KIEM TOAN NHA NUOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Sé: l/‘{r/QD-KTNN Ha N¢i, ngay OLI thang 9 nam 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung phain mém Quan Iy viin ban
va diéu hanh ciia Kiém todn nha nuée

TONG KIEM TOAN NHA NUOC

Cén cir Ludt Kiém todn nhd nwée ngay 24 thdng 6 ndm 2015,

Cén cir Ludt sira déi, bé sung mot 56 diéu ciia Ludt Kiém todn nha nudc
ngay 26 thang 11 nam 2019,

Can cit Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cwr Ludt Giao dich dién tw ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cdn cit Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thing 01 ndm 2013 cua
Chinh phu Quy dinh chi 1iét thi hamh mét s6 diéu ciia Ludt Luu trik; Nghi dinh s6
130/2018/NP-CP ngay 27 thang 9 ném 2018 ciia Chinh phii vé Quy dinh chi tiét
thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chiing thuc chit ky S6;

Can cit Nghi dinh sé6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
céng tdc van thuy

Cén cik Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 thing 7 ndm 2018 cia
Thii tuéng Chinh phii vé viéc giri, nhén vin ban dién ti gifta cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuée;

Can cit Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciia Bé Théng
tin va Truyén thong vé Quy dinh sir dung chik ky s6 cho vin ban dién ti trong co
quan nha nudc, :

Can cu fQizyé't dinh 56 1 552/QD-KT NN ngay 03/11/2017 cia Tong Kiém
todn nha mede-ban hanh Quy ché soan théo, tham dinh, ban hanh vin ban Quy
pham phdp Zudz"vc‘t viin ban qudn Iy cia Kiém todn nha nede;

Theo dé ngi;z cua Gidm déc Trung tém Tin hoc.

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung

phan mém Quan ly van ban va diéu hanh cia Kiém toan nha nudc.




Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay thé cho Quyét dinh s6 1522/QD-KTNN ngay 13 thang 10 nam 2017 ctia Tong
Kiém toan nha nudc vé viéc ban hanh quy dinh tam thoi v& viéc quan 1y, st dung
phan mém Quén 1y vin ban va hd so cong viéc ctia Kiém toén nha nude.

Piéu 3. Gidm déc Trung tdm Tin hoc, Thi trudng cac don vi truc thude
Kiém todn nha nudc va cac td chire, ¢4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. 24—

gt il TONG KIEM TOAN NHA NU'GC

- Lanh dao Kiém toan nha nudc;
-Luwu: VT, TTTH (3).




KIEM TOAN NHA NUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quin Iy, siv dung phin mém Quan Iy vin ban va diéu hanh
ctia Kiém toan nha nwée
(Ban hamh kém theo Quyét dinh, 56 l'/‘fr /OD-KTNN
ngay 04{ thang 9 nam 2020 cua To ong Kiém todn nha nudc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viée trao dbi, x 1y, luu trit, sir dung va quan
Iy vin ban dién t&r va diéu hanh céng viéc trén Phan mém Quan Iy vin ban va
diéu hanh cta Kiém toan nha nudc (phin mém).

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi tit ca cac don vi truc thude; can bo, cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong thudc Kiém toan nha nuée (CBCCVC) khi
khai thac va st dung chuong trinh phan mém Quan ly van ban va diéu hanh cia
KTNN.

Diéu 2. Giai thich tir ngit

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Phin mém Quén 1y van ban va didu hanh cta Kiém todn nha nudce 14 phan
mém tin hoc hoa céc quy trinh tiép nhéan, luu trit, trao déi, tim kiém, xur ly van ban,
cong viée trong Kiém toén nha nude (KTNN) dé néng cao chét luong va hiéu qua
trong cbng tic didu hanh cta lanh dao, céc hoat ddng tic nghiép cia CBCCVC.,
Phin mém duoc cai dit tai Trung tAm dit liéu va truy cép st dung théng qua trinh
duyét web tai dia chi https://vanbandieuhanh. Sav.gov.vi.

2. Truc tich hop dit liéu 1a truc két néi, hen théng dit lidu gitta phin mém
v6i nhau nham chia sé dir lidu gifta cac phan mém ciia Kiém todn nha nude.

3. “Vén ban dién ti” 1a van ban dudi dang thong diép dit liéu dugc tao lap
hodc dugc sb héa tir viin ban giéy va trinh bay ding thé thie, k¥ thuat, dinh dang
theo quy dinh.

4. Giri, nhan vin ban dién tir 13 viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc ghi, nhan vin ban dién t qua phin mém Quén 1y vin ban va didu
hanh duoc két ndi, lién thong véi nhau bing cac giai phép k¥ thuat, cdng nghé.

5. Chit ky sb cla co quan, don vi, td chirc 1a chit ky s6 duoc tao lap boi
khda bi mat twong ung vai ching thu s6 cép cho co quan, don vi, td chire theo
quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién ti.
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6. Chit ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén 1a chit ky s6 duge tao lap bsi khéa
bi mat tuong ung véi ching thu sd cip cho nguoi c¢é tham quyén theo quy dinh
cua phap ludt vé giao dich dién ta.

7. Nguoi c6 tham quyén 1a ngudi ding dau co quan, don vi, t6 chirc hodc
nguoi duge co quan, don vi, td chirc giao trach nhiém phéan phéi, chi dao giai
quyét vin ban.

8. S6 hoa van ban, tai liéu 1a qua trinh tao théng tin sd bing cach quét
(scanning) hozc chuyén d6i cac dang tai liéu tuong tu thanh tai lidu dién ti (hay
tai lidu sd) dudi dang tép tin sb (file) dé luu trit, xr Iy va truy cép trén phan
mém.

9. Cép nhat dr licu la nhép moi, bd sung, sira dbi, hoan thién nhiing
truong théng tin theo yéu céu ctia phén mem

10. Tai khoan nguoi ding: bao gbm tén ding nhép (user name) va méat
khau (password) dung dé dinh danh va xé4c dinh quyen han cua nguoi st dung
dang nhap vao phan mém dé khai thac, s dung hoéc quan tr] phan mém. MBoi tai
khoan tuy theo vi tri va quyen han ctia ngudi st dung s& dugc cip mot hoic
nhiéu quyén khac nhau bao gom:

a) Quyén quan trl hé théng: 1a quyén duoc cép cho ngubi dung cﬁa Bo
phan quan tr1 phan mém dé van hanh, quan tri phén mém nhu: cap quyen hodc
hiy bo quyen ngudi dung; thiét 14p cac tham sb hé thong ctia phin mém. .

b) Quyén quan tri ctia don vi: 1a quyén dugc cép cho ngudi dung cua don
vi truc thudc Kiém todn nha nudc dé phan quyén khai thac, st dung cho
CBCCVC trong don vi minh theo vai tro, nhiém vu dugc giao.

¢) Quyén sir dung: 12 quyén cdp cho CBCCVC ctia Kiém todn nha nudc
theo vi tri, vai tro va quyén han cua nguoi st dung trong co quan, don vi dé truy
cAp vao phan mém.

11. B6 phan quan tri phdn mém: 14 bo phan (hodc ca nhan) do Trung tAm
Tin hoc thanh 1ap (hoac giao nhiém vu), chiu trach nhiém quén tri, vdn hanh,
dam bao phan mém hoat dong 6n dinh, lién tuc va an toan thong tin.

Piéu 3. Quy dinh chung vé giti, nhan viin ban dién tir

1. Cac van ban, tai liéu dudi diy ngoai gri van ban dién tir cAn gii kém
thém vin ban gidy gdm:

a) Céc van ban theo quy dinh ctia Kiém toan nha nudc hoic theo yéu cu,
chi dao cua Lanh dao KTNN.

b) Vin ban, hd so, tai liéu trinh Lanh dao KTNN.

¢) Véan ban, tai liéu gii cho cdc don vi chua du diéu kién tiép nhan vin
ban dién tu.

2. Céc van ban khéng trao doi hodc han ché trao do1 thong qua phan mém

a) Céc van ban khéng trao dbi théng qua phén mém

- Céc tai liéu mang ndi dung lién quan dén bi mat nha nuéc duge thue hién

theo quy dinh phdp ludt vé bdo vé bi mit nha nudce va cac van ban khac co lién
quan;



- Céc vin ban, ti lidu lién quan dén Hb so kiém toan thudc danh muc
khong cong b6 ctia KTNN; vin ban khiéu nai, té cdo, phong chéng tham nhiing;

- Céc vin ban, tai liéu lién quan dén ho so kiém toan mang tinh du thao
hodc chua duge cong bb, cong khai theo quy dinh;

- Céc vin ban, tai liéu khac do Téng Kiém toan nha nuéce quy dinh.

b) Céc vin ban han ché trao ddi théng qua phin mém

Céc van ban di ctia KTNN thudc dién han ché cong b theo y kién chi dao
cua Lanh dao KTNN thi don vi chu tri soan thao chi nhap cac trudong thude tinh
quéan 1y trén phan mém, trudng trich yéu nhap ngin gon khéng thé hién ndi dung
nhay cam cia van ban, khong gén kém cac tép nodi dung vao phin mém.

3. T4t ca CBCCVC tham gia vao quy trinh xir 1§ viin ban dién tir trén phan
mém phai thuc hién ding quy trinh xtr 1§ va cap nhat dit liéu ddy du cac thong tin
xir 1y trén phan mém.

4. Sau khi van ban dugc ky, van ban dién tir phai dugc phat hanh trong ngay
1am viéc hodc chdm nhét vao ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dién tir dén sau khi
duoc tiép nhén, néu bao dam gid tri phap 1y phai duge xir 1y kip thoi, khong phai
cho van ban gidy.

5. Trudmg hop vin ban dién tir thudc loai Khan, phai duogc dat & ché @6 wu
tién va ghi rd mirc d6 Khén, giri ngay sau khi nguorl c6 thAm quyén phé duyét va
phai duoc trinh, chuyén giao xir 1y ngay sau khi tiép nhan.

6. Van ban dién tir phai dugc theo ddi, cap nhat trang thai xir 1y trén phan mém.

7. Phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh phai duoc két ndi véi Tryc tich
hop dit liéu ctia Kiém toan nha nudc dé 14y thong tin v& ngudi ding va danh muc
dung chung.

8. Pinh dang vin ban dién ti theo quy dinh tai Danh muc ti€u chuén k¥
thuat vé tmg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nurée ban hanh kém theo
Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cia B§ Thong tin
va Truyén thong.

9. Tiéu chudn k¥ thuat s6 héa (quét) vin ban, tai lidu:

- Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1€n;

Anh mélu'

- Ty 1& s6 héa: 100%.

Diéu 4. Ky s6 vin ban dién tir

1. Van ban duge ky s6 giri, nhan trén phin mém theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht1 va cac van ban khéc c6 lién quan.




2 Chu ky sb str dung trong phan mém 13 chit ky s6 do Ban co yéu Chmh
phud cung cap va Trung tAm Tin hoc c6 trich nhidm té chirc tich hop chir k¥ s&
vao phin mém.

3. Vin ban c6 chit ky s& hop 18 phai c6 it nhat mét trong nhimg chit ky s6 sau:

a) Chit ky sb cua co quan, don vi, t chirc phét hanh vin ban;

b) Chit k¥ sb ctia ngudi c6 thdm quyén.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir da ky s6 bang chimg thu sb theo quy dinh ciia phép luat
duogc gu'l nhéan qua phan mém quy dinh tai Quy ché nay cé gia tri phap 1y nhu
ban gdc vin ban gidy.

2. Chi dao ctia lanh dao cic cAp trén phin mém cé gia tri twong duong véi
bt phé cta lanh dao trén vin ban gidy.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Ngén chén viéc truyén tai thong tin trén mang, can thi€p, truy nhép, gay
nguy hai, x6a, thay ddi, sao chép va lam sai 1éch théng tin trén mang trai phap
ludt; truy cap bat hop phép, thay ddi dit liéu khong dung thdm quyén, 1am sai 1éch
hodc phé hity dit liéu trén phan mém. _

2. Gy anh hudng, can trd trai phap luét t6i hoat dong binh thudng ctia phan
mém hoac t6i kha nang truy nhap phin mém ctia ngudi st dung; phé hoai hé thong
co s¢ ha tang thong tin hodc can tré qua trinh van hanh, duy tri on dinh, lién tuc
ctia phan mém.

3. T4n cong, v6 hiéu hoa trai phap luat lam mét tac dung ciia bién phap bao
vé an toan thong tin mang ctia hé thdng thong tin; tAn cong, chiém quyén diéu
khién, pha hoai hé thdng thong tin; ¢b ¥ x04 bo, thao gd, thay dbi thong sb thiét
1ap ctia phdn mém gay 18i hodc anh hudng dén viéc van hanh phin mém, co sé dir
liéu khac duogc cai dit trong hé théng mang cia KTNN.

4. Sir dung, 1¢i dung phan mém hoc dit liéu ctia phin mém vao cac myc dich
khong thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu dugc phan céng; Cung cé"lp, phat tan
thong tin, chia sé co s& dit liéu trai véi quy dinh cia KTNN va phap luéat hién hanh.

5. Cb y tiét 16 tai khoan, c4c quy tic sir dung, danh sach ngudi st dung, so dd
t6 chirc hé thdng, thong tin dit liéu ctia Phin mém cho céc td chirc, c4 nhan khong co
thdm quyén.

6. CAc hanh vi khac vi pham quy dinh cta Quy ché nay.

Chwong II
QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC PHAN MEM
Piéu 7. Nguyén tic quan Iy, van hanh va khai thdc phin mém



1. Phdn mém duoc quan 1y tép trung, théng nhéat tai Trung tAm dit lidu cta
Kiém todn nha nuéc, vin hanh thong qua hé théng mang Internet, ddm bao hoat
dong lién tuc, 6n dinh, an toan va bao mat thong tin.

2. Phin mém duogc quan 1y, van hanh ddm béo nguyén tic d& cao trach
nhiém ctia CBCCVC ctia Kiém toan nha nudc va cac td chic, ca nhan cé lién
quan; gép phan ning cao hiéu qua hoat dong trong cong tac quan 1y van ban va
chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Kiém toan nha nudc.

3, Viéc cai dit, quan 1y, van hanh phin mém phai tuan tha theo Quy ché
Quan 1y va str dung hé théng mang ctia Kiém toan nha nuéc.

4. Bao dam hé théng co sé ha tng thong tin, cac thiét bi c6 lién quan va
moi truong cho viée cai ddt, van hanh phé‘m mém.

5. Khai thac, st dung phdn mém ding muc dich, ding chirc ning, nhiém
vu, dam bao tudn thi cc quy dinh dam bao an toan thong tin mang cta Kiém
toan nha nudc va cua phéap luat hién hanh.

Piéu 8. Quyén khai thic viin ban dién ti, cong viée

1. Téng Kiém toan nha nude cb quyén truy cap tit ca vin ban dién tir, cong
viéc cia Kiém toan nha nuéc.

2. Ph6 Tong Kiém toan nha nudc ¢ quyén truy cdp cic van ban dién tir giri
dén c4 nhan va cong viéc cia Kiém toan nha nudc theo linh vuc duoc phan cong
phu trach va cac van ban dén, di chung ctia nganh.

3. Chanh Vin phong KTNN, Phé Chanh Vian phong KTNN - Thu ky Tong
KTNN, Truéng phong Thu ky - Téng hop c6 quyén truy cip tat ca vin ban dién
tir, cong viée ctia Kiém toan nha nudc.

4. Lanh dao phong Hanh chinh cé quyén truy cp tit ca vin ban dién tir cia
Kiém toan nha nudc.

5. Thu ky Lanh dao KTNN c6 quyén truy cip vao vin ban dién tir, cong
viéc theo su phén cong cua Lanh dao KTNN va cac van ban dén, di chung cua
nganh.

6. Thu trudng don vi ¢6 quyén truy cép tit ca vin ban dién i, cong viéc
cua don vi.

7. Céc c4 nhan khic cé quyén truy cap van ban dién tir, cong viéc guri dén ca nhan.

Pi¢u 9. Quan tri phin mém tai don vi

1. Thay dbi, phan quyén khai thac, st dung phin mém trong don vi theo
yéu ciu cta thi trudng don vi nhu sau:

a) Phdi hop v6i Bo phan quén tri phdn mém thay doi, b6 sung vai trd vin
thu cho tai khoan trong don vi.

b) Thay ddi dau mdi nhén, xir Iy vin ban, cong viéc cia don vi, cla cac
phong trong don vi.

¢) B sung, stra d6i quyén khai thac, x{ Iy vin ban, cong viéc; phén quyén
dang k¥ lich, quyén quan 1y phong hop trong don vi.




d) Thay d6i, bd sung quyén xtt Iy cac chirc ning hd trg quan 1y, diéu hanh
trén phin mém cho céc tai khoan trong don vi.

2. Cai dit, cAu hinh chit ky sé va hd tro sir dung phan mém trong pham vi
don vi.

3. Dau mbi trong viéc trién khai phan mem tai don vi va phéi hop véi Bo
phén quan tri phan mé&m khic phuc khi phin mém xay ra su cb.

Piéu 10. Thu hdi viin ban dién tir

1. Khi ¢6 ¥ kién chi dao trong viéc thu hdi van ban dién tir d3 dwgc phat
hanh, vin thu tién hanh thu hdi nhu sau:

a) D6i v6i van thu KTNN: thuc hién thu hdi vin ban duge chuyén dén ca
nhén va thong bao thu hdi vin ban dén cac don vi.

b) Déi véi van thu don vi: thue hién thu hdi vin ban chuyén dén ca nhan,
phong ban, t6 chirc, doan thé trong don vi.

2. Khi c6 théng bao thu hdi van ban ctia vin thu KTNN, chdm nhét 01 ngay
lam viéc, van thu don vi thuc hién thu hdi vin ban va tra lai vin thu KTNN.

Piéu 11. Pam bio an toan thong tin

1. Thuc hién cac hoat dong kiém tra, giam sat dé canh bo cic hanh vi xdm
pham an toan phan mém.,

0.5 Ap dung cac bién phap bao dam tinh xac thuc va bao vé su toan ven cia
dit lidu trong phan mém.

3 Thu'c hién viéc luu trit lich st céc hoat dong ctia nguoi sir dung: truy cép
vao phan mém; thay dbi thong tin, quyén han ngucn dung; tao méi, thay ddi, sira,
x6a thong tin va cac nghiép vu khac trén phan mém.

4. Thiét 1ap va duy tri hé théng du phong nhdm dam bao phdn mém hoat
dong lién tuc.

5. Thuc hién cac blen phap cén thiét khac dé dam bao an toan thdng tin
trong hoat dong ctia phan mém.

Piéu 12. Quan Iy viin ban khi phin mém gip sw ¢b

1. Trong trudng hop xay ra su ¢ ki thuat dan t6i phan mém Quan 1y van
ban va diéu hanh hoat dong khéng ding hodc ngung hoat dong, ngudi co trach
nhiém cép nhat dit liéu théng tin c6 trach nhiém ghi nhan viéc xur 1y béng cac
phuong tién khac (ghi nhan bang gidy t& hodc trén tép vin ban...) va giri nhén vin
ban bang email hoic dudng giri nhan vin ban thong thudng cho dén khi su cb
duoc khéc phuc.

2. Sau khi su c6 duge khic phuc, cac don vi c6 trach nhiém cép nhat lai cac
viin ban, thong tin xir Iy vin ban phét sinh trong qua trinh xay ra su cb.

Piéu 13. Bio tri, ning cAp va phat trién phan mém
1. Bao dam hé thong co s& ha ting thong tin, cac thiét bi ¢6 lién quan va moi
trudng cho viée cai dat, van hanh phan mém sau khi béo tri, ndng cap, phéat trién.
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2. Thuc hién cac hoat dong kiém tra, giam st d& canh bao cac hanh vi xAm
pham an toan ctia phin mém.

3. Thuc hién cac bién phap sao luu dit liu dinh ky, ddm bao kha nang khoi
phuc hé théng khi xay ra su c¢b. Dir liéu dd sao luu can phai dugc bao vé an toan,
dinh ky kiém tra va dam bao phuc hoi dugc tir dit lidu sao luu dé sdn sang sir dung
khi cén thiét.

4. Thuc hién cac hoat dong bao tri, bao dudng, stra chita dinh ky dé dam
bao phan mém hoat déng 6n dinh, lién tuc.

5. Pinh ky hang nam (hoidc dt xuat khi c6 d& xut tir ngudi st dung) thyuc
hién ra soat, d& xuit phuong 4n ning cp, phat trién hé thdng ha ting phan ctng,
phin mém nham dap tmg nhu cau thuc té.

Chwong III
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 14. Nguyén tic va yéu ciu quan Iy vin ban dén

1. CAc van ban dén phai duoc quéan 1y, trao ddi, xir 1, luu trit, st dung theo
quy dinh chung vé giri, nhan vin ban dién tir tai Quy ché nay.

2. D6i véi quan 1y van ban Mat trén phin mém, don vi tiép nhéan vén béan
dén gidy chi nhép céc trudong thudc tinh quéan 1y va khong gén kém cac tép noi
dung vao phan mém.

3. Tét ca van ban dén ciia co quan, don vi, td chirc phai dugc cap nhat dit
liéu vao phan mém.

4. Kiém tra, x4c nh4n vin ban dén duing dia chi.

5. Xac dinh dang chirc ning, nhiém vu va thdm quyén giai quyét vin ban
dén cua co quan, don vi, td chirc tiép nhan van ban.

6. Giai quyét vin ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Diéu 15. Tiép nhin vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén dién tir:

a) Khi tiép nhan vin thu phai kiém tra vin ban dién tir duoc sé hoa day du,
chinh xac ndi dung, thé thirc vin ban giéy va tinh x4c thuc clia vdn ban dién tir
(kiém tra chit ky sb ctia vin ban dién tir theo quy dinh ciia nha nuéc) va tién hanh
tiép nhéan trén phdn mém.

b) Vin thu kiém tra, c4p nhat dir liéu céc truong thong tin vao phan mém:
s& dén, thoi gian dén, s6 vin ban va giri van ban theo nguyén téc va yéu cau quan
ly véan ban quy trinh

2. Tiép nhén van ban gidy:

a) Van thu tiép nhan van ban, cap nhét cic truong thong tin vao phan mém
bao gdm ca ¥ kién chi dao cta 13nh dao (néu c6). Tuy theo quy dinh, yéu ciu cla
lanh dao, tinh cht cia vin ban, vin thu sb héa vin ban gidy theo tiéu chuan k§
thuat quy dinh tai quy dinh chung v& giri, nhan van ban dién tir cia Quy ché nay.
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b) Truong hop van ban gidy cia cic co quan ngoai nganh dugc giri dén
Kiém toan nha nudc, cin ctr vao ¥ kién chi dao cua lanh dao KTNN, vin thu
KTNN sé thuc hién nhu sau:

- Dbi véi vin ban chi lién quan dén 01 don vi cin tham muu, giai quyét,
xu ly theo ¥ kién chi dao, van thu chi nhap, chuyén gui cac thudc tinh vén ban
(khong sé héa vin ban gidy), dong thoi chuyén vin ban gidy dé luu tai don vi, ca
nhan nay.

- Dbi véi van ban c6 lién quan tir 02 don vi cAn phai tham muu, giai quyét,
xir 1y theo ¥ kién chi dao tr& 1én, vin thu KTNN cap nhat thudc tinh van ban, dinh
kém tép ndi dung 1én phan mém, giri dén don vi, ca nhan c6 lién quan va dong thoi
chuyén vin ban gidy tai don vi ¢4 nhén chu tri.

3. Pbi véi cac van ban gidy g dén Lanh dao KTNN khong qua Vin thu
KTNN, Vin phong KTNN (Phong Thu ky — Téng hop) c6 trach nhiém cAp nhat céc
trudng thong tin cia viin ban bao gdm ca ¥ kién chi dao ctia Lanh dao KTNN; quét
va cdp nhat t¢p dinh kém (tuy theo quy dinh, tinh chit hoic chi dao ctia Lanh dao
KTNN) vao phin mém va giri dén don vi xtr 1.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vin thu sau khi tiép nhan van ban c6 trach nhiém trinh, chuyén van ban
dén nguoi c6 tham quyen.

2 Nguorl co tham quyén cho ¥ kién phan phéi, chi dao g1a1 quyét vin ban
dén va giri vé don vi, to chirc dé thuc hlen Pbi v6i van ban dén hen quan dén
nhiéu don vi, td chirc, ngudi c6 thim quyén phai x4c dinh rd don vi, to chirc chu
tri va don vi, td chirc phdi hop, thoi han giai quyét vin ban va ¥ kién chi dao néi
dung giai quyét.

Piéu 17. Quan Iy viin ban dén

1. Khi nhan dugc vin ban dén trong phin mém, don vi, td chirc, c4 nhan
dugc giao chi tri c6 trach nhiém t6 chirc giai quyét.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét ¢6 trach nhiém cp nhét dit liéu
van ban dién tir vio hd so cong viée.

Chwong IV
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 18. Nguyén tic va yéu cdu quan Iy vin ban di

1. C4c vin ban di phai dugc quan 1y, trao d6i, xtr 1y, luu trit, stt dung theo
quy dinh chung vé giri, nhan vin ban dién tir tai Quy ché nay.

2. Béi véi cac vin ban khong trao dbi hodc han ché trao dbi théng qua phan
mém, don vi chi nhap cac truong thude tinh quan 1y, khéng gin kém cac tép noi
dung vao phan mém va quén 1y, luu tri¥, gt trén phan mém theo ding quy dinh
d6i v6i cac loai van ban nay.



3. S6 ctia mdt vin ban di 12 duy nhét trong hé théng quan 1y vin ban di cta
co quan, don vi, td chic.

4. Pam bao van ban di duoc giri dén dung dia chi cta co quan, don vi, td
chire, ¢4 nhén c6 chirc ning va thdm quyén giai quyét.

5. Van ban dién tir duge giri phai dam bao dugc sé hoa day da, chinh xac
noi dung, thé thirc vin ban va dam bao tinh x4c thyc cia vin ban dién tir (vin ban
phai dugc ky sé néu cd).

6. Van ban dién tir di phai bao dam thé thirc va k¥ thuét trinh bay theo quy
dinh ctia Téng Kiém toan nha nudc va cac quy dinh hién hanh ciia Nha nudec.

7. Viin ban dién tir sau khi dugc ky s6 s& dugc chuyén ddi theo dinh dang
pdf va cac dinh dang khac theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Didu 19. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuét trinh bay viin ban

1. C4 nhén, don vi, td chirc dugc giao nhiém vu du thao vén ban:

a) Du thao van ban; dua du thao van ban vao phﬁn mém; xin y kién dong
gép va tiép thu hoan thién (néu can), trinh Linh dao phong (d6i v6i vin ban di
ctia don vi), Lanh dao don vi (d6i v6i vin ban di cta KTNN) xem xét.

b) Cép nhat vao phin mém céc truong: Tén loai vin ban, Trich yéu noi
dung, noi nhén va cac truong thong tin khéac trén phan mém.

2. Lanh dao phong (d6i véi van ban di cta don vi), Lanh dao don vi (d6i
v6i vin ban di cia KTNN) chi tri soan thao vin ban xem xét, cho ¥ kién va chiu
trach nhiém vé n6i dung du thao, chuyén dy thao dén ngudi duge giao trach nhiém
kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban.

3. Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra thé thic va k§ thuat trinh bay vin
ban cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé noi dung kiém tra, giri lai don vi, phong
ban soan thao.

Diéu 20. Phat hanh vin ban

1. Phét hanh van ban dién tir:

a) Ngudi ¢6 thim quyén k¥ ban hanh vin ban ky s6 trén vin ban dién ti,
dong thoi ky van ban gidy (néu can) va giri lai don vi, bd phan soan thao vin ban
dé chuyén van thu 1am thd tuc phét hanh.

b) Vin thu kiém tra thé thirc van ban, trong trudng hop phat hién sai sét,
van thu gii lai don vi, bd phén soan thao vin ban dé chinh stra va trinh ngudi cé
thAm quyén ky vin ban.

¢) Vin thu cp sb; ngdy, thang, ndm phéat hanh vin ban va céc truong thong
tin khac nhu dd khén, han tra ... vao phén mém va thyc hién phét hanh van ban
dién tir theo quy dinh hién hanh cta Nha nude.

2. Phat hanh van ban sb héa tir vin ban giy:

Trudng hop co quan, don vi, td chirc ban hanh vin ban gidy, vin thu thyuc
hién sé héa vin ban gidy theo tiéu chun k¥ thuat quy dinh tai Khoan 9 Biéu 3
ctia Quy ché nay va phat hanh vin ban sé héa trén phin mém.
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3. P6i tugng nhan van ban gidy

a) Co quan, don vi, td chirc, c4 nhan khong dap tng diéu kién ha ting k¥
thuat cong nghé dé nhén vin ban dién tir.

b) Co quan, don vi, tb chirc, ca nhan phai sir dung vin ban gidy dé thyc hién
cac giao dich khéc theo quy dinh ctia phap luat va theo quy dinh ctia Kiém toan
nha nudce.

¢) Co quan, don vi, tb chirc yéu ciu nhan vin ban gidy va dugc dong ¥ ciia
cap c6 thdm quyén.

Chuwong V

QUAN LY TO TRINH, CONG VIEC VA TAO LAP HO SO CONG VIEC
PIEN TU

Piéu 21. Quén Iy T trinh xin ¥ kién Lanh dao KTNN

1. Soan thao, kiém tra ndi dung T trinh

Viéc soan thao, kiém tra n6i dung T& trinh dugc thuc hién tuong tu vé soan
thao, kiém tra ndi dung tai quy dinh quan 1y van ban di ciia Quy ché nay.

2. Trinh Lanh dao KTNN:

a) Ngudi ¢é thAm quyén ky To trinh (k¥ s6 néu ¢6) va chuyén vin thu don
vi dé thuc hién phéat hanh vin ban.

b) Vin thu don vi nhap thong tin T trinh nhw: s6 ky hiéu; ngay thang; cac
théng tin khac trén phdn mém (bao gdm sé héa To trinh néu phéat hanh Td trinh
gidy), ddng thoi ky sé (néu cd).

c) Vin thu don vi phat hanh vin ban (bao gdbm T trinh gidy va To trinh
dién tir).

3. Chi dao ctiia Lanh dao KTNN

a) Déi véi truong hop Lanh dao KTNN (hodc ngudi duge ty quyén) chi
dao trén phan mém: Lanh dao KTNN (ho#c ngudi duoc Gy quyén) nhap ndi dung
y kién chi dao; scan but phé, ky s6 (néu can) va giri vé don vi trinh va céc don vi
cd lién quan.

b) Béi véi truong hop chi dao trén gidy: Van phong KTNN (Phong Thu ky
— Tong hop) c6 trach nhiém cap nhat ¥ kién chi dao ctia Linh dao KTNN, dong
thoi s6 héa van ban gidy c6 ¥ kién chi dao ctia Lanh dao KTNN va gti vé don vi
trinh va cac don vi ¢6 lién quan.

4. Don vi trinh thuc hién theo chi dao va c6 trach nhiém cép nhat trang thai
xu ly cua To trinh.

Piéu 22. Quan Iy cong viée

1. Trén co s& ké hoach cong tac, két luén, chi dao cuia Lanh dao KTNN,
Vian phong KTNN c6 trach nhiém cép nhét cic ndi dung céng viéc vao phan mém,
trong d6 xac dinh rd don vi chu tri, don vi phdi hop va thoi gian thyuc hién.
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2. Céc don vi, tb chirc dugc giao thyc hién nhiém vu cé trach nhiém t6 chirc
thuc hién cong viéc duogc giao dung thoi han va cép nhét trang thai cong viéc trén
phén mém dé x4c nhan trang thai cdng viéc.

3. Cac don vi chu ddng xay dung quy dinh quan 1y theo ddi, quan ly cong
viéc trén phan mém, dam bao tién do cac cong viéc duge thuc hién theo diing ké
hoach cong téc, ding yéu cu vé tién d6 ctia Lanh dao KTNN d& ra.

Diéu 23. Quan ly lich cong tic

1. Cac lich cong tac phai duoc ding ky va ban hanh trén phan mém:

a) Lich lam viéc c6 Lanh dao Kiém to4n nha nuéc tham du.

b) Lich lam viéc cac don vi: Lich lam viéc c6 st dung dia diém phong hop
ctia Kiém toan nha nuéc Trung uong.

2. Pang ky lich 1am viéc:

a) Déi véi céc lich tai Khoan 1 cta Diéu nay, don vi chi tri, td chirc cudc
hop (hdi nghi) hoac don vi, t6 chire, ¢4 nhan duoc giao theo ddi lich ctia Lanh dao
KTNN thuc hién ding ky lich, dang ky stra dbi bd sung lich trén phan mém. Ni
dung dang ky gbm: thoi gian, ndi dung, dia diém, don vi chuén bi n6i dung, thanh
phén tham du, tai lidu cudc hop (néu co).

b) Phong Thu ky — Tdng hop c6 trach nhiém tdng hop, trinh Lanh dao
KTNN, Lanh dao Van phong KTNN trudc khi ban hanh.

3. Ban hanh lich:

a) Trén cos6 y kién chi dao cta Lanh dao Kiém toan nha nuéc, Lanh dao
Vin phong KTNN, Phong Thu ky — Tong hop diéu chinh lich theo y kién chi dao
va trinh Chanh Van phong KTNN phé duyét.

b) Sau khi lich dwoc phé duyét, Phong Thu ky — Tong hop phat hanh lich
trén phdn mém.

4. Cap nhat tai liéu hop (hoi nghi):

a) Pon vi chudn bi ndi dung, tai liéu hop (héi nghi) c6 trach nhiém cép nhét
tai liéu phuc vu cudc hop (ho1 nghl) 1én phin mém. Dbi véi céc tai liéu hop (hoi
nghi) thudc van ban han ché trao dbi trén phan mém theo quy dinh tai Piém b
Khoén 2 Diéu 3 hoic céc tai lidu lién quan dén hoat dong kiém toan, don vi chuén
bi ndi dung trinh nguoi chu tri cudc hop hodc Lanh dao KTNN phu trach (trong
trudng hop khong c¢6 Lanh dao KTNN chi tri cudc hop) quyét dinh viée dua tai
liéu hop 1én ph??m mém. Trudng hop dic biét, don vi trinh Téng KTNN xem xét,
quyét dinh.

b) Thoi gian cip nhat tai liéu hop 1én phin mém theo quy dinh vé thdi gian
giri tai liéu hop quy dinh tai Quyét dinh 1278/QD-KTNN ngay 20/7/2016 vé& Ban
hanh Quy ché 1am viéc ctia Kiém toan nha nudc. Trudng hop dic biét, don vi bdo
c4o nguoi chu tri cudc hop hodc Lanh dao KTNN quyét dinh.

5. D6i v6i lich ndi bd, don vi chi dong xay dung quy dinh va giao cho cén
b6 phu trach dang ky, phat hanh lich theo yéu ciu quéan 1y thyc t& ctia don vi.

Diéu 24. Tao lap va liru trit ho so cong vigc di¢n tir
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1. Yéu clu tao lap hd so dién tir:

a) Bao dam yéu cau chung cua viéc 14p va quan 1y hé so.

b) Bao dam tinh xac thuc ctia van ban, tai liéu trong hd so.

¢) CBCCVC khi duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée c6 trach nhiém
tao 1ap hd so cong viéc dién tir trén phan mém.

2. Tao l4p hd so dién ti:

a) Cin ctr vao danh séch hd so cong viéc dién tir trén phan mém, c4 nhan
dugc giao nhiém vu chu tri giai quyét cdng viéc cap nhat van ban di, van ban dén
va cac tai liéu lién quan nhu: vin ban dién tir, ¥ kién chi dao, ¥ kién déng gop,
béo cdo giai trinh va cic ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyét cong
viéc. Truong hop phét sinh hé so cong viée dién tir khong c6 trong danh séch hd
so cong viéc trén phin mém, c4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée
c4p nhat bd sung hd so vao danh sach hd so cong viée trén phin mém.

b) C4 nhéan dugc giao nhiém vu lap hd so céng viée dién tir ¢6 trach nhiém
c4p nhat vao phan mém thong tin: sb va ky hiéu hd so, tiéu dé hd so, thoi han bao
quan, ché d6 str dung, ngudi 1ap ho so, thoi gian bit diu va céc truong théng tin
khéc ctia phan mém.

¢) Khi cong viéc hoan thanh, c4 nhin dugc giao nhiém vu cha tri giai quyét
cong viéc cb trach nhiém ra soat lai toan b vin ban, tai liéu c6 trong hd so cong
viéc dién tir; hoan thién, két thic hd so va cap nhét vao phr?m mém céc trudng
thong tin: thoi gian két thic va cdc trudng théng tin khéc ctia phin mém.

3. Nop luu va quan ly hd so cong viéc dién tu: tuy thudc vao quy dinh ndp
luvu, quan 1y hd so cong viéc dién tir cla Kiém to4n nha nudc, ca nhén dugc giao
nhiém vu chu tri giai quyét cong viéc c6 trach nhiém ndp Iuu tai liéu dién tir vao
luu trit co quan.

Chwong VI
TRACH NHIEM CUA PON VI, TO CHUC, CA NHAN

Piéu 25. Trach nhi¢m cia Trung tim Tin hoc

1. Quan tri, van hanh phdn mém hoat déng 6n dinh, lién tuc va dam bao an
toan thong tin.

2. Chiu trach nhiém t6 chirc thyuc hién két ndi lién thong phdn mém Quén
1y vén ban va diéu hanh véi v6i Truc lién thong vin ban qudc gia, Truc tich hop
dir liéu cia KTNN va dam bao hoat dong thong sudt.

3. Chiu trach nhiém hd trg cic don vi lién quan trong viéc sir dung phan
mém va phéi hop véi céc don vi lién quan td chic dao tao, huéng dan sir dung
phin mém.

4. Thong bao cho cac don vi khi xay ra su ¢ hozc lich bao tri, ning cip hé
théng c6 anh hudng dén viéc quan 1y va sir dung phin mém.
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5. Chu tri, phdi hop vé6i Vian phong KTNN tham muu gitp Toéng Kiém toan
nha nudc trong viée thuc hién thay déi, diéu chinh quy trinh luén chuyén vin ban
ctia Kiém toan nha nudc trén phén mém hoic sira d6i Quy ché nay.

6. Thuc hién bao tri phan mém; cha tri, ph01 hop véi céac don vi lién quan
tham muu glup Téng KTNN trong viéc nang cip, mé rong phdn mém nhim dap
ing yéu cau nghiép vu thuc té. -

7. Chi tri, phdi hop véi cac don vi lién quan nghién ciru, dé xuat giai phap
va kinh phi béo tri, ndng cdp, md rong phan mém, bd sung ha tang k§ thuat dé
dam bao hoat déng an toan, 6n dinh, hiéu qua phan mém.

8. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cdo Linh dao Kiém toan nha nudc tinh hinh
quan 1y va sir dung phan mém.

Piéu 26. Trach nhiém cia Vin phong Kiém toin nha nwéc

1. Thyc hién Quén 1y van béan di, vin ban dén, To trinh xin ¥ kién Lanh dao
KTNN, cong viéc, dang ky lich cong tac cia KTNN trén phan mém.

2. Phéi hop v6i Trung tAm Tin hoc trong viéc thay ddi, diéu chinh quy trinh
luéin chuyén vin ban ctia Kiém to4n nha nuéc trén phin mém hoic sira d6i Quy
ché nay.

3. Phéi hop véi Trung tAm Tin hoc trong viéc tham muu, d& xudt Téng
~ Kiém toan nha nudc dé b tri kinh phi bao tri, ning cdp, mé rong phan mém, bd
sung ha tang k¥ thuat dé dam bao hoat déng an toan, 6n dinh, hiéu qua phan mém.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) béo cao Lanh dao KTNN vé tinh hinh xir 1y van
ban, xir Iy cong viéc trén phan mém.

Piéu 27. Trach nhiém cia cac dom vi trwe thudc

1. Thyc hién viéc guri, nhan, quan ly, luu trit van ban dién tir va cong viéc
trén phan mém Quan 1§ viin ban va didu hanh dam bao ding quy dinh tai Quy ché
nay.

2. Thuc hién ding ky lich cong tac theo Quy dinh tai Didu 23 cta Quy ché
nay.

3. Khi ¢6 sy cb xay ra, kip thoi thong bao cho Trung tim Tin hoc va thuc
hién quan 1y vin ban theo Piéu 12 ctia Quy ché nay.

4. Phédi hop véi Trung tdm Tin hoc, Van phong KTNN tham muu, dé xuét
stra ddi, b6 sung ndi dung ciia Quy ché nay cho phi hop véi yéu cau thuc té.

5. Thu tritdng cac don vi ¢é trach nhiém:

a) T6 chirc thuc hién va thudng xuyén kiém tra, don dbc viéc cap nhat, khai
thac va sir dung phin mém theo dung quy dinh ctia Quy ché nay.

b) Giao cho can bd thyc hién cong tic Quan tri phin mém tai don vi dong
thoi gui danh sach cén b thuc hién céng tac quan tri phin mém tai don vi vé
Trung tdm Tin hoc d& phan quyén thuc hién.

¢) Pinh ky (hodc dot xuat), cac don vi cb trach nhiém bao cio Téng Kiém
to4n nha nuéc (qua Trung tim Tin hoc) tinh hinh sir dung phin mém tai don vi.
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Piéu 28. Trich nhiém ciia ngwoi sit dung phﬁn mém

1. Cén bd, cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong cia KTNN duoc cAp tai
khoan va phén quyén sir dung phdn mém phai chiu trach nhiém bao mat thong tin
tai khoan ctia minh.

2. Can b9, cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong ciia KTNN c6 trach
nhiém thudng xuyén truy cap phan mém dé kiém tra cac vin ban dién tir duoc gii
dén va dam bao xir 1y cac cong viéc duoc giao trén phan mém ding tién do.

3. Chiu trach nhiém vé nhiing sy c6 giy ra do viéc quan 1y, st dung phén
mém khéng dung quy dinh.

4. Khi gip su cb khong truy cép dugc vao phdn mém hodc nhan thdy nguy
co mét an toan théng tin phai théng bao ngay cho Bd phan quan tri phin mém dé
dugc hudng dan va xir 1y kip thoi.

Chwong VII
PILU KHOAN THI HANH

Piéu 29. T6 chirc thuc hi¢n

1. L6 trinh thyuc hién phat hanh vin ban dién tir theo Khoan 1 Piéu 20:

a) Nam 2020, nguoi cé tham quyén ky ban hanh van ban ky so trén vin ban
dién ttr, dong thoi ky van ban gidy va gui lai don vi, bd phan soan thao van ban
dé chuyén vén thu 1am thu tuc phat hanh van ban.

b) Ttr ndm 2021, khi phan mém @& van hanh 6n dinh, an toan, Kiém toan
nha nudce thyc hién phét hanh van ban theo quy dinh tai Diéu 20 ctia Quy ché nay.

2. Cac don vi tryc thuéc KTNN va céc td chirc, cd nhan c¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 khé khan, vudng mac, cac don vi phan
anh vé Trung tdm Tin hoc d€ tong hop, nghién ctru dé xuat Tong KTNN xem xét,

quyét dinh././y—g,
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