BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
---------- Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: 2226/QD-BCT Ha Néi, ngay 02 thang 06 ndm 2016
QUYET PINH
VE VIEC BAN HANH QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG HE THONG VAN BAN
DPIEN TU BO CONG THUONG

BO TRUONG BQ CONG THUONG

Can ci Ngh; dinh sé 95/2012/ND-CP ngay 12 thang 11 nam 2012 cua Chinh phu vé
viée quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cau té chirc cia B¢ Cong Thuwong;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh phu vé
ung dung cong nghé thong tin trong hogt dong cua co quan nha nuoc;

Can cir Chi thi s 15/CT-TTg ngdy 22 thdng 5 nam 2012 cua Thi tuwéng Chinh phu vé
viéc tang cuong su dung van ban dién tu trong hoat dong cia co quan nha nudc;

Can cir Nghi quyét 36a/NQ-CP ngdy 14 thing 10 nam 2015 cia Chinh phu vé Chinh
phu dién tiz;

Theo dé nghi cia Cuc trieong Cuc Thwong mai dién tir va Cong nghé thong tin va
Chanh Van phong B9,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy va sir dung Hé thong van
ban dién tr B6 Cong Thuong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 2208/QD-
BCT ngay 14 thang 3 ndm 2014 cua B trusng Bo Cong Thuong ve viéc ban hanh Quy che
quan ly va su dung Hé thong Quan 1y cong van, cong viéc B Cong Thuong.

Piéu 3. Cuc truéng Cuc Thuong mai dién tir va Cong nghé thong tin, Chanh Van
phong B6 va thu truong cac don vi thugc B chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

BQ TRUONG

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cac Thu truong;

- Website B¢ Cong Thuong;
- Luu: VT, TMDT.

Tran Tuin Anh



QUY CHE

QUAN LY VA SU DUNG HE THONG VAN BAN BIEN TU BO CONG THUGNG
(Ban hanh kém theo Quyer dinh so 2226/0D-BCT ngay 02 thdang 6 nam 2016 cua Bo truong
Bo Cong Thuong)

Chuong |
NHOUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cach thac t6 chic, quan ly, khai théc, s dung H¢ thng
van ban dién tu Bo Cong Thuong nham phuc vu céng tac chi dao, dieu hanh va hoat dong
chuyén mén cua Bo.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi vai tat ca cac don vi va can bo, cong chic, vién
chtc va ngudi lao dong cua cac don vi thusc Bo Cong Thuong duoc quy dinh tai Diéu 3,
Nghi dinh s§ 95/2012/ND-CP ngay 12 thang 11 nim 2012 cua Chinh pha vé viéc quy dinh
chte nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cia Bo Cong Thuong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Hé théng van ban dién tir B6 Cong Thiong” tai dia chi http://i.moit.gov.vn, 12
phan mém duoc xay dung nham phuc vu cdng tac quan 1y, diéu hanh, trao doi van ban, di
liéu dién tir gitra cac don vi théng qua nhitng chirc nang co ban nhu: quan ly van ban dén, vin
ban di, xtr Iy vin ban va hd so cong viéc, to trinh Lanh dao B, chuyén nhan van ban qua moi
truong mang may tinh, trao ddi noi bo va quan ly cong tac cua cac cong chic, vién chic
thudc B6 Cong Thuong (sau day goi tat 1a Hé théng iMOIT).

2. “Nguoi sur dung” 1a Lanh dao B, Lanh dao don ,vi, cong chuc, vién chie va nguoi
lao dong cua cac don vi thuoc Khoan 2, Bi¢u 1 cua Quy ché nay.

3. “Sir ¢o ki thugt” la nhiing truc trac xay ra lam cho mot sb thanh phan khong hoat
dong hodc hoat dong khong on dinh trong qua trinh quan Iy, van hanh va khai thac sur dung
Hé théng iMOIT.

4. “Van ban dién t” 1a van ban dugc tao ra, dugc gui di, dugc nhan hoac dugc luu
trir bang cac phuong tién dién ta.

Piéu 3. Muc dich ban hanh Quy ché

1. Nham trién khai dong b, théng nhat va sir dung hiéu qua Hé thong iMOIT trong
Bo Cong Thuong; theo doi tien d6 xur Iy van ban va cong viéc; cong khai vgél minh bach hoat
dong cua Lﬁnh dao B0 va cac don vi trong Bo; xdy dung co s¢ dir liéu tiep nhan, xi ly va
ludn chuyeén van ban lién thong qua moi truong mang gitra cac don vi trong Bo va cac co
quan hanh chinh Nha nudc, lam co s& cho viéc xay dung Chinh phu dién tu caa B6.

2. Phat huy vai tro cua tng dung cong nghé thong tin trong cong tac cai cach hanh
chinh, thuc hanh tiét kiém, chong 1&ng phi, gép phan nang cao hiéu qua hoat dong quan ly
nha nudc cua Bo Cong Thuong.

Piéu 4. Nguyén tic sir dung

1. Véan ban dién tir dugc trao doi trén Hg thong iMOIT phai sir dung cac phong chit
cua b6 ma ky tu chir Viét (phéng chir tieng Viét Unicode) theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN
6909:2001 (trz tdp tin dinh kem).


http://imoit.gov.vn/

2. Khéng duoc sir dung Hé thdng iMOIT dé trao ddi cac thong tin mat cua co quan,
trao doi cong viéc khdng thuoc nhiém vu cta co quan va cac ndi dung Khac trai véi quy dinh.

3. Van ban dién tir trong Hé théng iMOIT: van ban quét (scan) tir ban gidy da duoc ky
va dong du do s& co gi trj twong duong véi ban gidy duoc ky, dong dau va giri theo duong
cong van; Van ban dugc phép dua 1én HE thdng iMOIT thuc hién dung nguyén tic cic vin
ban dwoc cung cdp trén mang theo quy dinh caa phép luat. Céac chi dao caa Lanh dao B,
lanh dao don vi phan cdng xir Iy cdng viéc qua Hé théng iMOIT duoc xem 12 ménh 1énh hanh
chinh.

4. Tat ca cac don vi duoc quy dinh tai Khoan 2, Biéu 1 Quy ché nay st dung chung
va thdng nhat Hé théng iMOIT. Céc don vi st dung phan mém quan 1y van ban dién tir riéng
cua don vi minh phai dam bao cac yéu cau vé chirc ning, tinh ning k¥ thuat cia Quy ché nay
dé ra va két ndi duoc vai Hé théng iMOIT dé trao ddi van ban dién tir.

Piéu 5. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir
Gia tri phap ly caa van ban dién tu trén Hé thong iMOIT thuc hién theo Diéu 35 cua

Nghi dinh s 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cua Chinh phu vé &ng dung cong
nghé thong tin trong hoat dong cta co quan nha nudc.

Piéu 6. Quy dinh vé vin ban dién tir dwoc giri, luan chuyén trén Hé théng iMOIT
1. C4c loai vin ban dién tir khong duoc gui, luan chuyén trén Hé théng iMOIT:

a) Van ban mat, t6i mat, tuyét mat;

b) Cac don thu td cao;

¢) Van ban di cua Bo thuoc dién han ché cong bé theo y kién chi dao cia Lanh dao
Bo.

2. Tat ca céc loai van ban khong thude quy dinh tai Khoan 1, Biéu 5, Quy ché nay déu
phai gui, luan chuyén trén Hé thong iIMOIT.

Chuong 11
QUY PINH CU THE
Piéu 7. Pon vi quan ly Hé thong iMOIT

Cuc Thuong mai dién tir va Cong ngh¢ thong tin (Cuc TMDT va CNTT) chu tri, bao
dam Hé thong iMOIT van hanh théng suot.

Cuc TMDT va CNTT cung cap tai khoan Hé théng iMOIT, phan quyén cho nguoi sir
dung; co trach nhi¢m hd tro, huéng dan cac don vi, ¢4 nhan duoc cap tai khoan cach sir dung;
kiém tra, giam sét viéc khai théac, sir dung Hé théng iMOIT.

biéu 8. Quy trinh tiép nhan, chuyén giao xir 1y viin ban dién tir dén tai B

1. Quy trinh tiép nhan, chuyén giao xir Iy vin ban dién tir dén caa B duoc mé ta chi
tiet tai Phu luc kém theo Quy ché nay.

2. Tat ca cac van ban c6 tai liéu, phu luc kém theo déu duoc quét (scan) va dua vao
Hé théng iMOIT.

Piéu 9. Quy trinh phat hanh vin ban di tai cac don vi va tai Bo

1. Quy trinh phat hanh van ban di tai cac don vi va tai B6 dugc mo ta chi tiét tai Phu
luc kém theo Quy ché nay.

2. Toan bo qua trinh phat hanh vin ban di déu xtr 1y trén méi trudng dién tir, trir khau



cudi cung trinh 1én Lanh dao B dung hd so van ban gidy (kém cac tai liéu kém theo).

3. Sau khi van ban di duoc ngudi c6 thim quyén ky, dong dau theo quy dinh, van thu
sir dung Hé théng iMOIT dé phat hanh van ban dién tur dén noi nhan (ddi véi cac ca nhan va
don vi thuoc Bo) va luu vin ban gidy trong hd so géc.

~ Diéu 10. Xir Iy viin ban di, dén ciia By va cac don vi khi Hé théng iMOIT c6 s
co ky thuat

Trong trudng hop c6 su cb ky thuat khong van hanh dugc Hé théng iMOIT, thi viéc
xu ly van ban di, dén dugc thuc hién theo Quy ché tiép nhan, xu 1y, ban hanh va quan ly van
ban cua co quan Bo Cong Thuong (Quyet dinh s6 4267/Qb-BCT ngay 25 thang 6 nam 2013
cua Bo Cong Thuong) cho dén khi su ¢o6 ky thuat duoc khac phuc.

Piéu 11. Quy dinh @y quyén phan viéc
1. Lanh dao Bo, lanh dao don vi duoc phép uy quyén cho nguoi phu trach giai quyét

chuyén Iuong van ban dién tir. Chi ¢ tai khoan duoc uy quyén méi ¢6 chirc ning (tuong
duong) chuyén vin ban theo ludng quy trinh.

2. Hé théng iMOIT CQ chtc ning chuyén vai tro cho ngudi dugc uy quyén cdng viéc,
chi khi Lanh dao giao uy quyéen céng viéc thi nguoi dugc uy quyen mai su dung giao viéc.

3. Lanh dao sau khi ay quyén van theo ddi duoc cong viéc theo dudng dién tir.

Chuong 111

TRACH NHIEM TRONG QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG HE THONG
iMOIT

Piédu 12. Trach nhiém ciia cac don vi

1. Lép danh sach nguoi s dyng cua don vi, gui Cuc TMDT va CNTT dé dang ky su
dung Hé thong iMOIT,; thﬁqg b&o cho Cuc TMDT va CNTT khi c6 thay d6i ngudi sir dung dé
cap nhat kip thoi vao Hé thong iMOIT.

2. C6 trach nhiém cir nguoi sir dung tham dy céc khoa dao tao, huéng dan veé quan Iy
va’khai thac sir dung Hé thong IMOIT véi Cuc TMBT va CNTT; dam bao viéc sir dung Hé
thong IMOIT cua don vi ding quy dinh.

. 3.Viéc nhan van ban dién tr phai thuc hién ngay trong ngay hoac ngay lam viéc ké
tiep ké tur thoi gian van ban dién tir du:gc qhuy@n deén. Viéc gui van ban dién tir phai thuc hién
ngay trong ngay hoac ngay lam viéc ke tiép ké tir ngay phat hanh van ban. Viéc xu ly, tra loi
van ban dién tu phai phu hop véi thoi gian quy dinh cua van ban.

4. Thuc hién quét (scan) cac van ban gidy dén truc tiép don vi (néu can) va van ban do
don vi phéat hanh, nhap cac thong tin quan ly vao H¢ thong iMOIT.

5. Kip thoi thdng bao cho Cuc TMDT va CNTT biét dé hiy tai khoan cua ngudi st
dung vi pham quy dinh va cha dong xur ly theo tham quyen.

Piéu 13. Trach nhiém cia Vin phong B
1. Nhap céc thong tin van ban dén, di vao Hé thong iMOIT ngay trong ngay hodc
ngay lam viéc ke tiép theo quy dinh.
2. Tryc tiép chiu trach nhiém gitip Lanh dao Bo sir dung, chi dao cac don vi théng qua
Hé thong iIMOIT.
, 3. Doi v6i cac van ban dién tir dén da chuyén trén He thong iMOIT, chi giri ban goc
dén don vi chu tri xtr ly, khong gui van ban giay dén cac don vi phoi hop xir ly hodc cac don



vi lién quan.

4. Thyc hién quét (scan) cac van ban gidy déQ B (trir cac van ban duoc quy dinh tai
Khoan 1, Dieu 6 cua Quy che nay), thuc hién chuyén vin ban dién tir cho cac don vi lién
quan trén Hé thong iMOIT.

Piédu 14. Trach nhiém cia thi truéng cic don vi

1. Chiu tréch nhiém truéc Lanh dao B vé viéc sir dung Hé thng iMOIT; kiém tra,
giam sat, chi dao don vi va nguoi sir dung Hé thong iMOIT trong cdng viéc hang ngay nham
nang cao hiéu qua dic¢u hanh.

2. Chi dao va phan xir Iy vin ban truc tiép thong qua Hé thong iMOIT. Céc chi dao vé
cong viéc thong qua Hé thong iMOIT la ménh 1énh hanh chinh.

3. Phan quyén hoic uy quyen viéc phan quyen doc, xur ly, chuyén xtr 1y cac van ban
dén don vi cho ngudi ding thudc quyén quan ly, hd so xir Iy céng viéc trén Hé théng iMOIT.

Piéu 15. Trach nhiém ciia ngudi sir dung

1. Hang ngay, thuc hién kiém tra cac van ban dién tir &én dwoc tha truong don vi phan
xu ly trén Hé thong iMOIT, dam bao kip thoi tiep nhan, xu ly cac cdng viéc dugce giao ding
tien do; ket thuc ho so cong viéc sau khi da hoan thanh cong viéc duogc giao trén Hé thong
iIMOIT.

2. Khong truy cap vao tai khoan cua nguoi khac va khéng cung cap tai khoan ca nhan
cho nguoi khac de cap nhat van ban, xt Iy van ban (trir trudng hop ty quyén xu ly bang vin
ban hoac uy quyén trén Hé théng iMOIT).

3. Trudc khi chuyén cong tac khac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao quyén
quan ly khai thac str dung H¢ thong iMOIT cho thu trudng don vi; viéc ban giao thuc hién
thong qua churc nang ban giao dién tu trén HE thong IMOIT.

4. Chiu trach nhiém vé nhing su c6 gay ra do to chic quan 1y, sir dung khong dung
theo hudng dan.

Piéu 16. Trach nhiém cia Cuc TMPT va CNTT
1. Chiu trach nhiém vé viéc dam bao ky thuat, an toan, an ninh cho Hé théng iMOIT.

2. Huéng dan sir dung Hé théng iMOIT theo yéu ciu cia cée don vi; cung cap tai ligu,
thuc hién viéc ho tro kh’éc phuc su co ky thuat kip thoi trong qua trinh quan ly, van hanh va
khai thac sur dung Hé thong iMOIT.

3. Thuc hién viéc cap, thu hdi quyén quan ly khai thac st dung Hé théng iMOIT.
4. Xay dung céc quy trinh quan Iy van hanh Hé thong iMOIT.

5. Thong béao qua thu dién tir hodc bang van ban dén cac don vi dé biét khi Hé thng
IMOIT gap su ¢o hoac sau khi khac phuc xong su co.

6. Chiu trach nhiém thuc hién viéc két néi lién théng Hé thong iMOIT ciia B Vi he
thong cua Van phong Chinh phu va cac Bg, nganh khac khi c6 yéu cau.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Ban hién dai héa hanh chinh By Céng Thwong

1. Thar]h lap Ban hién dai héa hanh chinh B6 Cong Thuong (goi tat 1a Ban hién dai
hoa), thanh phan bao gom cac don vi: Van phong By, Cuc TMDT va CNTT, Vu T6 chuc cén



bd, Vu Phap ché, Vu Ké hoach, Vu Thi dua Khen thuéng. Lanh dao B$ 1a Truong ban. B9
ban hanh quyét dinh thanh lap Ban hién dai hda.

2. Ban hién dai héa co trach nhiém trién khai Quy ché nay; theo dGi, gidm sat, kiém
tra tinh hinh thuc hién Quy ché nay cua tat ca cac don vi; dén doc, nhac nha kip thoi cac don
vi khong tuén tha Quy che.

3. Hang tun bdo cao Lanh dao Bo va cong khai tinh hinh sir dung Hé thong iMOIT
cua cac don Vl va nguoi st dung; so lugng van ban di den, to trinh Lanh dao B da xur ly cua
tung don vi, so lugng van ban dung han, qua han.

Piéu 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Chét luong st dung Hé thong IMOIT 1a tiéu chi dé danh gia xép loai (ing dung cong
ngh¢ thdng tin, 1a mot trong nhig ti€u chi dé binh xét khen thuong hang nam cua cac don vi
va ca nhan.

2. Pon vi, nguoi sir dung khdng thuc hién dung theo quy dinh tai Quy ché nay sé bi
xtr ly theo quy dinh.

3. Trong qua trinh thyc hién,»né:u c6 vudng méc, cac don vi, ngudi st dung kip thoi
phan anh vé Cuc TMDT va CNTT d¢ tong hop trinh B truong Bo Cong Thuong quyet dinh
viéc stra doi, bo sung Quy ché./.

PHU LUC

~ QUY TRINH XU LY VAN BAN
(Ban hanh kem theo Quyer dinh so 2226/0D-BCT ngay 02 thang 6 nam 2016 cua Bo Cong
Thuong)

I. QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN
Quy trinh nay dwoc &p dung tirong fir cho ¢a cdc don vi Téng Cuc, Cuc, Vién

Tat ca cac van ban dén Bo Cong Thuong dudi bt ky hinh thirc no (chuyén theo
duong buu dién, fax, qua duong lién théng cua Van phong Chinh phu...) déu phai duoc tap
trung xu 1y qua van thu.

1. So' d6 quy trinh:
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2. M6 ta quy trinh:

e iy g i s b R o Fb s g vl
(1) Vén thu By

- Nhan céng vin dén bao gém cong van gidy va cong véan qua duong lién thong cua
Van phong Chinh phu va cac don vi khac. Doi v6i van ban giay phai quét (scan) tao thanh
van ban dién tu.

| |

- Va0 s ¢6ng van (nhap céc thdng sé nhu sé dén, trich yéu....)

- Chuyén xu ly t6i Chanh Van phong (truong hop cong vén chuyén Chanh Vin
phong), hoac chuyén xtr ly téi cac don vi (trudng hop cong van chuyén cho céc don vi xir 1y)

- Guri ban gidy dén don vi xur ly chinh sau khi c6 y kién ciia Chanh van phong hoic
chi dao cua Lanh dao BJ.

- Déi voi nhiing ban gidy c6 bt phé cua Lanh dao Bo/Chanh Van phong chuyén tryc
tiép, Van thu tao van ban dién tir va chuyén xir Iy dén don vi xur ly va nhap y kién caa Lanh
dao Bo/Chanh Van phong.

(2) Chdanh Vin phong
Truc tiép nhap cac y kién chi dao
- Chuyén xir Iy téi Lanh dao Bo (truong hop cong van trinh Lanh dao bo); hoic
chuyén xir ly toi cac don vi xir ly
(3) L&nh dao Bé/Thu ky linh dao Bj
Truc tiép Lanh dao B6 nhap y kién chi dao va chuyén xu 1y téi don vi xir ly

Truong hop Lénh dao B khong chuyén tryc tiép thi ¢6 bg phdn Thur ky nhdp y kién
chi dao va chuyeén xur ly céng van theo chi dao cua Lanh dao Bg.

(4) Cép truwéng don vi

Truc tiép nhap y kién chi dao va chuyén xu ly cong van cho cip phé/phong chuyén
mon/chuyén vién dugc phan céng

(5) Cdp Phé don vi



- Nhép y kién chi dao

- Chuyén xtr Iy cong vin cho phong chuyén mén/chuyén vién dugc phan cong

(6) Cdp truwéng phong

- Nhap y kién chi dao, xur ly

- Chuyén xir 1y cong vin cho phé phong/chuyén vién dugc phan cong

(7) Pho phong/chuyén vién xa ly

- Phé phong/chuyén vién nhap y kién xt ly va két thic cong van (néu da xu ly xong)
(8) Két thiic mét quy trinh xi ly cong vin dén tai Bé Cong Thuwong

I1. QUY TRINH BAN HANH VAN BAN PI

1. So' @6 Quy trinh
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2. M6 ta quy trinh

(1) Chuyén vién

- Soan du thao cong van di

- Chuan bi cac ho so lién quan
- Dy thao phiéu trinh

» Chuyén Lanh dao don vi (néu trinh tryc tiép Lanh dao don vi) hogc chuyén Lanh
dao Phong/Ban/Trung tdm (néu van ban trinh cap Phong/Ban/Trung tam)

(2) Lanh dao Phong/Ban/Trung tam
- Xem noi dung va phé duyét van ban



> Chuyén trinh Lanh dao don vi trong truong hop van ban duoc duyét

> Nhap y kién chi dao va tra lai Chuyén vién hoic stra truc tiép vao noi dung van ban
trong truong hop phai sua lai

(3) Lanh dao don vi (Cdp trwéng va cap pho)
- Xem ndi dung va phé duyét van ban

> Nhap y kién trinh Lanh dao B¢ va chuyén Thu ky Lanh dao Bo trong trudng hop
van ban duoc duyét

> Nhap y kién chi dao va tra lai Chuyén vién trong truong hop phai sira lai

> Néu 1a van ban duoc phét hanh néi bo (tai Vu) thi chuyén Van thu don vi dé cap sb
va ban hanh van ban.

> Chuyén Vin thu Bo dé cap sb va ban hanh vin ban néu 14 vin ban ky thira lénh B
trudng.

(4) Van thw don vi

- C4p s6 vao s6 van ban cia Vu va chuyén Vian ban dén cac don vi khac néu 1a van
ban ban hanh noi bo tai Vu.

- Tiép nhan van ban va Guri xin y kién khi Vian thu Bo ban hanh van ban tai Bo
(5) Thu ky Lanh dao Bé
- Nhap két luan tham dinh hé so va chuyén tiép cong van
‘ > Chgyén lai don vi soan thao dé chinh sira - trong trudng hop hd so trinh ky khong
day du, can bo sung trudce khi trinh Lanh dao Bo
> Chuyén trang thai duyét van ban - trong truong hop vin ban d6 duoc phé duyét.
» Trinh Lanh dao B0 - trong truong hop van ban la To trinh, Bao cdo
> Chuyén Vin thu B dé cp s6 ban hanh va chuyén ban gidy (sau khi Lanh dao B

da ky duyét) ra 6 dé chuyén vién don vi phat hanh theo qui dinh (trong trudng hop vin ban
ky va phat hanh ra bén ngoai).

(6) Lanh dao B¢
Tai vai tro Lanh dao Bo ¢0 hai loai van ban:
- B6i voi vian ban ky duyét va phat hanh ra bén ngoai, Lanh dao B s& xur ly theo quy

trinh xir 1y vén ban di truyén thong (ghi y kién chi dao tryc tiép vao van ban trinh hoac ky phé
duyét van ban va chuyén ra cho don vi phat hanh).

- D6i Vi van ban 12 To trinh, Béo céo,..Lanh dao Bo s& nhap ¥ kién chi dao va phé
duyét truc tiep trén hé thong van ban dién tur.

(7) Vin thw cia Bé (Phong Hanh chinh)

Cép sb (nhap cac thong sb nhu s6 di, trich yéu, noi nhan vin ban....) va phét hanh
cong van di (doi veoi nhimg van ban chuyen noi b dén cac don vi trong B thi van thu di
chon danh sach trong Hé thong IMOIT ma khong can chuyeén ban giay). Van thu di chi phat
hanh van ban khi van ban c6 ban ghi dién tur.



