VIEN HAN LAM KHOA HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA CONG NGHE VIET NAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 1898 /QD-VHL Ha Néi, ngay 12 thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Quy dinh giri, nhin vin ban dién tir 4 cAp trén Truc lién thong vin ban
dién tir cia Vién Han 1am Khoa hgc va Cong nghé¢ Viét Nam

] CHU TICH
VIEN HAN LAM KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 60/2017/ND-CP ngay 15/5/2017 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua Vién Han lam
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam,

Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Can cir Ludt Cong nghé théng tin s6 67/2006/OH11 ngay 29/6/2006;

Can cir Quyét dinh so 28/2018/0D-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thii twéng
Chinh phu vé viéc gui, nhdn van ban dién tuw giita cac co quan trong hé thong
hanh chinh nha nwoc;

Can cir Cong van s 1718/BTTTT-THH ngay 11/5/2020 cua Bo Thong
tin va Truyén thong ve viéc trién khai Thong bao ket lugn cua Thu tuong Chinh
phu tai Hoi nghi truc tuyen UBQG vé CPPT ngay 12/02/2020;

Can cit Quyet dinh s6 759/0D-VHL ngay 04/5/2019 cia Chii tich Vién
Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam ban hanh Quy ché tiép nhan, xu ly,
phat hanh va qudn ly van ban dién tir tai Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé
Viet Nam;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong va Giam doc Trung tam Tin hoc va
Tinh todn.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh giri, nhin van ban
dién ti 4 cap trén Truc lién thong van ban dién tir ciia Vién Han 1am Khoa hoc
va Cong nghé Viét Nam.

7 Picu 2. Giao Vian phong va Trung tdm Tin hoc va Tinh toan phdi hop
trién khai Quy dinh nay trong toan Vién Han lam Khoa hoc va Cong ngh¢ Viét
Nam.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vin phong, Truong Ban Ké hoach - Tai chinh, Giam ddc
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Trung tam Tin hoc va Tinh toan va Thu truéng cac don vi truc thudc chiu trach
nhié¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. CHU TICH
- Nhu iéu 4; A
- Chii tich Vién (dé béo céo); 1O CHU TICH

- Cac Pho Chu tich;
- Website cua Vién;
- Luu: VI.VP

Tran Tu4n Anh
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VIEN HAN LAM KHOA HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA CONG NGHE VIET NAM DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY PINH

Giri, nhin vin ban dién tir 4 cAp trén Truc lién thong vin ban dién tir
cua Vién Han 1am Khoa hgc va Cong nghé¢ Viét Nam
(Kém theo Quyét dinh sé /ODb-VHL ngay /11/2021
cia Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh viéc guri, nhan van ban dién tir 4 cép trén Truc
lién thong van ban dién tir ctia Vién Han 1am Khoa hoc va cong nghé Viét Nam.

Picu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi véi tat ca cac don vi chuyén mén gitip viéc
Chu tich Vién, cac don vi tryc thudc, cac té chirc ca nhan lién quan dén qua
trinh g1, nhan van ban dién tu trén Truc lién thong van ban dién tor cua Vién
Han lam.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay céac tir ngit dudi diy dugc hiéu nhu sau:

1. Truc lién thong van ban dién tw cua Vién Han lam 1a h¢ théng thong
tin dung chung co ban cia Vién Han lam, c¢6 chirc nang hé trg don vi, ca nhan,
t6 chtrc gui, nhan, luu trit, xir Iy van ban dién tir trén moi truong mang bén
ngoai Vién Han lam. Tryc lién thong hoat dong tai dia chi
http://office.vast.vn/vanbanlienthong.

2. Cdp giki, nhdn vén ban 13 4 cip chinh quyén, gébm cip 1 1a cac co quan
trung wong, cap 2 1a cac co quan cp tinh, cap 3 13 co quan cap huyén, cp 4 1a
cap xa. Tai Vién Han 1am, cap dugc phan biét trén co s¢ mi dinh danh ctia don
vi theo Quyét dinh s6 1349/QD-VHL ngay 30/7/2021 gém: Cap 1 1a Vién Han
lam, cép 2 la cac don vi truc thuoc Vién Han lam, cép 3 1a don vi truc thudc cua
don vi cip 2 tuong tng.


http://office.vast.vn/vanbanlienthong
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Piéu 4. Nguyén tic giri, nhan vin ban 4 cip trén Truc lién thong vin
ban dién ti.

1. Van ban giri, nhan trén truc lién thong phai dap ung cac yéu cau vé
van ban dién tir theo Quyét dinh s6 759/QD-VHL ngay 04/5/2019 ctia Chu tich
Vién Han 1am Khoa hoc va Cong ngh¢ Viét Nam.

2. Vi€c gui, nhan van ban dién tr trén Truc lién thong phai dam bao ding
quy trinh theo huéng dan.

3. Van ban guri, nhan trén Truc lién théng phai dam bao dung tham quyén

a) Cac don vi gui, nhén theo danh sach da dang ky cho Vién Han lam.
Trong truong hop c6 stra doi, bo sung, don vi ¢6 trach nhiém bao cao Vién Han
lam dé€ chinh stra phu hop.

b) D61 v1 cac van dé ma don vi can trao doi véi cac by, nganh lién quan
dén trach nhiém cua Vién Han lam, cac don vi phai gui van ban, xin ¥ kién chi
dao cua Vién Han lam.

Chuong I1
QUY TRINH GUT, NHAN VAN BAN PIEN TU 4 CAP
TREN TRUC LIEN THONG VAN BAN PIEN TU VIEN HAN LAM
KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM

Diéu 5. Tiép nhan van ban dién ti

1. Trudc khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh day di, toan ven, tinh
xac thuc cta vin ban dién tr va tién hanh tiép nhan trén Truc lién thong vin
ban dién tir cua Vién Han lam (muc van ban nhan). Truong hop khong bao dam
cac nguyén tic, yéu cau vé giri, nhan vin ban dién tir, Bén nhan phai kip thoi
phan hdi thong qua Tryc lién thong van ban ciia Vién Han 1am dé Bén gui biét,
xtr ly theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhan, Bén nhan xt Iy va phan hoi trang thai xir 1y vin ban
dién t trén Tryc lién thong van ban dién tr cia Vién Han lam.

3. Truong hop nhan duoc thong bao thu hoi van ban dién tir, Bén nhan c6
trach nhi€ém huy bo van ban di¢n tor duoc thu hoi do trén Truc lién thong van
ban dién tir cua Vién Han 1am, dong thoi thong bao viée da xur Iy van ban dién
tor dugc thu hoi thong qua Truc 1ién thong van ban dién tir cia Vién Han 1am dé
bén gui biét.

4. Quy trinh nhan vian ban dén

a) Truong hop nhan van ‘pén dén dudi dang dién tor thudc danh muc van
ban quy dinh tai Cong van s6 755/VPCP-KSTT ngay 04/02/2020 cua Vén
phong Chinh phu vé€ viéc ban hanh van ban dién tir khong gii kem ban giay,
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Vin thu thyc hién ddy da cac thao tac quy trinh tiép nhan van ban dién tu:
- Xac dinh nguén géc van ban, d6i chiéu dia chi bén gui;

- Kiém tra tinh hop 1¢ ciia van ban. Chir ky sd trén van ban dén duoc
kiém tra theo quy dinh tai Piéu 7 ctia Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay
19/12/2017 cua B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh st dung chir ky s6 cho
van ban dién tr trong co quan nha nudc;

- Ping ky van ban dén va nhap vao Hé thdng Quan 1y van ban va diéu
hanh (Vastoffice) theo cac truong thong tin tuong trng va chuyén xur 1y theo quy
trinh xr 1y ndi bd cua don vi, t6 chirc;

- Thong bao da nhan dugc van ban trén Truc lién thong van ban dién ti
cua Vién Han lam;

- S6 dén, thoi gian dén duoc luu trén Hé thong Vastoffice.

Picu 6. Phat hanh vin ban dién tir

1. Quy trinh gui van ban di

a) Tat ca van ban dién tir bat budc ky so trude khi phat hanh va giri trén
moi truong mang; quy trinh ky so trén van ban dién tu thyc hién theo quy dinh

Ve quan 1y str dung chimg thu sé chuyén dung cua Vién Han 1am tai Quyét dinh
s6 1506/QD-VHL ngay 05/09/2019;

b) Van thu cap nhat thong tin phat hanh van ban trén Truc lién thong van
ban dién tr cia Vién Han 1am (muc van ban gui/tao van ban) va gui van ban
dién tir dén cac don vi, t chuc, ca nhan;

¢) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di bao gém cac muc co ban nhu
sau: SO va ky hiéu van ban, ngay gui van ban, tinh chét van ban; chirc vu va ho
tén nguoi ky van ban; trich yéu ndi dung van ban; noi nhén; s6 lugng ban phat
hanh; s trang; tap tin dinh kém,;

d) Van ban dién tr phai duoc gui ngay trong ngay van ban dugc ky sO
ban hanh, cham nhét 13 trong budi sang clia ngay lam viéc tiép theo. Truong
hop van ban dién tr thudc loat khan phai dugc dat ¢ ché d6 wu tién ghi rd muc
d6 khan, giri ngay sau khi da ky sé.

2. Bén gui ¢6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vén ban dién tir
dugc g1 dén dung Bén nhéan. Truong hop thu hoi van ban dién tir, Bén guri phai
thong bdo trén Truc lién thong van ban dién tir cua Vién Han 1am cho Bén nhan
biét dé xur Iy van ban dién tir dugc thu hoi.

3. Thoi diém giri, nhan vian ban dién tir

a) Thoi diém giri van ban dién tir cho don vi, t6 chitic, ca nhan 13 thoi
diém ma van ban dién tir d6 dugc gui thanh cong trén hé thong thong tin tai co
quan phat hanh.

b) Thoi diém nhan vin ban dién tir tai co quan dugc xac dinh 1a thoi
di€m van ban di¢n to d6 dugc nhap (tu dong) vao hé thong thong tin cua co
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quan tiép nhan; néu thoi diém van ban nhap vao hé thdng ngoai gid hanh chinh
thi thoi diém ti€p nhan van ban dién tir dén dugc tinh 1a thoi diém bat dau gio
hanh chinh ke tiép.

Truc lién thong van ban dién tir cia Vién Han lam dugc thiét 1ap tinh
nang xac dinh dugc thoi diém nhéan, gui doi voi van ban dién tir duoc gui, nhan
trén Truc lién thong.

Di€u 7. Quan ly van ban dién ti
1. NOi dung va yéu cau thong tin cia van ban di¢n tu

a) NO1 dung thong tin ctia van ban di¢n tir dugc gui, nhan trén Truc lién
thong van ban ctia Vién Han 1am bao gom ndi dung cua van ban di¢n tir d6 va
toan b ndi dung ho so, tai liéu dugc gui kém theo.

b) Truc lién thong vin ban cua Vién Han 1am phai thé hién cac thong tin
sau ddy cta van ban dién tir tuan thii quy dinh tai Diéu 10 Quyét dinh s6
28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thii twéng Chinh phu vé viéc gui, nhan
van ban dién tir giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc (sau day
goi 1a Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg):

- M3 dinh danh cta don vi, to chirc:

Céc don vi tryc thudoc Vién Han 1dm c6 mt ma dinh danh khi tham gia
gtri, nhan van ban dién tir trén Tryuc lién thong van ban cia Vién Han 1am

Danh muc mi dinh danh dién tr caa Vién Han 1am gdm 03 cép. Trong
do, Vién Han 1am duoc xac dinh la cép 1, vo1 ma dinh danh dién tir 1a G31.
Gom cac don vi thudc, truc thude Vién Han 1am, cac to chirc chire dang, doan
thé, cac chuong trinh, du 4n cta Vién Han 1am 1a don vi cép 2 va cac to chuc
thudc cac don vi truc thudc Vién Han 1am 1a don vi cap 3. M4 dinh danh chi tiét
cac don vi theo kém theo Quyét dinh 1349/QD-VHL ngay 30/07/2021.

- Ma dinh danh van ban dugc tao tu dong trén Truc lién :théng van ban
dién tir cua Vién Han 1am va tuan tha quy dinh tai Quyét dinh s6 28/2018/Qb-
TTg

CAu trac M3 dinh danh van ban gém:
+ M4 dinh danh cua co quan, t6 chirc theo quy dinh ctia phap luat;
+ Nam ban hanh van ban, sd th ty van ban dugc ban hanh trong nam;

~ + Dugc }~1ién thi dudi dang ma vudng (QR code) phuc vu viéc tham
chiéu, tra ctru dé dang thong qua cac thiét bi di dong.

- S6 va ky hiéu vin ban;

- Ngay, thang, nam van ban.
- Loai van ban.

- Trich yéu néi dung vin ban.

- HO so, tai li¢u gui kém.



7

- Trang thai xu ly (da dén, da tiép nhan, da chuyén xir 1y, dang xtr 1y, da
hoan thanh, tir chdi nhan (tra lai), thu hoi, xoa...).

- Churc vy, ho tén nguoi ky.

- Mtic d6 khan (khan/thuong khan/hoa tdc).

- Bén gtri.

- Bén nhan.

- Thot gian guri, nhan.

- Thoi han xtr ly.

- Lich str gtr1, nhan van ban.

- Thong tin khac (néu co).

2. Pinh dang van ban dién tu

a) Hinh thtrc van ban dién tu

- Thé "[hL’I’C va k¥ thuat trinh bay van ban thuc hién theo‘ quy dinh cua
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van
thu;

- Str dung b ma céc ky tur tiéng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
de thé hién cac nd1 dung van ban dién tir.

b) Pinh dang van ban dién tor duoc thyc hién theo quy dinh tai Thong tu
s0 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B¢ truong B Thong tin va
Truyén thong ban hanh Danh muc ti€u chuan ky thuat vé img dung cong ngh¢
thong tin trong co quan nha nudc. Cu thé:

- Pinh dang vin ban tiéu chuin, dugc ky sd: *.pdf (phién ban 1.4 trd
1€n);

- Binh dang cac tai li¢u 1a van ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt;

- Binh dang cac tai li€u 1a bang tinh: *.csv, *.xls, *.xIsx, *.o0ds;

- Binh dang cac céc tai li€u chi doc: *.pdf;

- Pinh dang céc tai li¢u 1a dd hoa, do thi phuc vu quan ly chuyén nganh:
*.jpg.

c) Tét ca van ban dién tir di, dén da duoc ky sé theo quy dinh cua phap
luat, dugc gtri, nhan thong qua Truc lién thong van ban phai ¢6 ndi dung trung
khép véi ban luu tai van thu.

Piéu 8. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

Céc don vi trich xudt thong tin, tong hop tinh hinh giri, nhan vin ban cta
don vi minh trén truc li€n thong van ban di¢n tr, bao cao Vién Han lam
KHCNVN theo yéu cau.
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Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém ciia Trung tim Tin hoc va Tinh toan

1. Xay dung va van hanh Truc lién thong van ban dién tir dam bao viéc
guri nhan thong suot tai 4 cap.

2. Cung cap tai khoan, huéng dan cac don vi sit dung viéc giri, nhan vin
ban trén Truc lién thong van ban dién ti.

3. Kiém tra, giam sat, dam bao an toan thong tin cho Truc lién thong van
ban tai 4 cap.

Diéu 10. Trach nhiém cua Van phong

1. Chu tri trién khai cong tac guri, nhan van ban dién tor 4 cap trén Truc
lién thong van ban dién tr ctia Vién Han lam.

2. T6 chuc kiém tra danh gia viéc gui, nhan van ban cua 4 cap trén Truc
lién thong van ban dién tir ctia Vién Han lam.

3. Thong k&, bdo cédo so li¢u vé viéc guri, nhan van ban.

DPiéeu 11. Trach nhiém cua cac don vi trwe thudc

1. T6 chtc thuc hién viéc g, nhan van ban trén tryc lién thong trong
pham vi thim quyén dugc giao.

2. Bao cao tinh hinh gtri, nhan van ban trén Tryuc lién thong van ban dién
tur theo yéu cau cua Vién Han lam./.
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