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cung cap dich vu bwu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nwéc

BO TRUONG BQ THONG TIN VA TRUYEN THONG

Cin ctr Nghj dinh s6 17/2017/ND-CP ngay 17 théng 02 ndm 2017 cua Chinh
phu quy dinh chtrc nang, nh1em vu, quyén han va co céu té chirc ciia Bo Thong tin
va Truyén théng;

Cin ctt Quyét dinh sb 55/2016/QDP-TTg ngay 26 thang 12 ndm 2016 cia Tha
tuéng Chinh phit v& Mang buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nude;

Xét dé nghi cia Cuc trudng Cuc Buu dién Trung wong va Vu trudng Vu TH
chirc can bo,

QUYET PINH

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tuwgng ap dung

Quyét dinh nay quy dinh tiéu chuén cta cong chirc, vién chic va ngudi lao
dong (sau day goi chung 14 ngudi lao dong) tham gia truc tiép vao qué trinh cung
cép dich vu buu chinh phuc vu co quan Pang, Nha nudc (sau ddy goi chung la dich
vu buu chinh KT1).

Quyét dinh nay 4p dung dbi v&i ngudi lao dong ctia Cuc Buu dién Trung wong
va Doanh nghiép duoc chi dinh thuc hién duy tri, quan Iy mang buu chinh cong cong
theo Quyét dinh s6 41/2011/QD-TTg ngay 03/8/2011 cta Thi tuéng Chinh phii vé
viéc chi dinh doanh nghiép thuc hién duy tri, quan ly mang buu chinh céng cong,
cung tmg dich vu buu chinh, dich vu buu chinh quéc té (sau day goi chung 13 Doanh
nghiép duoc chi dinh) tham gia truc tiép vao hoat dong cung cap dich vu Buu chinh
KT1 va cac t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic ap dung

1. Tiéu chuén cta ngudi lao dong quy dinh tai Quyét dinh nay 13 can ct dé
Cuc Buu dién Trung wong va Doanh nghiép duoc chi dinh tuyén chon, bb tri, quan



ly, st dung ngudi lao dong tham gia truc tiép vao qua trinh cung cép dich vu buu
chinh KT1.

2. Nguoi lao dong ctia Cuc Buu dién Trung uong tham gia truc tiép vao qua
trinh cung cip dich vu buu chinh KT1 phai dam béo cac tiéu chuan cia timg vi tri
viée lam theo quy dinh tai cac vin ban quy pham phap luat vé céng chire, vién chic,
ngudi lao déng trong co quan nha nudc, Quyét dinh nay va cac quy dinh khac cua
B6 Théng tin va Truyén théng.

3. Ngudi lao dong ctia Doanh nghiép duoc chi dinh tham gia truc tiép vao qué
trinh cung cp dich vu buu chinh KT1 phai dam béo céc tiéu chuén cia ting vi tri
viéc lam theo quy dinh tai céc van ban quy pham phap luat vé lao déng, Quyét dinh
nay va cac quy dinh ctia doanh nghiép dugc chi dinh.

Piéu 3. Ngwoi lao dong tham gia truec tiép vao qua trinh cung cip dich vu
buu chinh KT1

Nguoi lao ddng cua Cuc Buu dién Trung vong va Doanh nghiép dugc chi
dinh tham gia truc tiép vao qué trinh cung cAp dich vu buu chinh KT1 12 ngudi dam
nhiém cac cong viéc truc tiép lién quan dén viéc cung cép dich vu buu chinh KT1
tai cdc vi tri viée lam cu thé nhu sau:

Quan 1y/quan ly diéu hanh mang buu chinh.
Kiém soat vién buu chinh.

Giao dich vién buu chinh.

Khai thac buu chinh.

Van chuyén buu chinh.

Buu ta.

ANl e

Piéu 4. Piéu kién ngudi lao dong tham gia vio qua trinh cung cip dich
vu buwu chinh KT1

1. Nguoi lao dong cua Cuc Buu dién Trung uong tham gia vao qua trinh cung
cép dich vu buu chinh KT1 phai la cdng chire, vién chic, ngudi lao ddng trong bién
ché va huoéng luong tir qu¥ luong ctia Cuc Buu dién Trung uong.

2. Nguoi lao ddng cua Doanh nghiép dugc chi dinh tham gia vao qua trinh
cung cap dich vu buu chinh KT1 phai 14 lao déng ¢6 hop dong lao déng tir 12 thang
tré 1én.

Piéu 5. Tiéu chuin chung ngudi lao déng tham gia vao qua trinh cung

cap dich vu buu chinh KT1

1. La cdng dan Viét Nam, trong d6 tudi lao dong, cb phém chit dao duc tét,

co6 du suc khoe dé thuc hién nhiém vu.
2. Tiéu chuén chinh tri



a) Co tinh than yéu nudc, ¢6 ban linh chinh tri viing vang, trung thanh voi loi
ich cua Dang, Nha nudc, dan téc va nhan din Viét Nam;

b) C6 1y lich ban than va gia dinh trong sach, ro rang, khong cé tién 4n, tién
su; chap hanh tdt chu truong, dudong 16i cta Dang, phap ludt ciia Nha nudc; c¢6 dia
chi cu trt 10 rang.

3. C6 trinh d§ chuyén mon, nghiép vu, nang luc phu hop véi cong viée duge
giao; ¢ ching chi bdi dudng nghiép vu buu chinh va cong téc bao dam an toan, an
ninh trong cung cap dich vu buu chinh KT1.

4. Co tinh than trach nhiém, ¥ thic td chirc ky luat tét, tan tuy, nhiét tinh trong
cdng viéce, khong ngai kho khién, gian khd, sin sang nhan va hoan thanh nhiém vu
chinh tri dugc giao.

5. Tuyét d6i bao vé bi mét nha nudce va ky cam két bao vé bi mat nha nude
bing vin ban.

Piéu 6. Vi tri quan Ij/quan Iy diéu hanh mang bwu chinh
1. Nhiém vu

a) X4y dung cac quy dinh, quy trinh, ké hoach, phuong én t6 chirc mang buu
chinh KTT1,;

b) Nghién citu, xdy dung, huéng dan trién khai thuc hién céc quy dinh, quy
trinh v& phan mém tng dung trong cung cAp dich vu buu chinh KT1; tong hop, phan
tich, bdo cédo tinh hinh hoat déng ctia mang buu chinh KT1;

¢) Phoi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xr Iy su ¢6 v€ an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cap dich vu buu chinh KT1;

d) Bién soan tai liéu va tap huan nghiép vu cho kiém soat vién buu chinh, giao
dich vién buu chinh, khai thac buu chinh, van chuyén buu chinh va buu ta.

2. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mon, nghiép vu

a) Nam viing céc van ban quy pham phép luat, quy dinh cia B Thong tin va
Truyén thong va Cuc Buu dién Trung wong vé cung cip dich vu buu chinh KT1;

b) Ném vitng céu tric mang luéi, cac quy dinh quan 1y, diéu hanh, khai thac
mang buu chinh KT1; xu thé phat trién ctia mang buu chinh KT1;

¢) Nam viing c4c phan mém tng dung trong cung cip, khai thac dich vu buu
chinh va cac phdn mém trong cong tac kiém tra chit luong dich vu buu chinh.

3. Tiéu chuéan vé trinh d9 dao tao, bdi dudng

a) Tot nghiép dai hoc trd 1én, ¢6 kinh nghiém céng tac trong linh vuc buu
chinh tlr 12 thang trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc);



b) C6 ching chi ngoai nglt véi trinh d6 twong duong bac 2 khung ning luc
ngoai ngit Viét Nam tré 1én theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay
24/01/2014 cia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai ngit 6 bac
ding cho Viét Nam (sau day viét tit 1a Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT);

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k§ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014
ctia B6 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sit dung céng nghé thong
tin (sau day viét tit 1a Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT).

Piéu 7. Vi tri kiém soat vién buwu chinh

1. Nhiém vu

a) Kiém tra, kiém soat viéc thuc hién cdc quy dinh, quy trinh nghiép vu buu
chinh KT1 dam bao chét luong chi tiéu ting cong doan; phét hién kip thoi nhiing
diém bét hop 1y trong td chiic cung cép dich vu buu chinh KT1 va d& xuét c4c bién
phap khic phuc c6 hiéu qua;

b) Xt 1y cac sai sot vé nghiép vu, giai quyét cac truong hop khiéu nai lién
quan dén dich vu buu chinh KT1 theo dung quy dinh;

c) Lap béo céo téng hop vé tinh hinh cung cép dich vu buu chinh KT1 tai don
vi; '

d) Huéng dan nghiép vu va cic phin mém tmg dung cho giao dich vién buu
chinh, khai thac buu chinh, van chuyén buu chinh va buu tg;

d) Phéi hop x4y dung va trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh nghiép
vu buu chinh KT1;

e) Phéi hop v6i cac don vi lién quan kiém tra, xir ly su ¢ v& an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cip dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chudn vé ning luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam viing cc van ban quy pham phép luat, quy dinh ctia B4 Thong tin va
Truyén théng, ctia Cuc Buu dién Trung wong vé cung cip dich vu buu chinh KT1;

b) Ném viing cac quy dinh quéan 1y, diéu hanh, khai thac mang; céc quy dinh,
quy trinh trong cung cAp dich vu buu chinh KT1 va cac quy dinh vé chét luong dich
vu buu chinh KT1;

¢) Nam vitng t6 chirc mang buu chinh KT1, hé théng co sé khai théc, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phat tai don vi;

d) Nam duoc hé théng t6 chirc hanh chinh trong nuéce (nhu: tén, vi trf dia ly
cua cac tinh, thanh phé, quén, huyén), dac biét 1a dia ban hanh chinh noi don vi dang
hoat dong;



d) Chu dong, sang tao trong x1r ly cdng viéc, cé k§ nang giao tiép tét.

3. Tiéu chudn vé trinh d6 ddo tao, bdi dudng

a) T6t nghiép trung cép trd 1én dbi véi ngudi lao dong ctuia Doanh nghiép duoc
chi dinh; t6t nghiép dai hoc tr6 1én dbi véi nguoi lao dong cia Cuc Buu dién Trung
uong; 6 kinh nghiém céng tac trong linh vuc cung c¢ip dich vu buu chinh ti thiéu
03 nam (khong ké thoi gian tép su, thir viée);

b) C6 ching chi ngoai nglt véi trinh d6 tuong dwong bic 1 trd 1én d6i véi
nguoi lao dong ctia Doanh nghiép dugc chi dinh; ¢ chiing chi ngoai ngft véi trinh
d6 tuong duong bac 2 tré 1én dbi voi ngudi lao déng ciia Cuc Buu dién Trung wong
theo quy dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT;

c) Co chiimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin ky ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Piéu 8. Vi tri giao dich vién

1. Nhiém vu

a) Cung cép thong tin, tu véan cho d6i tuong st dung dich vu vé tinh chét, dac
diém cta dich vu buu chinh KTt1;

b) Hudng dan d6i tuong su dung dich vu thuc hién cac thu tuc khi dang ky st
dung dich vu, chip nhan buu gui va nhap théng tin trén phin mém quan ly theo quy
dinh;

c) Thuc hién déng va giao chuyén thu cho cac bd phan lién quan;

d) Tiép nhén va giai quyét khiéu nai cia cac dbi tuong str dung dich vu thude
pham vi, quyén han dugc giao;

&) Phéi hop véi cac bd phén lién quan trong céc tinh hudng khén cép theo diéu
hanh ciia cip trén dé dam bao phuc vu thong tin lién lac cia co quan Pang, Nha
nuac;

e) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xu ly su ¢b vé an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cip dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén v& nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam viing t6 chtrc mang buu chinh KT1, hé théng co sé khai thac, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phat thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Ném viing cac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai céng doan truc tiép dam
nhiém, nim duoc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cac cong doan khéc trong quy



trinh, hé théng td chtrc hanh chinh trong nudc (nhu: tén, vi tri dia ly cta céc tinh,
thanh phé, quén, huyén...), ddc biét la dia ban noi don vi dang hoat dong;

¢) St dung thanh thao céc phén mém ung dung va cac thiét bi duoc trang bi
phuc vu cong viéc;

d) Nim duoc nguyén tic tng xi trong cdng sé, c¢6 k¥ nang giao tiép tét.
3. Tiéu chuén v& trinh d6 dao tao, bdi dudng
a) Tbt nghiép so clp trd 1én;

b) C6 chting chi ngoai ngit voi trinh d6 twong duong bac 1 trd 1én theo quy
dinh tai Thong tu sé 01/2014/TT-BGDDT;

¢) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning sir dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Piéu 9. Vi tri khai thac buu chinh

1. Nhiém vu

a) Giao nhan buu ghi/tai thu tr cac bd phén lién quan; khai thac buu gui,
déng/ma thi thu theo quy dinh;

b) Tiép nhén, phdi hop giai quyét khiéu nai, xir ly va l4p bién ban nhing
truong hop sai sot trong quy trinh khai thac buu gui;

c) Lap bao cdo théng ké, ké toan va cac bdo cdo nghié€p vu theo quy dinh;

d) Phéi hop véi cac bd phan lién quan trong céc tinh hubng khén cip theo didu
hanh clia cdp trén dé dam bao phuc vu théng tin lién lac cia co quan Pang, Nha
nuaoc;

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xi Iy su ¢b vé an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cip dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuan vé nang luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam viing t6 chirc mang buu chinh KT1, hé théng co so khai thac, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phat thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Nim viing céac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cdng doan truc tiép dam
nhiém, nim dugc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cdng doan khéc trong quy trinh,
hé théng td chtic hanh chinh trong nudc (nhu: tén, vi tri dia ly clia cac tinh, thanh
phé, quén, huyén...), dac biét 1a dia ban noi don vi dang hoat dong;

¢) Str dung thanh thao céc phdn mém ung dung va cac thiét bi dugc trang bi
phuc vu cong tac khai thac buu chinh.



3. Tiéu chuén v& trinh dé dao tao, boi dudng

a) Tt nghiép so cp tré 1én déi v6i ngudi lao dong cua Doanh nghiép duogc
chi dinh; t6t nghiép trung cép trd 1én dbi voi ngudi lao dong ctia Cuc Buu dién Trung
uong;

b) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chudn k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Piéu 10. Vi tri vin chuyén buu chinh

1. Nhiém vu

a) Thuc hién giao nhan va van chuyén buu giri KT1 theo cac quy dinh, quy
trinh nghiép vu;

b) Phéi hop giai quyét khiéu nai lién quan dén qua trinh vén chuyén buu gui
KTI1;

c) Phéi hop véi cac bd phén lién quan trong céc tinh hubng khan cép theo diéu
hanh cta cép trén dé dam bao phuc vu thdng tin lién lac clia co quan Dang, Nha
nudc; '

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xr Iy su ¢6 vé an ninh, an toan
va céc sai pham trong cung c¢ap dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén v& ning luc chuyén mén, nghiép vu

a) Nam viing td chuc mang buu chinh KT1, hé théng co s khai thac, diém
phuc vu buu chinh, cac tuyén van chuyén va tuyén phat thudc dia ban don vi quan
ly; ‘

b) Nam viing cac quy dinh, quy trinh nghiép vu tai céng doan truc tiép dam
nhiém, ndm duoc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai céng doan khic trong quy trinh,
hé thong don vi hanh chinh trong nudc (nhu: tén, vi tri dia 1y cta céc tinh, thanh phd,
quan, huyén...), déc biét la dia ban hanh chinh noi don vi dang hoat dong;

c) St dung thanh thao cac phén mém ung dung va cdc phuong tién, thiét bi
dugc trang bi phuc vu cong viéc;

d) Nam duoc tinh hinh luu théng trén tuyén duong thu duge giao quan Iy va
céc tuyén dudng giao théng du phong khi 6 tic nghén hodc hu héng.

3. Tiéu chudn v& trinh d6 dao tao, bdi dudng

a) Tt nghiép so cip trd 1én dbi voi ngudi lao dong ciia Doanh nghiép duoc
chi dinh; tét nghiép trung cAp trd 18n déi voi ngudi lao dong ctia Cuc Buu dién Trung
uong;



b) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT;

¢) C6 gidy phép li xe 6 t6 hodc xe may theo quy dinh.

Piéu 11. Vi tri buu ta

1. Nhiém vu

a) Nhén va chuyén phét buu giri KT1 dén dia chi nhan theo cac quy dinh, quy
trinh nghiép vy;

b) Phédi hop giai quyét khiéu nai lién quan dén qué trinh chuyén phat buu gui
KTI;

¢) Phéi hop v6i cac bd phén lién quan trong cac tinh hudng khén cép theo didu
hanh cta cap trén ¢ dam bao phuc vu thong tin lién lac cla co quan Pang, Nha
nudc;

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, xir Iy su ¢6 vé an ninh, an toan
va cac sai pham trong cung cip dich vu buu chinh KT1.

2. Tiéu chuén vé nang luc chuyén mon, nghiép vu

a) Nim vimng cac tuyén van chuyén va tuyén phét thudc dia ban don vi quan
ly;

b) Nam viing cc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan truc tiép dam
nhiém, ndm duoc quy dinh, quy trinh nghiép vu tai cong doan khac trong quy trinh,
hé théng t6 chiic hanh chinh trong nuée (nhu: tén, vi tri dia 1y cta quan, huyén...),
dac biét 1a dia ban hanh chinh noi don vi dang hoat dong;

¢) Nam duoc tinh hinh luu théng trén tuyén duong thu duge giao quan ly va
cac tuyén duodng giao thong du phong khi c6 tic nghén hoic hu hong;

d) Nam viing dia chi ctia khach hang quan trong cn uu tién thudc tuyén dudng
thu duoe giao quan 1y dé thuc hién xir Iy wu tién trong céc trudng hop can thiét;

d) Sr dung thanh thao cdc phdn mém tng dung va céc thiét bi duoc trang bi
phuc vu cdng viéc;

e) Co k¥ nang giao tiép tdt; c6 thai do lich su, ding muc khi phét buu giri KT1
cho nguoi nhén.

3. Tiéu chuén vé trinh do dao tao, bdi dudng
a) Tbt nghiép so cép trd 1én;

b) C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k¥ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
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Piéu 12. T6 chire thuce hién

1. Cuc Buu dién Trung uong, Doanh nghiép dugc chi dinh cé trdch nhiém
quén triét quy dinh nay tdi toan thé ngudi lao dong trong don vi dé thuc hién.

2. Cyc Buu dién Trung uwong va Doanh nghiép dugc chi dinh ¢6 trach nhiém
thim tra tiéu chun chinh tri ctia ngudi lao dong duoc tuyén chon tham gia truc tiép
vao qua trinh cung cdp dich vu buu chinh KT1; phdi hop véi co quan cbng an dé
thdm tra trong céc truong hop can thiét.

3. Cuc Buu dién Trung vong va Doanh nghiép duge chi dinh cé trach nhiém
ra soat cc diéu kién, tiéu chuén ciia ngudi lao dong da duoc bé tri tham gia truc tiép
vao qué trinh cung cp dich vu KT1 va c¢6 k& hoach dao tao, bdi dudng dbi véi nhing
ngudi lao dong chuwa dép tmg db cac didu kién, tiéu chudn v& trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh.

Ddi véi cac truong hop khéng dép tng dwoc tiéu chudn chinh tri theo quy
dinh thi phai bd tri céng tac khac pht hop hodic chdm dut hop dong lao déng.

4. Cuc Buu dién Trung wong chu tri, phéi hop véi Vu T chie can bd c6 trach
nhiém kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay cua Doanh nghiép duogc chi dinh.

Piéu 13. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 14. Chanh Vin phong, Vu truéng Vu Té chic can bd, Vu trudng Vu
Buu chinh, Cuc truéng Cuc Buu dién Trung uong, Tong Gidm dbc Doanh nghiép
duogc chi dinh va Tha trudng céc td chirc, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. g

Noi nhin: BO TRUONG
- Nhu Diéu 14;

- Van phong Trung uong;

- Van phong Chu tich nwac;

- Van phong Chinh phu;

- Vin phong Qubc héi;

- BO Noi vu;

-Bo6 TTTT: B trudng va cac Thur trudng,
Vu Buu chinh; VNPost; Cuc Buu dién TW,
Cong TTDT ciia Bo;

- Luu: VT, TCCB, Cuc BDTU (20b).

Nguyén Manh Hiing





