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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché tiép nhan, xit Iy, phat hanh
va quan Iy viin ban dién tir tai Tong cuc Thong ké

TONG CUC TRUONG TONG CUC THONG KE

Can cit Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 29 thdng 9 ndm 2018 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky 56 va dich
vu chitng thiee chit ky s6;

Can cu Nghz dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Thu
tieémg Chinh phii vé céng téc van thie;

Cdn cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cia Thi
neéng Chinh phii vé viée giri, nhdn van ban dién tir giika cdc co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuée;

Cdn cit Quyét dinh s6 54/2010/QD-TTg ngay 24 théng 8 nim 2010 ciia Thi
twéng Chinh phii quy dinh chitc néng, nhiém vy, quyén han va co cdu té chike cia
Téng cuc Thé'ng ké truc thuéc B Ké hoach va Déu tu; Quyét dinh s6
65/2013/0D-TTg ngay 11 thang 11 nim 2013 cia Thi twéng Chinh phii sira doi,
b6 sung Diém a Khoan 1 Piéu 3 Quyét dinh sé 54/2010/0D-TTg ngay 24 thing 8
nam 2010 ciia Thi twémg Chinh phii quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu té chite ciia Téng cuc ﬂzé’ng ké truec thudc Bo Ké hoach va Déu tu;

Cén cit Thong tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 théng 01 ndm 2019 ciia Bé
NGi vu quy dinh quy trinh trao doi, heu trit, xie Iy tai liéu dién ti trong cong tdc
vén thu, cde chike ndng co ban cua Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qud
trinh xit ly cong viéc cua cdc don vi,

Cdn cit Thong tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cuia Bo
Noivu quy dinh tiéu chudn di¥ liéu thong tin déu vao va yéu cau bao quan tai liéu
leu trik dién tie;

Can cit Quyét dinh s6 369/QD-BKHPT ngay 27 thang 3 ndm 2019 ciia B6
truéng Bo Ké hoach va Dau tw ban hanh Quy ché tiép nhan, xit Iy, phat hanh va
quan ly van ban dién tir tai Bo Ké hoach va Pau tu;
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Cén cir Quyét dinh s6 1486/QD-TCTK ngay 11 thing 10 ndm 2019 cua
Téng cuc truéng Tong cuc Thong ké Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung chir
ky s6 chuyén ding trong van ban dién tir ciia Tong cuc Thong ké;
Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong Tong cuc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, x1i ly, phat
hanh va quéan ly vén ban dién tir tai Tong cuc Thong ké.

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

Piéu 3. Chanh Van phong Téng cuc, Thi trudng céc don vi cia Tong
cuc Théng ké va cac to chirc, ca nhan lién quan chju trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./. /l/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3; ]

- BS truong ((jé bao cao);
- Lanh dao Tong cuc;

- Luu: VT, VPTC.

n Bich Lam




BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THONG KE Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan 1y viin ban dién tir
tai Téng cyc Théng ké
(Ban hanh theo Quyét dinh s6:40 /QD-TCTK ngay ¥ thdng 4 nim 2020
cua Tong cuc trucng Tong cuc Thong ké)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly vin
ban dién tir théng qua Hé thdng Quan 1y van ban va Ho so cong viée giita cac don
vi ctia Tong cuc Théng ké (sau day goi 1a Tdng cuc);

2. Quy ché nay khong diéu chinh viéc tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan
ly van ban dién tir d6i v6i cac loai van ban: Mat, T6i Mat, Tuyét Mat hodc cdm
luu hanh theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac don vi thude Tong cuc Théng ké va Cuc Théng ké tinh, thanh phd
truc thudc Trung vong (sau day goi la don vi);

2. Cong chure, vién chirc, ngudi lao dong trong cac don vi (sau day goi la
ca nhan) c6 lién quan dén tiép nhan, xtr ly, phat hanh va quan 1y van ban dién tir
tai Tong cuc.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Van bdn dién tir 12 nhitng van ban dudi dang thong diép dir liéu dugce
tao 1ap hodc dugc sb héa tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k§ thuét
dinh dang theo quy dinh.

2. Van ban dién tir ciia co quan, t6 chike 1a thong diép dir liéu dugc xac thuc
bang chir ky s6 cia ngudi c6 thdm quyén ky ban hanh vin ban va chit ky sé cta
co quan, t chirc ban hanh vin ban.
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3. Van ban dién tw cua cd nhan la thong di€p dit liéu dugc xac thyc béng
chir ky sb ctia c4 nhan dé.

4. Vén ban sé héa tir van ban gidy 1a van ban dién tr dugce tao 14p tir viée
s6 héa day du chinh xéac ndi dung, thé thirc van ban gidy va co chit ky s clia co
quan, to chirc trong thyc hién s hoa.

5. Ban goc van ban dién twr 1a van ban dién t& dugc co quan, t6 chic, ca
nhan ban hanh.

6. Ban sao y vin ban dién tir 12 ban in ra gidy ddy du, chinh xac ndi dung
cua van ban géc vin ban dién tir va duoc trinh bay theo thé thic quy dinh.

7. Ban trich sao vin ban dién tir 12 ban sao mot phan ndi dung cua vin ban
gbc vin ban dién tir va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

8. Ban sao luc vin ban dién tir 14 ban sao tir van ban sb hoa da duge xéac
thuc va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

9. Ho so dién tir 14 tap hop cac vin ban dién tir c6 ndi dung lién quan dén
mdt céng viéc, nhiém vy, dé an, du an.

10. Bén guwi 1a don vi phat hanh vén ban dién tir.

11. Bén nhdn 1a don vi tiép nhan vin ban dién tir theo danh sach noi nhan
cia bén gri.

12. Chit ky s6 ctia don vi 1a chit ky s6 dugc tao 1ap boi khoa bi mat twong
tmg v6i chirng thur sé do Ban Co yéu Chinh phu c4p cho don vi theo quy dinh cua
phép luat vé giao dich dién tir.

13. Chit ky 56 cua ngueoi cé tham quyén 14 chit ky sé dugc tao 1ap boi khéa
bi mat tuvong tmg vdi chimg thu s do Ban Co yéu Chinh phti cap cho ngudi co
thdm quyén theo quy dinh cta phap luat vé giao dich dién tir.

14. Vin thu co quan la t4 chirc hodc bd phan hogic ca nhan duoc giao thuc
hién nhi€m vu van thu.

15. Van thu dom vi 1a cong chuc, vién chirc lam cong tac véan thu chuyén
trach (ddi voi nhimg don vi duge bb tri can bd van thu ¢o trong vi tri viée lam)
hodc cong chire, vién chire duge Thu trudng don vi cir khong chuyén trach, thay
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d6i nhau lam c6ng tac van thu kiém nhiém cta don vj (d6i voi nhitng don vi khong
dugc b6 tri can bd van thu trong vi tri viéc lam).

16. Hé thong quan Iy vin ban dién t tai Tong cuc 13 mdt phan mém tng
dung c6 chirc niang quan ly, xr Iy van ban dién tir, theo doi tinh hinh giai quyét
van ban ciia co quan, to chirc trén méi trudng mang (sau day goi 1a Hé thong).

Piéu 4. Nguyén tic thue hién

Viéc tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir tai Téng cuc
tudn theo nhitng nguyén tic sau day:

1. Pon vi, c4 nhan phai thuc hién diing nguyén tic quy dinh tai Diéu 5 va
Piéu 40 cua Luat Giao dich dién tr va cac quy dinh khac cia phép luat vé bao vé

bi méat nha nudc, cdng nghé thong tin, vién théng, van thu, luu trit.

2. Vin ban dién tir dén, di cua cac don vi phai tiép nhén, xtt ly, phat hanh
va quan ly qua Hé thong.

3. Vin ban dién tr phai bao dam tinh x4c thuc v€ ngudn goc, su toan ven,

an toan théng tin, dit liéu trong qua trinh g1, nhén, xu ly va luu trit.

4. Van ban dén, van ban di néu 12 ban gidy, phai duoc sb hoa theo quy dinh
va tién hanh gtri, nhén trén HE théng.

5. Bén nhan c6 quyén tir chdi nhan vin ban dién tir, néu van ban dién tir d6
khdng bao dam cic nguyén tic, yéu ciu vé giri, nhan ddng thdi phan hdi cho Bén
giri biét thong qua Hé théng dé xir 1y theo quy dinh.

6. Viéc xay dung quy trinh, trién khai giri, nhén, xtr ly, phat hanh va quan
Iy vin ban dién tir cdn bao dam hiéu qua, tiét kiém, thdng nhét va an toan, an ninh
thong tin.

Chuong I ,
QUY PINH VE VAN BAN DIEN TU

Piéu 5. Cac loai viin ban

1. Céc loai van ban dién tir ¢ ky s thay thé cho van ban gidy tai Tong cuc
thdng ké duoc quy dinh chi tiét tai Phu luc I cia Quy ché nay.

2. Céc loai van ban gui, nhén déng thoi ca ban dién tr va ban giéy duoc
quy dinh chi tiét tai Phu luc II cta Quy ché nay.



4

Piéu 6. Khudn dang ciia vin ban dién tir

1. Dinh dang t€p dir liéu cua vén ban dién ti: Dinh dang van ban dién tir
dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tur s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang
12 nam 2017 cta Bo trudng Bo Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc
tidu chuin k¥ thuat vé ing dung cong nghé théng tin trong co quan nha nudc.

2. Bo ma ky tu tiéng Viét: B6 ma ky tu tiéng Viét sir dung trong van ban
dién tir ding cho viéc giri, nhan vin ban dién tir phai 1a bd ma ky tu tiéng Viét
theo tidu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 (font chix tiéng Viét Unicode).

Piéu 7. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir d3 ky s theo quy dinh ctia phap luét dwoc giri, nhan qua
Hé thdng quy dinh tai Quy ché nay cé gia tri phap Iy nhu ban gbc vin ban gidy.

2. Vin ban dién tir khéng thudc Khoan 1 Diéu nay duoc giri, nhin qua Hé
théng c6 gia tri dé biét, tham khao, khdéng thay cho viéc giri, nhan vin ban giy.

Picu 8. St dung chir ky sb

1. Pon vi va c4 nhan st dung chimg thu s hop 18 do Ban Co yéu Chinh
phii cung cép dé ky sé xac nhan vin ban dién tir cudi ciing trude khi chinh thirc
ban hanh:

a) Truong hop vin ban dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa tir van ban gidy
thi phai ¢ chit ky sé cia don vi thuc hién sé héa.

b) Céc trudng hop con lai, vin ban dién tir phai c6 chir ky s cia ngudi
dimg d4u don vi hodc ngudi dugc co quan, don vi giao trach nhiém ky vin ban
(sau day goi la ngudi ¢6 thdm quyén) va cia co quan ban hanh vin ban.

2. Kiém tra chir ky s trén vian ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 Thong
tr 6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 cia B trudng B Théng
tin va Truyén théng (sau day goi 12 Thong tur s6 41/2017/TT-BTTTT) quy dinh
sir dung chit ky sé cho viin ban dién tir trong co quan nha nuée.

Pidu 9. Hinh thirc thé hién théng tin vé chir ky s6

1. Hinh thirc chir ky sb ctia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh van ban

- Vi trf: Tai vi tri ky clia ngudi 6 thim quyén ky ban hanh van ban trén van
ban gidy.
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- Hinh anh: Chit ky clia ngudi c¢6 thim quyén trén vin ban gidy, mau xanh,
dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt, dit canh gitta chirc
vu cua nguoi ky va ho tén ngudoi ky.

2. Hinh thire chit ky sé cta don vi ban hanh vin ban dién tt

- Vi tri: Trum 1én 1/3 chit ky cta ngudi c6 thAm quyén ban hanh vin ban
vé phia bén trai;

- Hinh &nh: D4u cua co quan, td chirc ban hanh vin ban, mau do, kich thudc
bang kich thudc thuc t ctia dau, dinh danh (.png);

- Thong tin: Tén co quan, don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phut,
gidy, mai gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601).

3. Hinh thirc chir ky s6 ctia don vi thue hién sé hoa trén van ban sb hoa dé
xir Iy cong viée trong hé théng

- Vi tri chir ky s6: Goc trén, bén phai, trang d4u van ban;

- Hinh anh: D4u ctia don vi s héa vin ban, mau dé, kich thudc bang kich
thudc thure té cta ddu, dinh dang (.png);

- Thoéng tin: Tén don vi, thoi gian ky (ngay, thang, nam; gio, phit, gidy;
mi gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601).

Piéu 10. Noi dung va yéu ciu théng tin ciia viin ban dién tir

1. N6i dung thong tin cua van ban dién tir dugce giri, nhén trén Hé thdng cia
cac don vi nganh Théng ké bao gdbm ndi dung ctia vin ban dién tir d6 va toan bé
ndi dung hd so, tai liéu duge gui kém theo.

2. Trang thai xir Iy vin ban dugc Hé thdng tiép nhan phan hdi tu dong
vé cho Hé théng cuia don vi giri, theo quy dinh tai Piéu 10 cta Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 ctia Thi tuwéng Chinh phi vé
viéc giri, nhan vin ban dién tir gifta cac co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudec.

Piéu 11. Hinh thirc giri, nhan vin ban dién tir

1. Cac don vi trong nganh Thdng ké phai str dung Hé théng dé thuc hién
viéc guri, nhan védn ban dién tir véi cac co quan bén ngoai qua tryc lién thong.

2. Céc don vi trong nganh Thong ké phai st dung Hé théng dé thyc hién

viéc trao doi guri, nhan van ban dién tir trong ndi by co quan.
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Pidu 12. Thoi diém givi, nhén viin ban dién ti

1. Péi voi van ban ban hanh khin, ca nhan dugc giao nhiém vu soan
thao van ban du kién mirc d6 khin tuong img trén Hé thdng, ddng thoi gui tin
nhéin SMS hoic email cong vu théng bao dé don vi, ca nhan nhén vin ban kip
thoi xir ly.

2. Thoi diém guri, nhan vin ban dién tir duge xac dinh nhu sau:

a) Thoi diém giri vin ban dién tir 14 thai diém Hé thdng ghi nhan khi bén
gtri thue hién thao tac gtri vdn ban dién tir.

b) Thoi diém nhan van ban dién tir 12 thoi diém Hé thdng ghi nhan khi bén
nhén thue hién thao tac nhén vin ban dién ti.

Piéu 13. Kiém tra, bio dam va duy tri tinh toan ven ciia viin ban dién tir

Vin ban dién tir duoc kiém tra tinh toan ven dua trén céc théng tin co

ban sau day:

1) Thé thitc van ban bao gdm: Tén loai va trich yéu ndi dung cia vin ban;
sd, ky hiéu vén ban;

2) Thong tin bén guri va bén nhén vén ban dién tir;

3) Thoi gian védn ban dién tir dugce chinh thirc phat hanh hodc thoi gian g,
nhén van ban dién ti;

5) Céu truc tép dir liéu chira van ban dién t;

6) Chir ky sb ctia bén giri.

‘ Chyongml
TIEP NHAN, XU LY VAN BAN DEN

Pidu 14. Nguyén tic va yéu ciu quan ly viin ban dén

1. Bén nhén phai kiém tra tinh day du, toan ven, xac thuc cia vin ban dién
tir; xc nhén van ban dén dung dia chi; xac dinh diing chirc nang, nhiém vu va thAm
quyén giai quyét vin ban dén ciia don vi tiép nhan vin ban.

2. Phai dang ky tét ca van ban dén don vi trén Hé théng.

3. Sb dén cua vin ban dén do Hé thdng tao ra theo cac quy dinh hién hanh
vé cdng tac van thu, 14 s6 duy nhéit trong Hé thdng ctia don vi.
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Pidu 15. Quy trinh tiép nhin viin ban dén

1. Vin ban dén 13 vin ban gidy: Van thu co quan thuc hién s hoa van ban
dén tlr van ban gidy theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 Thong tu s 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 (khong thuc hién viéc sé héa véi cac hd so thi
dua khen thudng, hd so thanh tra, tai liéu dong quyén).

2. Vian ban dén 13 vin ban dién tt: Van thu co quan ding ky van ban dién

tir dén trén Hé théng va chuyén don vi hoiic ¢4 nhén ¢6 trach nhiém giai quyét.
Piéu 16. Trinh, chuyén giao va giai quyét viin ban dén trén Hé théng

1. Vin thu co quan ¢6 trach nhiém trinh, chuyén giao viin ban dén cho ngudi
dimg dau co quan, td chirc hodc ngudi dugc co quan, td chire giao trach nhiém

phan phéi, chi dao giai quyét van ban (sau day goi 1a ngudi c6 thim quyén).

2. Ngudi ¢6 thdm quyén cho y kién phén phdi, chi dao giai quyét vin ban
dén; cap nhat thong tin vao Hé thdng. P6i v6i vin ban dén lién quan dén nhiéu
don vi, c4 nhan, ngudi c6 thim quyén phai xac dinh rd dau mdi chu tri, phéi hop,
thoi han giai quyét vin ban va y kién chi dao ndi dung giai quyét.

3. Khi nhan dugc van ban dén, diu mdi duge giao chi tri va phdi hop ¢o
trach nhiém t6 chirc giai quyét ding thoi han.

4. Quy trinh tiép nhan viin ban dén cta cac don vi duoc quy dinh chi tiét tai
Phu luc IIT cua Quy ché nay.
. Chwong IV .
SOAN THAO, TRINH KY, BAN HANH
VA PHAT HANH VAN BAN BIEN TU
Pidu 17. Nguyén tic va yéu ciu quén Iy vin ban di
1. Tt ca van ban di cta cac don vi phai duge ding ky vao Hé thng. S6

ctia van ban di 1 duy nhét, théng nhét giita vin ban gidy va van ban dién tir.

2. Phai guri ngay trong ngay vén ban dién tor d&d duoc ky ban hanh hodc
cham nhét trong budi sang cua ngay lam viée tiép theo. Trudng hop vin ban dién
tir thudc loai khin phai dugc dit & ché d6 wu tién ghi 6 muc do khén, glri ngay
sau khi d3 ky sb.

3. Van ban phai dugc chuyén giao dén ding dia chi ciia co quan, don vi, ca
nhédn ¢6 chirc ning va thdm quyén giai quyét.
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4. Bao dam van ban duoc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi trirdng mang.

5. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vadn ban dién tir thuc hién nhu van ban
gidy quy dinh tai Nghi dinh s& 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua
Chinh phtt quy dinh vé c¢bng tic van thu.

Piéu 18. Soan thio, trinh ky vin ban di cia Téng cuc
1. Soan thao vin ban di

a) Ca nhén dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban (ngudi duge giao
xu 1y chinh) ¢6 trach nhi€ém:

- Du thao vin ban; dua dy thao van ban vao Hé théng; du kién murc d6
“khan” (néu ¢6); xin ¥ kién déng gép; tiép thu va hoan thién dy thao, trinh lanh
dao don vi xem xét.

- Trudng hop ndi dung van ban va hd so cong viée ¢6 nhimg ndi dung lién
quan dén céc 1inh vyce thuge pham vi quan ly cua cac don vi khac thuge Tong cuc,
ngudi duge giao x1r ly chinh dy thao van ban, bdo cdo Lanh dao don vi xem xét
va giri xin y kién cac don vi c6 lién quan thude Tong cuc.

- Trudng hop ndi dung van ban va hd so cong viée c6 nhimg nodi dung lién
quan dén céc linh vuc thudc pham vi quan 1y clia cic co quan, don vi ngoai Tong
cuc, nguoi duge giao xir ly chinh dy thao van ban, bdo cdo Lanh dao don vi dé
trinh Lanh dao Téng cuc ky vin ban xin y kién cac co quan, don vi dé.

b) Cap nhat vao Hé thdng cac trudng thong tin sau: loai vin ban; trich yéu;
d6 khan; han xir ly.

2. Lanh dao don vi chi tri soan thao kiém tra, chiu trach nhiém vé thé thie
va ndi dung du thao, chuyén du thao dén Phong Tdng hop - Thu ky.

3. Lanh dao Phong Tong hop - Thu ky phan cong c4 nhan kiém tra thé thirc
va k¥ thudt trinh bay véan ban, ndi dung du thao van ban.

4. C4 nhéan dugc giao trach nhiém kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van
ban, ndi dung dy thdo van ban cho y kién va chiu trach nhiém vé noi dung kiém
tra, trinh Lanh dao Téng cuc xem xét, cho ¥ kién vao ban thao cudi.

5. Lanh dao don vi chi tri soan thao ¢é trach nhiém chi dao hoan thién dyu
théo theo y kién ctia Lanh dao Téng cuc. Cu thé:
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a) Cé nhéan dugc giao nhi€ém vy soan thao van ban hoan thién van ban, bao
cdo Léanh dao don vi xem xét, ki€m tra, chiu trach nhiém ndi dung;

b) Lanh dao don vi chuyén du thao dén Phong Tong hop - Thu ky kiém tra
lai thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban, ndi dung vin ban.

6. Sau khi ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vian ban, vin thu co quan tiép
nh4n vin ban phat hanh; cip s vin ban di theo phan loai van ban, phat hanh bing
hinh thirc ban gidy hodc ban dién tir theo quy dinh.

7. Cuc Théng ké tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, cac don vi sw nghiép
true thude Tdng cuc xay dung quy trinh ky van ban phi hop véi thuc té tai don vi.

Piédu 19. Ban hanh va phat hanh ddi véi cic viin ban thudc Tong cuc
1. Ban hanh van ban dién tr

a) Ngudi c¢6 thdm quyén ky ban hanh van ban ky sé trén van ban dién tir
theo quy dinh, chuyén vin thu co quan dé 1am thu tuc phat hanh van ban.

b) Van thu co quan thyuc hién cac quy trinh va phét hanh vén ban dién tir:

- Cép sb, ngay, thang, ndm véo vin ban bang chirc ning ctia Hé thong;

- In va dong d4u cua don vi dé luu tai vin thu co quan 01 ban.

- Pbi v6i van ban di giri ddng thoi ca ban dién tir va ban gidy, vin thu
co quan in, déng dau ctia don vi phét hanh t&i noi nhan theo quy dinh.

- Ky sb cua don vi theo quy dinh tai Piéu 9 cia Quy ché nay va phat hanh
van ban dién tur.

2. Phat hanh van ban sé héa tir van ban gidy

Truong hop don vi ban hanh vin ban gidy, van thu co quan thuc hién sé héa van
ban gidy theo quy dinh, ky s5 ciia don vi theo quy dinh tai Diéu 9 ciia Quy ché nay.

3. Dbi tuong nhan van ban gidy

a) Pon vi, c4 nhan khéng dap ting diéu kién ha ting k§ thuat cdng nghé dé
nhan van ban dién tu;

b) Pon vi, ca nhéan phai sir dung védn ban giéy dé thuc hién cac giao dich
khéc theo quy dinh ciia Quy ché nay.

4. Luu van ban dién tr trong Hé théng cua don vi.
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5. Luu d6 ky ban hanh, dang ky va phat hanh van ban quy dinh chi tiét tai
Phu luc IV, Phu luc V va Phu luc VI cia Quy ché nay.

Di¢u 20. Ban hanh va phat hanh van ban cia cdc don vi sy nghiép, Cuc
Théng ké tinh, thanh phd trwe thujc Trung wong

1. Ban hanh vin ban dién tir

a) Lanh dao don vi ky s6 trén van ban dién tu, chuyén van thu don vi lam
thu tuc phat hanh van ban.

b) Véan thu don vi cép s, ngay, thang, ndm vao dy thao vin ban, ky sb béng
chir ky s6 ctia don vi va phat hanh van ban dién tir trén Hé thong.

2. Phét hanh vin ban s6 héa tir van ban gidy
Trudng hgp don vi ban hanh van ban giéy, van thu don vi thuc hién s hoa
vin ban gidy theo quy dinh, ky sb theo quy dinh tai Piéu 9 ctia Quy ché nay.

Pi¢u 21. Thu hdi viin ban dién tir
1. Khi phat hanh van ban c6 sai sot, don vi phat hanh thu hdi vin ban va
phan hdi ly do thu hdi van ban dién tr trén Hé théng.

2. Khi nhan dugc théng bao thu hdi vin ban dién tr, cac don vi nhan vin
ban dién tr ¢6 trach nhiém hdy bo van ban dién tir dugce thu hoi trén He théng.
Chuwong V

LAP VA NQP LUU HO SO PIEN TU
VAQO LUU TRU CO QUAN

Dicu 22. Tao lap ho so dién tir

1. Can cir vao Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée xéc dinh sb va ky hiéu hd so cho van ban di, vin ban dén va cac tai lidu lién
quan khac nhu: Y kién chi dao, ¥ kién gop v, béo cdo giai trinh va cac ndi dung
khac lién quan trong qua trinh gidi quyét cbéng viéc; cip nhat vao Hé théng.
Trudng hop phét sinh hd so khéng c6 trong Danh muc hd so d4 ban hanh, ca nhan
duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cdp nhat bd sung hd so vao Danh muc
hd so trong Hé théng sau khi dugc phé duyét.

2. Khi cong viée hoan thanh, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viéc ¢o trach nhiém ra soat lai toan b¢ van ban, tai li€u c6 trong hd so, hoan thién,

két thuc hd so va cdp nhat vao Hé théng.
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Pidu 23. Nop lwu va quén Iy hd so dién tir tai Luu trit co quan

1. Viéc ndp luu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai lidu
dién tir hét gia tri dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé diéu ctia Luét Luu trit.

2. Cé4 nhéan dugc giao nhi€ém vy gidi quyét cong viéc can ¢l vao Danh muyc
ho so cua co quan, c¢6 trach nhiém ndp huru tai li€u dién tir va cac tai liéu dinh dang
khac (néu c6) vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan hd so, dua hd so vé
ché d6 quan ly “H6 so luu trit dién tir” trong Hé théng.
. Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Pidu 24. Trach nhiém ciia Vin phong Tong cuc

1. Chu tri trién khai cong tac giri, nhan vin ban dién tir cia Tong cuc; kiém
tra, giam sat va dén dbc cac don vi lién quan thuc hién Quy ché nay.

2. Chu tri, phéi hgp vai cac don vi khac trong viéc thyuc hién g, nhén van
ban dién tir gitta Tong cuc vai cac co quan trong Hé thdng hanh chinh nha nudc.

3. Phéi hop véi Trung tdm Tin hoc B K& hoach va Pau tu, thuc
hién tha tuc cdp phat, gia han, thu hdi tai khoan trén Hé thdng véi cac don
vi, cd nhan thudc Téng cuc.

4. Phéi hop v6i Ban Co yéu Chinh ph thue hién thu tuc cip phat, gia han,
thu hdi chimg thu sé ddi voi cac don vi, ¢4 nhan thudc Tdng cuc.

Piéu 25. Trach nhiém ciia Thi truwéng don vi

1. Quan ly, chi dao va trién khai viéc gui, nhan van ban dién t tai don vi
minh theo dung cac quy dinh hién hanh ciia Nha nudc va cia Quy ché nay.

2. Thudmg xuyén truy cap Hé théng dé xur 1y, giai quyét kip thoi cac van
ban di€n tir cé lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua ca nhéan, don vi.

3. Pon dbe van thu don vi thue hién viée tiép nhdn, X Iy phat hanh va quan
Iy vin ban dién tir; cAp nhat, trién khai cac huéng dan, giai dap va xi ly cac vudng
méc trong qua trinh st dung Hé théng.
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Didu 26. Trach nhiém cia Cuc Thong ké tinh, thanh phé trwe thuje
Trung wong va cac don vi sy nghié€p thujc Téng cuc

1. Cuc Thdng ké tinh, thanh phé truc thudc Trung wong

a) X4y dung, ban hanh quy ché Tiép nhén, xir Iy, phét hanh va quan ly van
ban dién tir ciia minh phi hgp quy dinh clia phap luat, quy dinh ctia Quy ché nay
va thyc té tai don vi. Trong ndi dung van ban ban hanh cén thé hién r5: danh muc
cac loai van ban dién tir ¢6 ky sd thay thé cho van ban gidy, danh muc céc loai
van ban dién tir giri kém viin ban gidy.

b) T chirc trién khai Hé théng ciia Tong cuc thdng nhit, dam bao ha tang
k¥ thuat dé str dung Hé thdng chung ctia Tong cuc.

2. Céc don vi su nghiép

T4 chire trién khai Hé théng tai don vi; xdy dung, ban hanh quy trinh tiép
nhan, xir ly, phat hanh va quan ly vin ban dién tr tai cac don vi cho pht hop véi
thuc t& va quy dinh tai Quy ché nay.

Didu 27. Trach nhiém cia Vu Phwong phép ché dd théng ké va Coéng
nghé théng tin

1. Pam bao an ninh, an toan va sy thong subt ctia hé théng mang khi véan
hanh Hé théng.

2. Phdi hop véi Van phong Téng cuc h tro kip thoi cée don vi sir dung van
ban dién tir va thuc hién ky s viin ban trén Hé théng va cac phién ban trén nén
tang cac thiét bi di dong.

Diéu 28. Trich nhiém céa c4 nhén

1. Thudng xuyén truy cdp vao Hé thong dé kip thoi cip nhat va xir Iy cong
viéc cling nhu céc théng tin lién quan.

2. Thuc hién giri, nhan van ban dién tir, bao céo cong viée va trao dbi thong
tin hang ngay théng qua Hé théng.

3. Chiu trach nhiém vé ndi dung, d6 chinh x4c va bao mat cac thong tin
trong qua trinh thyc hién g, nhén van ban dién tr. Chiu trach nhiém trudc lanh
dao don vi trong trudng hop dé xay ra hau qua do khong kiém tra kip thoi nhimg
théng tin m&i cdp nhat trén Hé thng.
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Piéu 29. Pidu khoan chuyén tiép va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh sd 10/2020/QP-TTg ngay 18 thang 3 nam 2020 cua Thu
tuéng Chinh pht quy dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cta
Tdong cuc Thdng ké thudc Bo Ké hoach va Pau tu ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 20
thang 5 nam 2020, don vi phu trach c6ng nghé thong tin ctia Téng cuc c¢6 trach
nhiém thuc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 27 ciia Quy ché nay.

2. Cac don vi va ca nhan tham gia thyc hi€n gtri, nhdn van ban dién tir theo
quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuéc.

3. Trong qua trinh t& chirc thuc hién, néu ¢6 vudng mic d& nghi cac don vi
phan anh bang vin ban vé Vian phong Tdng cuc dé tdng hop, béo cdo Tdng cuc
trudng sira di, bd sung Quy ché cho phi hop./.

“0
guytn Bich Lam




STT

Tén vian ban

Phiéu trinh, T¢& trinh Lanh dao Tdng cuc.

2 | Gidy uy quyén diéu hanh hoat dong ctia co quan.

3 | Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap.

4 |Bao céo cong tac: thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim. Bao cdo dot xuét.

5 |Bao céo thdng ké tong hop ciia Chi cuc Théng ké/Cuc Thong ké/ Vu theo quy dinh.

6 | Van ban huéng dan nghiép vu cta Téng cuc/Cuc Théng ké/don vi.

7 | Van ban giri Lanh dao d& bao céo (Vin ban giri bao cao Linh dao tai muc “Noi nhan”).

2 Van bér} cung cép ‘th(‘.)ng .tin, van ban phuc vu chi dao diéu hanh ctia Lanh dao Tong
cuc va gilta cadc don vi vdi nhau.

9 |Céng van trao ddi, dong gdp y kién trong ndi bd co quan.

10 Thong bao: gic’rj thiéu con dau, chirc danhlvé chir ky, tru s& lam viéc, y kién két luan
cia Lanh dao Tong cuc/ Lanh dao Cuc Thong ké.

11 |Lich cdng tac, lich lam lam viéc.

12 Gidy dang ky cong tac, gidy dang ky phong hop, gidy dang ky xe, gidy linh vét tu van
phong pham, gidy dang ky vé may bay.

13 | Gidy d& nghi photo tai liéu, gidy dé nghi in tai liéu va xuét ban pham.




. JO/FT he NN
DANH MUC CAQBEOAT VANR

A1 VAN'BAN GUI, NHAN PONG THOT
BAN BIEN TU VA BAN GIAY

(Ban hanh kém theo Quyéidink s6-90870D-TCTK ngay A thang4nam 2020

cua Téng"cuc‘zniéﬁé‘Téng cuc Thong ké)

STT Tén vian ban
1 |Hd so trinh Lanh dao Tdng cuc/ Lanh dao Cuc dé xin y kién chi dao.
2 | Van ban, quyét dinh lién quan dén t3 chirc b may, nhan su.
3 Quyét dinh lién quan dén cac cudc diéu tra, Téng diéu tra thong ké.
4 | Céc hd so, tai liéu lién quan dén thi dua, khen thudng.
5 | Vian ban lién quan dén ké hoach, tai chinh.
Van ban ’lién quan dén cong tac thanh tra; giai quyét khiéu nai, t§ céo;
6 |phong chong tham nhiing (trir cdc vdn ban thugc danh muc bi mat Nha

nudc do Mat).

7 | Bién ban; Bién ban ghi nhé.
8 | Van ban moi du cac hoi nghj quan trong ctia nganh, dén tiép khach qudc té.
9 Trong trudng hop ddc biét tuy theo tinh chat, mirc d6 cp thiét clia van

ban, Tng cuc trudng quyét dinh hinh thirc giao dich ctia van ban.
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Vin ban dén |
Viin ban dién tir:
- Tiép nhén;
- Kiém tra tinh xéc
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noi gui, sy toan ven | }
cta vin ban;
- Déng ky; |
- Chuyén giao. l |
s Y Kién phan phéi, , - Gidi quyét;
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- Tiép nhén; !
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Duong di cia van ban dién tir

Puong di ciia viin ban gidy.
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KY VAN BAN DI
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Kiém tra

ndi dung, Khéng
thé thie, |
Xiny k¥ thuat va
kién yéu cau
stra d6i, bd

suneg.

v Co
Y kién 1
] déng goép
!
Ch thich:
—_— Puong di cia van ban dién tir

_—— 3 Pudng di cua vin ban giéy.

|
Cong chite, vien || | Léanh dao don vi dwge Lanh dao Phong ; Lanh dao
chirc chuyén mon giao chi tri '| Tong hgp - Thu ) Tbng cuc/
(Nguwdi dwgce giao | ky/ Ngwoi duge Ngwoi ¢
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xtt Iy chinh) giao nhi¢m vy tham quyén
W | kiém tra thé thirc, ky ban hanh
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Du thao, tiép thu, | |
hoan thién du |
thao van ban ’
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Kiém tra
thé thirc,
ky thuat
trinh bay
van ban va
yéu cau
stra dbi,
bd sung.

Ky, ban hanh,
phat hanh

i (Phu luc V)







LUU PO KY BAN HANH, PANG
(Kém theo Quyét 7

:f{l‘HAT HAN‘H VAN BAN CUA TONG CUC THONG KE
%/QD »«TCTK ngay ﬁthang 4 nam 2020

cua RS éuc tryong ong cuc Thong ké)
Cong chirc, vién Lanh dao don vi dugc Tong hop - Thu ky/ Lanh dao Téng Vin thur co quan
chirc chuyén mén giao chu tri Nguoi dugre giao cuc/Ngudi c6 tham )
(Nguoi dugc giao @) nhi¢m vu kiém tra quyéen ky ban hanh
xir ly chinh) thé thirc, k§ thuat @
trinh bay vian ban ‘
1) |
3 i
Hoan thién, in, Chi dao hoan thién | Trudng hop ky van ban gidy Cho y kién
trinh ky vin ban 1 ' vao ban
‘ thao cudi
!
i .
[ Ky chiu trach Ky chiu trach nhiém thé | | ) . _o
PRERp—— —» ahiém noi dung ~™  thirc, k§ thut van ban [ Ky ban hanh van ban }--i----—-ooc I
I
A 4 Phat hanh
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2o e e | | Cép s, ngay van ban, [0 %n £
L e se | | nhén ban, déng dau
!
| |
l - e Phat hanh van
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Chu thich: | S6 hoa, ky so cta co ﬂ;
| quan

— DPuodng di cua vén ban dién tr

—..—» Pudng di ctia van ban gidy.







LUU PO KY BAN HANH, DA
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Lanh dao don vi dugce
giao chi tri
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& A (Tiép theo)

ANH VAN BAN CUA TONG CUC THONG KE
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Tong hop - Thu ky/
Nguwdi duoce giao
nhiém vu kiém tra
thé thirc, ky thuat
trinh bay van ban
3)

Lanh dao Téng
cuc/Ngudi ¢6 tham
quyeéen ky ban hanh

@

Vin thu co quan

o)

Hoan thién van |¢

ban, trinh ky

Chi dao hoan thién |,

Truong hop ky véan ban dién tir

vin ban

Ch thich:

—
_.._.>

- Kiém tra lai thé

Kiém tra, chiu trach
nhiém ndi dung

Puong di cia vin ban dién tr

Puong di cia van ban giay.

thire, k¥ thuat;
- Trinh ky van ban

Cho y kién
vao ban
thao cudi

Ky sb vin ban

Cip s, ngay ban

A4

hanh van ban

v

Phat hanh van
ban gidy dén noi

}n, nhéan ban, dong
dau, phat hanh, va luu
van ban giay

khong dap umg
diéu kién ha ting

Ky s6 cua co quan
sau khi in

— >
Phat hanh van

ban dién tir







LUU PO SOAN THAO, KY THUA

(Kem theo Quyet ﬂh_isé % /Qb—]' TK ngay H‘thang 4 nam 2020
cia Tohe cuc tru g ong cuc Thong ké)

H VAN BAN CUA TONG CUC THONG KE

\:‘i? TrOLafh dao Phong .

Cong chire, vién Lanh dao/Thi trudéng don vi “—Toéng hop - Thur ky/ Lanh dao Tong Van thur co quan
chirc chuyén mon @) Nguoi du'O'c giao cuc/Ngurdi ¢6 (5)
(Ngudi dugce giao nhiém vu kiém tra thé tham quyén ky

xir ly chinh) thire, k§ thuat trinh ban hanh
bay van ban
1 4
Dur thao, tiép thu,
»  hoan thién du Co

thao van ban

- Kiém tra noi
dung, thé thirc, k¥
thudt va yéu chu
sira ddi, b6 sung;

- Ky phiéu trinh.

Y kién
déng gop
I

Cé

- Cho y kién vao
ban thao cudi;

- Ky va ¢ y kién
trén phiéu trinh. |

- Kiém tra thé
thire, ky thuat
vi yéu cau sira;
ndi dung du
thao van ban
- Ky phiéu
trinh.

A

Thi truéng don vi:
- Ky phiéu trinh;
‘ - Ky duyét trén van ban

- Cap s0, ngady vin ban;

Chu thich: — DPuong di cia van ban dién tir

Y

- Ky s6 cuia co quan;
- Phat hanh.
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