THÔNG TẤN XÃ	               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
     VIỆT NAM				Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc

Số:  01b/QĐ-TTX			        Hà Nội, ngày  12  tháng 1 năm 2012

QUYẾT ĐỊNH
V/v ban hành Quy chế thực hiện gửi nhận văn bản điện tử
trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ

TỔNG GIÁM ĐỐC THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

	Căn cứ yêu cầu của Văn phòng Chính phủ tại Công văn số 8665/VPCP-HC ngày 6/12/2011 về việc gửi file điện tử hồ sơ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ;
	Căn cứ hướng dẫn của Văn phòng Chính phủ tại Công văn số 1399/VPCP-HC ngày 6/12/2011 về việc chuẩn bị cho việc gửi file điện tử hồ sơ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ;
	Theo đề nghị của Văn phòng TTXVN và Trung tâm Tin học TTXVN,

QUYẾT ĐỊNH:
	Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản Quy chế thực hiện gửi nhận văn bản điện tử trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ.
	Điều 2. Bản quy chế ban hành kèm theo Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
	Điều 3. Ông Chánh Văn phòng; các ông, Giám đốc Trung tâm Tin học cùng Thủ trưởng các đơn vị có liên quan của Thông tấn xã Việt Nam có trách nhiệm phối hợp thực hiện Quyết định này.

Nơi nhận:							TỔNG GIÁM ĐỐC
- Như Điều 3;						          
- Tổng Giám đốc và các PTGĐ;
- Lưu VT, TCCB.

	
																				    Nguyễn Đức Lợi
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QUY CHẾ THỰC HIỆN GỬI NHẬN VĂN BẢN ĐIỆN TỬ
TRÌNH CHÍNH PHỦ VÀ THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 01b/QĐ-TTX
 của Tổng Giám đốc TTXVN) 

CHƯƠNG 1: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Tất cả các văn bản trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ (trừ văn bản có nội dung mật), ngoài bộ hờ sơ giấy đều phải đính kèm file điện tử của toàn bộ hồ sơ trình. Nếu hồ sơ trình không gửi kèm file điện tử sẽ được coi như không đảm bảo thủ tục hành chính và Văn phòng Chính phủ sẽ không xử lý.
Điều 2. Các văn bản điện tử được gửi tới Hệ thống gửi nhân văn bản của Văn phòng Chính phủ qua đường truyền chuyên biệt, được mã hóa bằng bộ eToken và tài khoản truy nhập do Văn phòng Chính phủ cấp. Phòng Văn thư Lưu trữ thuộc Văn phòng là đơn vị chịu trách nhiệm làm đầu mối, trực tiếp gửi nhận văn bản điện tử tới Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ, quản lý bộ mã hóa eToken và tài khoản truy nhập hệ thống.
Điều 3. Các đơn vị có văn bản trình Chính phủ, ngoài bộ hồ sơ giấy phải gửi file điện tử của toàn bộ hồ sơ tới Phòng Văn thư Lưu trữ qua hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc của TTXVN. Trung tâm Tin học là đơn vị chịu trách nhiệm cung cấp tài khoản truy cập và hướng dẫn cho các đơn vị truy nhập, sử dụng hệ thống này.

CHƯƠNG 2: QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Điều 4. Việc đặt tên file văn bản trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ được quy định gồm 03 thành phần như sau:
<tên viết tắt, không dấu của cơ quan gửi>_<số, ký hiệu văn bản>_<(ngày phát hành văn bản>
Nếu số, ký hiệu văn bản có ký tự “/” thì thay bằng “-“, chữ “Đ” thay bằng “D”, chữ “Ư” thay bằng “U”; ngày tháng được viết liền 8 chữ số theo dạng: ddmmyyyy.
Ví dụ: TTXVN có văn bản số 12/QQD-TTXVN ngày 12/01/2012 gửi Văn phòng Chính phủ thì tên file đặt là: TTXVN_125-QD-TTXVN_12012012.
Điều 5. Phòng Văn thư Lưu trữ thực hiện việc nhận các file điện tử trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ từ các đơn vị trong cơ quan và gửi các file điện tử tới Hệ thống gửi nhận văn bản của Văn phòng Chính phủ theo đúng hướng dẫn của cán bộ kỹ thuật của Văn phòng Chính phủ và của Trung tâm Tin học TTXVN. Đồng thời chịu trách nhiệm tổ chức sao chép, lưu giữ, bảo mật các file điện tử này trên máy tính chuyên dùng để gửi file điện tử trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ.
Điều 6. Trung tâm Tin học có trách nhiệm cung cấp bản giấy Hướng dẫn sử dụng hệ thống cho tất cả các đơn vị liên quan, đồng thời chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật cho đường truyền và hệ thống chuyên biệt này.
Điều 7. Việc gửi file điện tử trình Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ chỉ thực hiên với các đơn vị: Ban Thư ký Biên tập, Ban Tổ chức Cán bộ, Ban Kế hoạch Tài chính, Văn phòng, Trung tâm Tin học. Nếu các đơn vị khác trong ngành do yêu cầu công tác cần gửi văn bản hồ sơ lên Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ  thì phải xin phép và được sự đồng ý của lãnh đạo cơ quan.
Điều 8. Các đơn vị tự chịu trách nhiệm với văn bản mà đơn vị mình gửi. Phòng Văn thư Lưu trữ chỉ có nhiệm vụ gửi văn bản lên Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ, không có trách nhiệm chỉnh sửa các file văn bản này. Nếu phát hiện có gì sai sót (thể thức văn bản, tên file...) thì bộ phận Văn thư thông báo lại đơn vị gửi để đơn vị này tự chỉnh sửa và gửi lại văn bản.
CHƯƠNG 3. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 9. Việc gửi song song hồ sơ giấy kèm hồ sơ văn bản điện tử bắt đầu thực hiện từ ngày 15 tháng 12 năm 2011. Các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quy chế này.
Điều 10. Đơn vị hoặc cán bộ viên chức trong ngành vị phạm Quy chế này, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm, sẽ bị xử lý kỷ luật hoặc các hình thức xử lý kỷ luật khác theo quy định của pháp luật và các quy chế công tác của cơ quan.

							      TỔNG GIÁM ĐỐC



							         Nguyễn Đức Lợi
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