
BO GIAO THÔNG VJN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
ThUNG OH HANG HAl VIT NAM Oc 1p - T do - Hnh phüc  

S6:  A03°  /QD-DHHHVN Hal Phông, ngày 3t tháng 5 nám 2024 

QUYET O!NH 
V vic ban hành bô sung Phi hc Quy djnh v Sfr diing h thong quail 1 van 
ban và cong vic ni b YMU eOffice (Phi Iiic VII) cho Quy ch cong tác van 

thir, hru trU cüa Tru'ô'ng Oi h9c Hang hãi Vit Nam 
ban hành ngày 30/12/2015 

HIU TRUONG TRING DAI HQC HANG HA! ViT NAM 

Can c Quyét djnh sá 1 756/QD-HDT ngày 02/10/2020 cña Hói dng 
tru'&ng Tru&ng Dgi hQc Hang hal Vit Nam ye vic ban hành Quy ché To chtc 
và hogt dc5ng cia Trirô'ng Dczi hQc Hang hal Vit Nam, 

Can cá' Nghj djnh so' 30/2020/ND-GP ngày 05/3/2020 cüa GhInh phi v 
cOng tác van thuv 

Can cii' Nghj djnh so' 99/2016/ND-GP ngày 01/7/2016 cia ChInh phi v 
quán lj và th dyng con dáu, 

Can th Thong tir so' 04/2013/TT-BNV ngày 16/4/2013 cüa Bó tru&ng Bó 
nçäi vy hu'ó'ng dan xáy dipig Quy ché cOng tác van tint, 1uu 1rü cia các cci quan, 
tO ch&c, 

Can ci Nghj dfnh so' 702/QD- VPC'P ngày 15/9/2020 cza Van phông Chinh 
phu ban hanh Quy che mau ye tiep nhin, xu ly, phat hanh va quan ly vqn ban tgi 
Bó, co' quan ngang Bô, cc, quan thu(5c ChInh phi 

Can ca' Quyé't djnh so' 2]16/QD-BGTVT ngày 10/11/2020 cüa Bó tru'óng 
Bô Giao thông vn tái ban hành Quy ché cOng tác van thw cña Bó Giao thông 
van tái; 

Can cii' Quyet d/nh sO' 3698/QD-DHHHVN-Hc-TH ngày 30/12/2015 cza 
Hiu tru'&ng Tru'ô'ng Dqi hQc Hang hal Vit Nam ye vic ban hành Quy ché cong 
tác van thu', lulA trü' cia Truthig Dgi hQc Hang hal Viét Nam, 

Theo d nghj cüa Tru'O'ngphOng To' chic - Hành chInh. 

QUYET ONH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quy& djnh nay Phii 1ic Quy djnh v Sfr dung 
h th6ng quán 1 van ban và cong vic nOi  bQ VMU eOffice (Phi 1iic VII) bô 
sung cho Quy chê cong tác van thu, 11.ru trü cüa Trithng Dai h9c Hang hâi Vit 



Nam (ban hành kern theo Quyt dnh s 3698/QD-DHHHVN-HC-TH ngày 
30/12/20 15 cüa Hiu trung Truèng Dti h9c Hang hâi Vit Nam). 

Diu 2. Quyt djnh nay có hiu lçrc thi hành k tir ngày 0 1/6/2024. 

Diu 3. Tnthng phông Tt chirc - Hânh chInh, Thu tru&ng các dGn vj 
thuc TrLthng Dai  h9c Hang hâi Vit Narn vâ Ca nhân có lien quan chu trách 
nhirn thi hành Quyet djnh này./. _ 

No'i nhãn: 
- Nhi.r Diêu 3; 
- Li.ru: VT, TCHC. 



Phii Iic VII 

QUY D!NH  yE stY DVNG  H THÔNG QUAN L VAN BAN 

vA CONG VIC NOI BO VMU eOFFICE 
(Kern theo Quylt d/nh sc  ,405  C)/QD-DHHHVNngay  3D  tháng  5  näin 2024 

cia Hiu tru'ó'ng Tru'àng Dgi hQc Hang hal Vit Nam) 

I. QUY DNH CHUNG 

1. Pham vi diu chinh và di tixçrng áp dçing 

a) Phii 1ic nay quy djnh v quàn l và sr d%ing chit k s6, chxng thu s6, thit bj luu 
khóa bI mt cUa Tmng fi h9c Hang hãi Vit Nam (DHHHVN). 

b) Phi lic nay không quy djnh vic sir ding chü k s6, ching thu s cho van bàn 
din tCr chüa thông tin thuOc danh mvc  bI mt nhà nuàc. 

c) Di tuqng áp diing 

Phii 1ic nay áp diving di vâi t6 chirc, do'n vi, cá nhân thuc, trrc thuOc Tru?ing 
DHHHVN, to chirc, &m vj, Ca nhân Co lien quan den vic quãn l van bàn den; soan thào, 
trmnh k và ban hành van bàn; quàn l van bàn di; sao van bàn, 1p ho sc cong vic, np luu 
ho sa cong vic, quàn l và sr ding con dâu, thiêt bj luu khOa bf mt cüa Truàng 
DHHHVN. 

2. Giãi thIch tir ngtt o(  ,j 

TrongPhiilic nay, nhung tir ngü duâi dày ducic hiu thu sau: 

a) "Van ban" Ia thong tin thanh van duçc truyen dat  bang ngon ngu hoac ky hiçu, 
hith thành trong hoat dng cüa các dcin vj và dizqc trInh bay dung the thrc, k5' thut theo 
quy djnh. 

b) "Van bàn din tcr" là van bàn duçic k s bâi ngix?i có thm quyn hoc van bàn 
giy duçic k trirc tiêp, thrc hin s hóa và k so Truông DHHHVN theo quy djnh cüa pháp 
1ut có giá trj pháp 1 nhix bàn gôc van bàn giây. 

c) H thng quãn l'vän bàn din tir (H thng VMU eOffice): là i'rng ding cong 
ngh thông tin dê chi dao  diêu hành, quàn l van bàn, tao  1p ho s cong vic và tao  ra c sâ 
dü 1iu din ti'r trao dôi và xi:r l van bàn qua môi trir&ng mng bao gôm: tiêp nhn, quán l 
van bàn den; tiên trinh xü l, k so, phát hành van bàn di, van bàn ni b; quàn 1, luu tri 
ho sc cong vic; quãn l' phàng h9p và báo cáo thông kê. 

d) Gri, nhn van bàn din ti'r: là vic scr diving giài pháp, thit bj Cong ngh thông tin 
áê gi'ri, nhn van bàn din tü qua H thông VMU eOffice. 

d) "ChU k s6" là rnt dng chü k dintCr di.rçic tao  ra b&ng sr bin di mt thông 
dip dü lieu si'r ding h thông mt ma không doi xirng, theo do, ngui co ducic thông dip 
d 1iu ban dâu Va khóa Cong khai cüa ngithi k có the xác djnh duçic chInh xác: 

- Vic bin d6i nêu trén duqc tao  ra bang dung khOa bi mt fl.rnng ung vOi khOa cOng 
khai trong cUng mt cp khóa; 
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- Sir toàn vçn nQi dung cUa thông dip dU lieu k tir khi thrc hin vic bin d6i nêu 
trén. 

e) ChU k séi ni b là chU k s6 do Tri.rng DHHHVN cung cp djch vi chirng thirc 
chü k so nOi  b sü ding cho Ca nhân thuc Tru&ng, dung k so các van bàn nOi bO cüa 
Tnräng vâi thông tin eWing thu gôc nhu sau: 

Ten chcrng thu: VMU Root CA 

T cWrc cp: Tmng Dai  h9c Hang hái Vit Nam 

S ehirng nhan (Serial): 37 C9 4E [B A8 97 E6 08 05 B9 C5 D9 OA 09 B8 D8 4E 
CD 29 CF 

Ngày cap: 11/03/2024 

Ngày ht han:  11/03/2124 

g) "CWmg thu s6 th cWrc" là mOt  dng chirng thu din tCr do t chirc cung cp djch 
vi chirng th%rc chU k so cap nhäm cung cap thông tin djnh danh cho khoá cong khai cüa 
mt ca quan, to chüc tir do xáe nhan ca quan, to ehc là ngui k' eWi k so bang vic sü 
dvng khoã bI mat  ti.rang irng. 

h) "ChIrng thu sé cá nhân" là mOt  dng eWing thu din ti'r do t chCrc cung cp djch 
vi chirng thirc chü k so nhäm cung cap thông tin djnh danh cho khoá cong khai cüa mOt Ca 
nhân, tir do xac nhn cá nhân là ngui k' chü k so bang vic s ding khoá bI mat  tuang 
frng. 

RU 
k) "Kg s6" là vic dua khóa bI mat  vào mt chuang trInh phân mêm d t%r dng tao 

và gàn chü k so vào thông dip d lieu. 

II. SI DJNG H THÔNG QUAN L' VAN BAN VA CONG VIC NO! BO 
VMU eOFFICE 

1. Trách nhim cüa cã nhân 

a) Sü d%ing H th6ng VMU eOffice theo tài khoàn ducrc cp d thrc hin cWrc nãng, 
nhim vi dixqc phân cong theo quy djnh. 

b) Thre hin trinh ttj xiir l cong vic theo dung quy trinh nghip viii. 

c) Lp h sc cong vic trên H th6ng VMU eOffice dUng quy djnh. 

d) Bão mat  tài khoãn dirge cap, trithng hqp bj mt mat  khu tài khoãn phái báo ngay 
cho ngui quàn trj H thông (PhOng TO chCrc — Hành chmnh, sau day viêt tat là PhOng TC-
HC, Trung tarn TJ'ng d%lng va phát triên Cong ngh thông tin, sau day viêt tat là Trung tam 
CITAD) dê khãc ph%ic kjp thri. 

d) Ngui dugc cp chüng thu s6 phãi dam bão bão mat  eWing thu s6 dâ dirge cp và 
bàn giao 1a  cho c quan khi chuyên cong tác, nghi vic. 

e) Các Ca nhàn tao  eWi k' mu theo quy djnh vã tãi len H th6ng eSign d dugc phé 
duyt. 

i) "Thit bj liru khóa bI mat"  là thit bj vat  i cWra khóa bI mat  và cWrng thu so. 
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2. Trách nhim cüa Truâng dan vj 

a) Chju trách nhim truOc Hiu tnthng v vic sr dung H thng VMU eOffice; chi 
dao, kiêm tra, giám sat, don doe các Ca nhân thuOc don vj sr dng H thông VMU eOffice 
trong xir 1 cong vic hang ngày. 

b) Tip nhan, chi dao  và phân Cong xir 1 van bàn trirc tip trên H th6ng VMU 
eOffice. 

c) Phân quyn ho,c üy quyn xir 1 các van bàn dn don vj qua H th6ng VMU 
eOffice. 

d) Dang k phOng hop qua H thing VMU eOffice. 

d) Cp nhat danh sach ngutñ si.'r diing cüa don vj, gCri Phong TC-HC d thrçic cp b 
sung tài khoãn s'~ diing H thông VMU eOffice (khi can thiêt). 

e) Cr can b tham d các khóa tap hun, hixàng dn quãn l và sr dii.ng H th6ng 
VMU eOffice. 

3. Trách nhim cüa Giám dc Trung tam CITAD 

Ngoài trách nhim cüa Truâng don vj, Giám dé,c Trung tam CITAD trong phrn vi 
quyên hn ducic giao có trách nhim chi do thirc hin: 

a) Van  hành va quãn trj H thng VMU eOffice dam bão các ehic nang Ca bàn cüa 
H thông trong qua trinh xcr l' cong vic. 

b) Duy tn H thng VMU eOffice hot dng thxng xuyên, thông su6t; thông Mo 
kjp th?ii cho các dan vj khi H thông gp sir CO và kêt qua khãc phic sir cô. 

c) Dam bào an toàn ca sO dü lieu, an toàn an ninh thông tin cho H thing VMU 
eOffice. IAl 

4. Trách nhim cüa TruO'ng PhOng TC-HC 

Ngoài trách nhim cüa Tn.thng don vj, Tri.thng Phong TC-HC trong phm vi quyn 
hn diiçc giao có trách nhim chi d?o  th%rc hin: 

a) Cung cp tài khoãn, phàn quyn cho nguii sir ding H thóng VMU eOffice. 

b) Hi.râng dan, h trci, kim tra, giám sat, don dc vic quán 1, sü ding H thng E-
Office. 

c) Lam d&u m6i quãn l ch k9 mu, bão mat  an toàn tuyt di cãc thu k' mu, thirc 
hin xóa hoc duyt thu k mu vào H thông VMU eOffice theo dang trInh tir quy dnh 
(vic thay dOi chü k mâu cUa Ca nhân phài do chInh ng.thi có chü k dê nghj bang van bàn 
và tr tài chU k mâu len He thông eSign). 

d) Xi'r 1 tài khoãn, chü k s6 khi cá nhân thay d6i vj trI, chuyn cong tác, nghi lam 
v1C. 

5. Chtr k s cüa ngui CO thtm quyn k ban hành van bàn 

a) Vj trI: ti vj trI k cüa nguii cO thm quyn k ban hành van ban nhu trên van bàn. 
glay. 

b) Hinh ành: nhu cht k cUa ngui CO thm quyn trên van bàn giy, màu xanh, djnh 
dng file ãnh (.png). 
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c) Phông TC-HC là du m6i quãn 1 chü k mu, d xut xóa hoäc b sung chü k 
mâu vao H thông VMU e0ffice theo dUng trInh tr quy djnh. 

d) Trung tam CITAD chju trách nhim quàn trj H th6ng VMU e0ffice, bào mt an 
toàn tuyt dôi cac chtt k. 

6. Chü k s cUa c quan, të, ch(rc ban hành van bàn 

a) Vj trI: nhu vi trI con du trong bàn giy. 

b) HInh ãnh: dtucUa c quan, t6 chirc ban hành van bàn, màu dO, kIch thuâc b&ng 
kIch thixâc thrc tê cUa dâu, dnh dng file ãnh (.png). 

c) Thông tin: Ten co quan, t chCrc, thñ gian k (ngày, thang, nàm; gi?, phUt, giây; 
mUi gRi Vit Nam theo Tiêu chuân Iso 8601). 

d) Các yêu cu v k thut d6i vii phn mm k s6, phn mm kim tra chü k s6 
duçyc thirc hin theo quy djnh pháp lu.t. 

7. Quàn 1 và sr ding thit bj kru khóa bI mt cUa Tnxxng 

a) Vic quãn l và sü ding thi& bj luu khóa bI mt cUa TruOrng trong cong tác vAn 
thu duqc th%rc hin theo quy djnh cUa Nghj djnh so 30/2020/ND-CP ngAy 05/3/2020 cUa 
ChInh phU ye cong tác vAn thu và theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

b) Tru&ng PhOng TC-HC chju trách nhim truâc Hiu tniâng vic quAn 1, sCr dung 
các thiêt bj km khóa bI mt cUa Trithng. 

c) Thit bj luu khóa bI mt cUa Trumg duçic giao bang vAn bàn cUa Hiu truâng cho 
VAn thu Truàng quàn 1)2 và sCr dung. VAn thu Trung ducc giao si'r dung và bão quãn thiêt 
bj kru khoa bI mat, chju trách nhim truâc Truâng PhOng TC-HC và truâc quy djnh cUa 
pháp 1ut ye vic quAn 1)2 và si'r diing thiêt bj km khóa bI mt cUa Trumg. 

d) VAn thu Trueing có trách nhim: 

- Chju trách nhim quAn 1)2, si'r ding, bào quãn thit bj imi khóa bI mt cUa Tru?ng 
DHHHVN theo quy djnh cUa pháp 1ut; 

- Không giao thit bj km khóa bI mt cUa Trueing cho nguYi khãc khi chua duc 
phép bang vAn bàn cUa ngithi có thâm quyên; 

- PhAi trçrc tip k)2 s6 vào các van bàn, tài lieu cüa Tnthng ban hanh; 

- Chi thrcic k)2 s6 cUa Trithng vào vAn bàn ciA cO chi k)2 cUa ngthi có thm quyn và 
bàn sao vAn bàn do Trumg trirc tiêp thrc hin. 

ci) Thi& b: km khOa bI mt cUa TruOng duçc sCr dicing d k)2 s6 các van bàn din tr do 
Tru?mg ban hAnh, bàn sao tir vAn bàn giây sang vAn bàn din tCr. 

8. Giá trj pháp 1)2 cUa vAn bàn sr ding chU k)2 s 

a) VAn bàn s'~ d%ing chü k)2 s6 hçip 1 cO giá trj pháp 1)2 nhu vAn bàn k9 trrc tip trên 
giây. 

b) Trong trithng hcip vAn bàn can duqc dóng du cUa TruOng thI yêu cAu cia ci6i vâi 
mt thông dip d lieu ducc xem là dáp Ung, nêu thông tiip d lieu duçrc k)2 b&i ch k)2 so 
cUa ngueii CO thâm quyên theo quy djnh cUa pháp lut ye quAn 1)2, sr diing ch k)2 so duqc 
dAm bAo an toAn theo quy djnhti Diêu 9, Nghj djnh so 130/2018/ND-CP ngAy 27/9/20 18 
cUa ChInh phU vA các sCra dôi bô sung, thay th vA huàng dn sau nay. 
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9. Van bàn st'r ding chU k s6 và không sr ding chü k s6 

a) Van bàn không bt buc k trirc tip trén gi.y thI yêu cu duqc k bang chct k' s 
hoàn toàn, có chüc nang, giá trj nhix van bàn giây &rçic phân phôi, km trtr trên H thông 
VMU eOffice, ducic xuât ra dixài dang  van bàn giây dê hiu hành khi can thiêt. 

b) Các Ioai van bàn b&t buc k trirc tip trên bàn giy &rcyc quy djnh chi tit tai  bang 
sau: 

TT - Linh vc A * '7 A • 'P A * Ten 1oi van ban va nhom nyl dung van ban de cp 

Van bàn các cp do 
... , 

mat cua Nba niiac 
, . . 7. . P 7. Van ban tai lieu cac cap do mat theo quy dinh cua phap luat. . . 

2 Tài chInh k toán Các chrng tü thanh, quyt toán. 

3 

Hap dng 
7. Thoa thuan, 

. 
Biênbàn, 
Giây üy quyên 

- Hap dng, thôa thun k kt giva Trithng, dan vj vài các 
to chirc, Ca nhan. 

- Biên bàn thanh l, Biên bàn giao nhn và các l°ai  Bién bàn 
khác k kt giCra Trueing, dan vi vOi các to chlrc, cá nhân . . 7' trong va ngoai Tri.rang nham thrc hiçn Hap dong. 

. • -Giayuyquyen. 
.7' . .7 - Hap dong, Thoa thuan, Bien ban ky ket giva cac dan vl 

thuc TnrO'ng theo quy djnh cüa phãp lut can phãi thrc hin 
bang bàn giây. 

4 Tài lieu khác 

- Các van bàn, tài 1iu thuc din han  ch Cong b6 theo 
kiên chi dao  cüa Lành dao  Trixing, dan vj vâ. các tài lieu, 

báo cáo bt buc b&ng bàn giây theo quy djnh cüa pháp lut. 
- Các van bàn, tài lieu ma h th6ng ha tng k thu.t chixa 
dap 1mg duqc nhu câu k so. 

c) Thy vào ni dung van bàn can luu tr hoc phát hành ra ben ngoài can có bàn 
gi&y, don vj chô trI trInh k có th trInh k van bàn giy b sung sau khi phát hành van bàn 

din t1m thành cong trên H thng VMU eOffice. 

d) Can cli ngun gc hinh thành, van bàn din tIm &rgc chia thành cac d.ng sau: 

- Dang 1: Van bàn din tIm duc tao  ra trirc tip bang ph&n mm may tInh, duqc luu 
duâi dang  tp phü hap (bàn mm); 

- Dang 2: Van bàn din tIm duqc tao  ra tIm van bàn gi.y (bàn cling) bang cách sé hOa 
và k s cIma ca quan phIa trên góc phài trang dau cüa van bàn. 
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