BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 9138/QD-BGDDT Ha Noi, ngay 31 thang 12 ndm 2009

QUYET DPINH

BAN HANH QUY PINH TAM THO'l VE SU DUNG VAN BAN DIEN TU TRONG
GIAO DICH VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT VA VAN BAN HANH CHiNH CUA
BO GIAO DUC VA bAO TAO

BO TRUONG BO GIAO DUC VA BPAO TAO

Can c&r Nghi dinh s6 32/2008/ND-CP ngay 19/3/2008 cGia Chinh phu quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td chire ciia Bd Gido duc va Bao tao;

Can c Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh pht vé 'ng dung
cbng nghé thdng tin trong hoat ddng clia co’ quan nha nwéc;

Can ct Nghij dinh sb6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cGa Chinh phu vé cong tac
van thu;

Can c& Quyét dinh sb 7939/QD-BGDDT ngay 20/11/2008 cla B6 trwdng Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu va co cau td chirc clia cac don vij
thwe hién chirc nang quan ly nha nwéc thudc Bé6 Gido duc va Pao tao;

Can clr Quyét dinh s6 7310/QD-BGDBDT ngay 30/10/2008 cta Bo trwédng Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé td chlrc va hoat dong ctia Website B6 Giao duc va
Pao tao;

Can c Quyét dinh sb6 2500/QD-BGDDT ngay 24/3/2009 clia Bo trwdng B Gido
duc va Dao tao ban hanh Quy ché td chirc va hoat déng cong tac van thw;

Xét dé nghj ctia Chanh Van phong B9,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, Quy dinh tam thdi vé st dung van ban
dién tlr d& cdng bd van ban quy pham phap luat va giao dich van ban hanh chinh ctia Bé
Giao duc va bao tao.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc ké tr ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Cac 6ng (ba): Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Vu trwéng, Cuc trudng,
Tha trwdng cac don vj truc thude co quan Bo; Giam dbc S& Gido duc va Dao tao; Giam
déc cac dai hoc, hoc vién, vién; Hiéu trudng cac trwdng dai hoc, cao dang, trung cap
chuyén nghiép va cac co s& gido duc khac chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. BO TRUONG
THU TRUONG

_ (daky)
Tran Quang Quy
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DPINH TAM THO'

VE SU’ DUNG VAN BAN DPIEN TP TRONG GIAO DICH VAN BAN QUY PHAM
PHAP LUAT VA VAN BAN HANH CHIiNH CUA BO GIAO DUC VA bAO TAO
(Ban hanh theo Quyét dinh s 9138 /BGDBT ngay 31 thang 12 ndm 2009)

Chuwong I.
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Van ban nay quy dinh tam thoi vé viéc st dung van ban dién t&r dé cong bd cac
van ban quy pham phap luat va trao dbéi cac van ban hanh chinh (sau day goi chung la
giao dich van ban dién t&) trong linh viwrc giao duc va dao tao, phuc vu cdng tac quan ly,
dieéu hanh cta co quan B6 Gido duc va Pao tao.

2. Van ban dién t&r thudc pham vi diéu chinh cia quy dinh nay la nhirng van ban
dién tr dwoc tao ra, glri, nhan va lwu gilr bang phwong tién dién tl (may tinh, cac thiét bi
dién t, tin hoc ...), @m bao thé hién day dd ndi dung va thé thirc clia van ban quy pham
phap luat, van ban hanh chinh da dwoc cap cé thdm quyén ky ban hanh theo quy dinh
cua phap luat.

3. Khéng ap dung hinh thirc giao dich van ban dién t& dbi véi cac van ban tuyét
mat, toi mat, mat. Viéc giao dich cac van ban nay thwc hién theo cac quy dinh hién hanh
cta Nha nuworc.

Diéu 2. B6i twong ap dung

DPéi twong ap dung ctia quy dinh nay bao gém:

1. Cac don vi thyc hién chirc nang quan ly nha nwéc va phuc vu quan ly nha nwéc
va cac can bd, cong chire thuéc co quan B6 Giao duc va bao tao;

2. Cac don vi sy nghiép trec thuéc Bo Giao duc va Dao tao;

3. Cac S¢& Giao duc va bao tao;

4. Cac dai hoc, hoc vién, vién, trwedng dai hoc, trwdng cao déng, trwdng trung cap
chuyén nghiép va cac co s& giao duc khac trong ca nuwéc.

Piéu 3. Muc tiéu str dung giao dich van ban dién tr

S dung giao dich van ban dién tr nham tang cwdng &ng dung cdng nghé théng tin
(CNTT) vao quan ly gido duc, gidm thiéu viéc s&r dung van ban gidy, tiét kiém thoi gian,
chi phi in an va cwéc phi bwu dién, gép phan thyc hién cai cach hanh chinh, nang cao
hiéu qua quan ly, diéu hanh va xt ly cdng viéc clia co quan Bd Gido duc va Dao tao.

Diéu 4. Gia tri phap ly caa van ban dién to

Van ban dién t& phu hop véi phap luat vé giao dich dién tir, bdo dam tinh xac thuwc
vé ngudn gbc va sy toan ven ctia van ban, khéng nhét thiét phai cé chi ky va dau, cé gia
tri phap ly twong dwong nhw van ban gidy.

Diéu 5. Cac dang vian ban dién tr va hinh thirc giao dich

1. Cac dang van ban dién t& str dung trong giao dich bao gém:
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phan mém théng dung (Microsoft Excel ...).

b) Tép (file) dang anh théng dung (dang PDF, tao ra tir may quét ....).

c) Tép (file) dd thi, dd hoa phuc vu quan ly chuyén nganh.

2. Céc hinh thirc giao dich van ban dién tlr bao gom:

a) Cong bd trén trang théng tin dién t& (Website) ctia co' quan, don vi.

b) Pwa vao co s& di¥ liéu van ban coéng khai trén mang cua co quan, don vi.

c) GWi thw dién tlr cung cap thong tin tém tat vé van ban va dia chi lwu git trén
mang. Cac t6 chirc, ca nhan lién quan truy cap vao dia chi da cung cap dé 14y van ban.
Trudng hop can thiét cé thé gliri kém theo toan bd van ban dién tr

Diéu 6. B6 ma chir Viét str dung trong giao dich van ban dién tr

B& ma chir tiéng Viét s& dung trong giao dich van ban dién t& phai la phong chi
cta bd ma ky tw chi¥ Viét (font chi¥ tiéng Viét Unicode) theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN
6909:2001.

Chwong Il.

PHAM VI SU’ DUNG VAN BAN PIEN T TRONG GIAO DICH CAC VAN BAN QUY
PHAM PHAP LUAT VA VAN BAN HANH CHiINH PHUC VU QUAN LY VA DBIEU
HANH CUA BO GIAO DUC VA BDAO TAO

Diéu 7. Nguyén tac str dung giao dich van ban dién t

1. Cac van ban cé pham vi anh hwdng va dbi twong ap dung trén toan nganh duoc
céng bd trén trang thdng tin dién t&r (Website) ctia co quan Bé va dwa vao co s& di liéu
van ban cla co quan Bé. Béng thdi, cac thong tin: trich yéu, co quan ban hanh, ngay,
thang, nam ban hanh van ban, déi twong anh hwéng, dia chi truy cap van ban trén mang
dwoc tém tat va glvi qua email t&i cac cp quan ly gido duc, cac co sé gido duc va dao
tao lién quan tryc tiép dé biét, khai thac van ban va té chirc thuc hién.

2. C4c van ban c6 pham vi anh huéng va déi twong ap dung hep (mdt nhém dbi
twong) dwoc glvi t¢i dia chi thw dién t&r (email) ciia noi nhan, déng thoi dwa vao co s&
di¥ liéu van ban cta co quan Bo.

3. Két hop st dung giao dich van ban dién t& véi viéc glvi van ban gidy dbi voi cac
trwdng hop can st dung van ban gidy dé lam céac tha tuc khéac lién quan dén té chire, ca
nhan.

Diéu 8. Van ban chi str dung hinh thirc giao dich van ban dién tor

1. Céc van ban quy pham phap luat ciia Qudc hdi, Nha nwéc, Chinh phd cé noi
dung lién quan dén nganh gido duc (luat, I&nh, phap lénh, nghi quyét, nghi dinh, chi thi,
quyét dinh), cdng dién, coéng thw lién quan dén linh vuc gido duc va dao tao chi st dung
hinh thirc cong bd, déng tai trén Website clia co’ quan Bo.

2. Van ban quy pham phap luat cia co quan Bo Giao duc va Dao tao va cua cac
B&, nganh Trung wong ban hanh cé ndi dung lién quan dén nganh gido duc va dao tao
(théng tw, thdng tw lién tich) dwoc cdng bd trén Website va co s& di liéu van ban cla co
quan Bé.

3. Van ban hanh chinh cta co quan Bd Gido duc va Pao tao ban hanh, bao gém:
chi thi; quyét dinh; thédng béao; théng céo; cdng van; cdng dién; cong thw; ké hoach;
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dan nghiép vu; gidy triéu tap hdi nghi, hoi thao; gidy moi hop; biéu mau théng ké . . .
dwoc glri t&i cac dia chi email clia cac co quan, don vi, ddng thdi dwa |én Website clia
co quan Bo.

4. Van ban hanh chinh sau khi da dwoc cdng bd trén mang, gri qua thu dién ti
(email), néu c6 yéu cau tir cac dbi twong noi nhan sé dwoc gl nhac lai qua may fax.

Diéu 9. Van ban dwoc két hop ap dung giao dich dién tir va gtri dich vu bwu
chinh (bwu dién)

1. Van ban c6 tinh chat phap ly lién quan t&i don vi hodc ca nhan (pham vi anh
hwéng lau dai cho dbi twong ap dung), bao gém:

- Quyét dinh thanh lap trwong, nang cap co s& dao tao.

- Quyét dinh mé& nganh dao tao.

- Quyét dinh c6 pham vi hep va anh hwéng truc tiép t&i quyén loi ciia mét hodc vai
don vi, té chirc, ca nhan.

- Van ban lién quan dén phan bd ngan sach, vén.

2. Van ban moi dw cac hdi nghi quan trong ctia nganh; m&i dw cac phién hop dac
biét, cdé pham vi hep.

3. Cac trworng hop déc biét, tuy theo tinh cAp thiét, do Chanh Van phong quyét dinh
céac hinh thirc chuyén phat thich hop dé ap dung.

Diéu 10. Th&i han céng bd van ban trong giao dich van ban dién to

Céac van ban quy dinh tai cac diéu 8, 9 cla Quy dinh nay dwoc dang tai trén
Website cua co quan Bé ngay trong ngay lam viéc, sau khi hoan thanh cac thu tuc ky,
ban hanh.

Chwong lll.

CUNG CAP VA QUAN LY HE THONG DIA CHi THU BIEN T PHUC VU GIAO
DICH VAN BAN PIEN TU

Diéu 11. Cung cap va quan ly dia chi hép thw dién tlr cho cac don vi phuc vu
giao dich van ban dién tw

1. Mdi don vi thudc co quan Bd, mdi S& Gido duc va Dao tao, méi phong GDBT,
mdi co s& gido duc va dao tao s& dwoc cung cap mét dia chi thw dién tir trong mién
@moet.edu.vn do Bd quén ly d& phuc vu viéc trao ddi cac van ban quy pham phéap luat
va van ban hanh chinh qua mang.

2. Cac hop thw dién tir chinh thirc dung trong giao dich van ban dién t&r cua co
quan B6 Giao duc va bao tao la:

bogddt@moet.edu.vn va bogddt@moet.gov.vn

vanphong.bo@moet.edu.vn va vanphong.bo@moet.gov.vn

Cac hop thw trén dwoc giao cho Phong Hanh chinh, Van phong B6 quan ly, khai
thac va st dung.

3. Khuyén khich cac don vi st dung cac dia chi trong mién moet.edu.vn va
moet.gov.vn ddng thdi han ché s dung cac hop thu dién tlr khac (nhw Yahoo, Hotmail,
...) va khdéng st dung dia chi thw dién t&r ca nhan trong giao dich van ban dién t& gilra
cac don vi véi Bd Gido duc va Dao tao dé ddm bao tinh xac thuc vé ngudn gbc cda van
ban.
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chirc thudéc co’ quan Bo

Mbi can bo, cdng chirc, vién chirc dwgc cung cap moét dia chi email trong mién
@moet.edu.vn va (hodc) @moet.gov.vn dé trao dbi thdng tin, van ban phuc vu cdng tac
quan ly va tac nghiép.

Diéu 13. Bao vé hé théng thong tin dién tir clia co quan Bo trong giao dich
dién to

Téat ca& cac don vi, ca nhan tham gia giao dich van ban dién t& déu phai thuc hién
day di cac quy dinh hién hanh cla nha nwéc vé an toan mang, bao vé hé thdng thw dién
tlr chia co quan Bo.

Chwong IV.
QUY TRINH XU LY VAN BAN DPIEN TU
TAI CO QUAN BO GIAO DUC VA PAO TAO

Diéu 14. X ly van ban dién tir dén

1. X ly van ban dién t& dén gtri qua mang

a. Kiém tra tinh xac thwc vé noi givi va sw toan ven cla van ban.

b. Lwu van ban dién tlr vao co s& di liéu van ban dén cda don vi.

c. In van ban.

d. Cac budc xi ly tiép theo ap dung theo quy dinh tai cac diéu 29, 30, 31 cla Quy
ché td chirc hoat ddng cong tac van thw ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2500/Qb-
BGDDT ngay 24/3/2009 cla B6 trwdng Bd Gido duc va Dao tao. Cé thé gl van ban dién
tr t&i cac don vi lién quan theo yéu cau.

Diéu 15. Xtr ly van ban di trong giao dich van ban dién te

1. Ngwdi dwoc giao soan thdo van ban, sau khi van ban da dwoc cip cd thAm
quyén ky, c6 trach nhiém kiém tra tinh tron ven, chinh xac cua file van ban so véi van
ban gidy va gwi file van ban dién t&r vé dia chi email vanbandi@moet.edu.vn .

2. Can bd van thw co quan Bé phu trach cép sb hiéu co trach nhiém:

a. Truy cap hop thw van ban di vanbandi@moet.edu.vn dé kiém tra va khang dinh
da nhan duwoc cac file van ban dién tir.

b. Kiém tra thé thirc, trinh tw, thAm quyén ky va thwc hién quy trinh cip s6 hiéu va
dong dau van ban di (van ban gidy) theo Quy ché té chirc hoat dong cong tac van thw
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2500/QD-BGDDT. Khéng cip sb hiéu va dong dau van
ban di khi chwa nhan duoc file van ban dién tir.

3. Can bo van thw co quan B6 phu trach tryc tiép thuwe hién giao dich van ban dién
ter co trach nhiém:

a. Hang ngay, trong gi® hanh chinh, dinh ky 60 phat mét 1an, truy cap hop thw van
ban di vanbandi@moet.edu.vn dé kip th&i chuyén, glvi va lwu van ban dién to.

b. Kiém tra tinh toan ven, xac thwc cla file van ban va dam bao chéc chan, tin cay,
file van ban dwoc gri tir don vi chu tri soan thao trwédc khi thuwe hién cac bwédc giao dich
van ban dién tor

- Ghi sb hiéu, ngay, thang, nam vao van ban dién t.

- Dién cum tw "(D4 ky)" vao vi tri phia trén ho va tén cla ngwoi cé thdm quyén ky
vao van ban dién te.
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vanphong.bo@moet.edu.vn va vanphong.bo@moet.gov.vn dé chuyén file van ban dién
tlr va théng tin can thiét lién quan, qua dia chi email dén cac dbi twong theo “Kinh giri” va
“Noi nhan” dwoc ghi trén van ban.
c. Trong trwdng hop can thiét, c6 thé st dung may quét dé tao file van ban dudi
dang anh ho&c dang PDF v&i day da chi ky va du son dé chuyén phat qua mang.
Chuwong V.
TRACH NHIEM CUA THU TRUONG DON VI VA CAC CAN BO, CONG CHUC,
VIEN CHU’C THUOC CO QUAN BO VA NGANH GIAO bUcC

Diéu 16. Trach nhiém cua tha trwéng don vi thuéc co quan Bo

1. Quan ly, chi dao va trién khai giao dich van ban dién t& cta don vi minh theo
dung cac quy dinh hién hanh ctia Nha nwéc va cia quy dinh nay.

2. Thwong xuyén cap nhat théng tin trén cac Website ctia co quan B6 va hdp thw
dién tlr ctia ca nhan, hop thw dién tlr cta don vi. X& ly, gidi quyét kip thdi cac van ban
dién t&r da gtri vao hop thw dién tr ctia ca nhan va cua don vi.

3. Chiu trach nhiém vé néi dung, dd chinh xac va bao mat cac théng tin trong qua
trinh s&r dung giao dich van ban dién td.

4. Cr can bg, chuyén vién quan ly hép thw dién t&r cia don vi, cé nhiém vu thwdng
xuyén khai thac, str dung hop thw dwoc cung cip dé nhan, chuyén van ban dén.

Diéu 17. Trach nhiém cua can bé, céng chirc co quan Bd

1. Thwong xuyén truy cap Website cia co quan B va hop thw dién tlr ciia ca nhan
dé kip thdi cap nhat théng tin lién quan. Déng thdi, kiém tra viéc cong bd trén Website
clia co quan B6 cac van ban thudc trach nhiém soan thdo da dwoc ban hanh.

2. Thyc hién nhan va x& ly van ban dién tt, bao cdo cong viéc va trao dbi thong tin
hang ngay thong qua hdp thw dién t&r ciia minh.

3. Chju trach nhiém vé néi dung, dd chinh xac va bao mat cac théng tin trong qua
trinh st dung giao dich van ban dién to.

4. Khi gap sw cb vé hé thdng théng tin dién tt, phai bao céo Thu trwdng don vi dé
bao cho Cuc Cong nghé thdng tin xt ly, giai quyét.

5. Trong qua trinh thyc hién giao dich van ban dién tlr phai chap hanh nghiém chinh
Quy dinh nay va cac quy dinh hién hanh ctia nha nwéc vé giao dich van ban dién tc.

Diéu 18. Trach nhiém cua Van phong Bo

1. Cha tri trién khai coéng tac giao dich van ban dién t&r tai co quan Bo; kiém tra,
giam sat va dén déc cac don vi thudc co quan Bd va cac don vi trec thudc Bo thwe hién
Quy dinh nay.

2. PBinh ky hang ndm, t6 chirc danh gia tinh hinh trién khai van ban dién t& cta co
quan Bé.

3. Phdi hop véi Cuc Cdng nghé théng tin d&m bao va duy tri co s& ha tang cho giao
dich van ban dién tcr.

4. Giao Phong Hanh chinh truc tiép quan ly, t6 chirc thwc hién giao dich van ban
dién ttr tai co quan Bo Gido duc va Bao tao.
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Diéu 19. Trach nhiém ctia Cuc Céng nghé thdng tin

Bao dam ky thuat cho viéc giao dich van ban dién t& cia co quan B6 Giao duc va
bao tao.

Diéu 20. Trach nhiém cua tha trwéng don vi thudc nganh giao duc

Tha trwdng don vi dwoc ghi tai cac khodn 2, 3, 4, diéu 2 cla quy dinh nay c6 trach
nhiém:

1. Quén ly, chi dao va trién khai giao dich van ban dién t& tai don vi theo dung cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nw&c va clda quy dinh nay.

2. Thwong xuyén truy cap trang thong tin dién t&r (Website) cta Bé Giao duc va Bao
tao va hop thw dién tlr cla ca nhan, hop thw dién tlr cla don vi; xt ly, gidi quyét kip thoi
cac van ban dién tlr c6 lién quan dén chlrc ndng, nhiém vu cla ca nhan, don vi.

3. Clr can bd, vién chirc quan ly hop thw dién tir cia don vi, c6 nhiém vu thwong
xuyén khai thac, st dung hop thu dwoc cung cip dé nhan, chuyén van ban dién ti.

4. Chju trach nhiém vé ndi dung, dd chinh xac va tinh phap ly cac théng tin trong
qua trinh sr dung giao dich van ban dién tt.

5. Dang ky vé Bd Gido duc va Bao tao dia chi thw dién tlr chinh thirc dé nhan va gl
van ban (théng tin) dién tc.

6. Cac van ban glri vé B Gido duc va Dao tao dwoc givi qua cac dia chi hop thw
dién tl ghi tai khoan 2, diéu 11 cia Quy dinh nay.

Diéu 21. Cac hanh vi bi nghiém cam trong giao dich van ban dién te

1. Cung cép hodc dé 16 mat khau vao hé thdng thw dién t&r cho nguwdi khac; dé
nguwoi khac st dung dia chi hép thw dién t&r cta minh.

2. Phat tan thw rac va vius vao mang.

3. Truy cap trai phép vao hop thw cla nguoi khac, vao hé théng thw dién tir cia co
quan Bd Gido duc va Dao tao dé thuwc hién cac hanh vi vi pham phap luat va quy dinh
clia co quan B6.

4. Can tr& hodc ngan chan trai phép quy trinh truyén, glri va nhan van ban dién te.

5. Thay dbi, x6a, huy, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mét phan hodc
toan bd ndi dung clia van ban dién t.

Chwong VL.
KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 22. Khen thwéng

Nhirng tap thé, don vi, ca nhan cé thanh tich xuét s&c trong viéc thwc hién Quy dinh
giao dich van ban dién t&r sé dwoc B trwdng xem xét khen thuwdng theo quy dinh.

Diéu 23. Ky luat

Cé nhan nao do thiéu tinh than trach nhiém hoéac vi pham Quy dinh nay va cac quy
dinh hién hanh cua nha nwéc trong giao dich van ban dién tr, gay ra hau qua nghiém
trong, tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma bij x( ly, ky luat va truy ctu trach nhiém
theo cac quy dinh hién hanh cliia phap luat./.

KT. BO TRUONG
THU TRUONG
(da ky)

Tran Quang Quy

-Swu tdm va bién tap: Phong Hanh chinh, Trwong Pai hoc Néng Lam TP.HCM 717



