ky | Ngay ] o
Ngay| So |Tac| hiéu | thang | Tén loai va trich yéu ndi | . o
X X =t £ = L hoac nguai| Ghi chu
den | dén | gid | vin | nim dung van ban ke
bian |vin ban ¥
M@ |G| &) ) (6) (7) (®
2. B4o cédo tinh hinh gidi quyét viin ban dén
Tir ngay thang....nam.... dén ngdy.... thdng....ndm....
Téng sb vin ban:
S6 lwong vin ban da xir ly:
S6 lwong vin ban chua xit ly:
& S S 40 Tinh AN
S6 Te"] los_u,’so, k’f,h“-’“.’ Pon vi/ Tho:',. trang S.?’ ky‘ lm;li Ghi
STT| .z |ngay, thang, nam va .. v (hangiai|l ~ :.° |vin ban tra .
deén PN nguoi nhan X giai i chu
tac gia vin ban " | quyét £ loi
quyet
M| @ 3) 4) ) (6) () )
3. S6 diang ky vin bén di
S6, ky| Ngay Noi ! %
higu | thang | Tén logi v trich yéu | Ngwi| nhan | ?rg :'-" : S0 | Ghi
vin |nimvin ngidungvinbin | ky | van |"ETCSO4M ‘l‘;?,“g chi
bin | ban béin N s
(1) (2) 3) @4 | ) (6) 7 1 @
4. Bao c4o tinh hinh vin ban di
Tl ngdy ....... thang....ndm.... dén ngay..... thang....ndm...
Téng s6 viin ban:
S6, ky| Ngay Noi ; 5
hi¢u | thang | Tén loai va trich yéu |Nguoi| nhan D:;_Iil s I o Ghi
vin | nim noi dung vin ban ky van nguthwsoa_m l;?.ng chu
ban_|viin ban bin - o
€9) 2) (3) @ | O (6) 7N | @
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5. Muc luc viin ban trong hd so

Shue | DEMCL L e | £
STT |hi¢u vin Ehén% Tén loai va tflch yeu ndi dung | So lwong Ghi chi
" nim vin van ban trang
ban ~
ban
) (2) 3) (4) (5) (6)
6. Muc luc hd so
So, ky S - x
hiéu hd Tiéu dé hd so Thoighan | Thothgn | 50 e |oyiong
o tai liéu | bdo quan trang
1) (2) 3) “4) (5) )
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