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Số:          /QĐ-BXD Hà Nội, ngày        tháng       năm 2026 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng và bảo đảm an toàn 

thông tin mạng Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng 

 

BỘ TRƯỞNG BỘ XÂY DỰNG 

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 21 tháng 6 năm 2024; 

Căn cứ Nghị định số 33/2025/NĐ-CP ngày 25 tháng 2 năm 2025 của 

Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 

Xây dựng; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư; 

Căn cứ Nghị định số 113/2025/NĐ-CP ngày 03 tháng 6 năm 2025 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; 

Căn cứ Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của 

Chính phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ; 

Căn cứ Nghị định số 69/2024/NĐ-CP ngày 25 tháng 6 năm 2024 của 

Chính phủ quy định về định danh và xác thực điện tử; 

Căn cứ Quyết định số 458/QĐ-TTg ngày 03 tháng 4 năm 2020 của Thủ 

tướng Chính phủ phê duyệt Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử của các cơ quan nhà 

nước giai đoạn 2020-2025”; 

Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BTTTT ngày 12 tháng 8 năm 2022 của 

Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chi tiết và hướng dẫn một số 

điều của Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính 

phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ; 

Căn cứ Thông tư số 13/2023/TT-BNV ngày 31 tháng 8 năm 2023 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử; 

Căn cứ Thông tư số 05/2025/TT-BNV ngày 14 tháng 5 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định nghiệp vụ lưu trữ tài liệu lưu trữ số; 

Căn cứ Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 15 tháng 5 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều của Luật Lưu trữ; 

Căn cứ Thông tư số 08/2025/TT-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ  quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực Nội vụ; 

Căn cứ Quyết định số 233/QĐ-BXD ngày 01 tháng 3 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Xây dựng ban hành Quy chế công tác văn thư của Bộ Xây dựng; 

Theo đề nghị của Giám đốc Trung tâm Công nghệ thông tin. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-85-2016-nd-cp-bao-dam-an-toan-he-thong-thong-tin-theo-cap-do-317475.aspx
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, vận hành, 

khai thác, sử dụng và bảo đảm an toàn thông tin mạng Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, các Vụ trưởng, Cục trưởng thuộc Bộ, Giám 

đốc Trung tâm Công nghệ thông tin, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ 

và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Bộ trưởng (để b/c); 

- Các Thứ trưởng; 

- Cổng TTĐT Bộ Xây dựng;  
- Lưu: VT, TTCNTT. 

KT. BỘ TRƯỞNG 

THỨ TRƯỞNG 

 

 

 

Nguyễn Việt Hùng 
 



BỘ XÂY DỰNG 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ 

Quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng và bảo đảm an toàn thông tin mạng Hệ 

thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-BXD ngày      tháng     năm 2026 

của Bộ trưởng Bộ Xây dựng) 

 

CHƯƠNG I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định việc quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng và bảo đảm 

an toàn thông tin mạng Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này áp dụng cho các tổ chức, cá nhân tham gia quản lý, vận 

hành, khai thác, sử dụng thông tin dữ liệu có trong Hệ thống thông tin lưu trữ tài 

liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Trong quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Hạ tầng dùng chung của Bộ Xây dựng bao gồm các thiết bị máy chủ; 

các thiết bị lưu trữ, truyền dẫn, thiết bị xử lý dữ liệu; các thiết bị bảo vệ an toàn, 

an ninh thông tin mạng; các thiết bị phụ trợ và kênh truyền dữ liệu kết nối các 

đơn vị trong và ngoài Bộ Xây dựng, từ cấp trung ương tới địa phương. 

2. Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng gồm phần mềm 

quản lý tài liệu lưu trữ điện tử được cài đặt trên hạ tầng dùng chung của Bộ Xây 

dựng. 

3. Hồ sơ điện tử là tập hợp các tài liệu điện tử có liên quan với nhau về 

một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình 

thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ của tổ chức, cá nhân. 

4. Lập hồ sơ điện tử là việc áp dụng công nghệ thông tin nhằm liên kết các 

tài liệu điện tử hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của tổ 

chức, cá nhân thành hồ sơ điện tử. 

5. Dữ liệu thông tin đầu vào là những thông tin mô tả các đặc tính của tài 

liệu như nội dung, tác giả, thời gian, định dạng, chất lượng, điều kiện và các đặc 

tính khác nhằm tạo thuận lợi cho quá trình thu thập, bảo quản, tìm kiếm, truy 

cập, quản lý và lưu trữ dữ liệu. 
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6. Cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ là tập hợp các dữ liệu bao gồm tài liệu lưu 

trữ điện tử và dữ liệu đặc tả của tài liệu lưu trữ được sắp xếp thông qua phương 

tiện điện tử để truy cập, khai thác, quản lý và cập nhật. 

7. Hệ thống quản lý tài liệu lưu trữ điện tử là hệ thống tin học hóa các quy 

trình nghiệp vụ về công tác lưu trữ, bao gồm công tác thu thập, bảo quản, khai 

thác và sử dụng tài liệu lưu trữ. 

8. Sao lưu dữ liệu điện tử là việc tạo ra bản sao cơ sở dữ liệu tài liệu lưu 

trữ, phần mềm. 

9. Phương thức sao lưu gia tăng là việc sao lưu tất cả các thông tin có sự 

thay đổi hoặc cập nhật so với lần sao lưu gần nhất trước đó. 

10. Phương thức sao lưu đầy đủ là việc sao lưu tất cả các thông tin được 

chọn, không phụ thuộc vào thời điểm lưu trữ và các lần sao lưu trước đó. 

11. Tài liệu lưu trữ số hóa là tài liệu điện tử được tạo lập từ việc số hóa 

đầy đủ, chính xác nội dung của tài liệu lưu trữ và được ký số bởi cơ quan, tổ 

chức quản lý tài liệu lưu trữ được số hóa. 

12. Hệ thống SSO (Single Sign-On) là hệ thống quản lý người dùng đăng 

nhập tập trung của Bộ Xây dựng, dùng để quản lý tài khoản định danh theo từng 

người dùng của Bộ Xây dựng. 

13. Quản lý tài khoản người sử dụng là việc tạo lập tài khoản cá nhân của 

công chức, viên chức, người quản lý doanh nghiệp, người lao động; cấp, hạn 

chế, mở rộng hoặc huỷ quyền truy cập của tài khoản vào phần mềm thông tin 

lưu trữ tài liệu điện tử của Bộ Xây dựng. 

14. Đơn vị chủ quản dữ liệu là tổ chức có trách nhiệm lưu trữ, bảo quản 

tài liệu theo quy định của pháp luật. 

15. Đơn vị quản lý, vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng là tổ chức có chuyên môn về công nghệ thông tin, thực hiện các biện 

pháp nghiệp vụ về công nghệ thông tin để duy trì hoạt động của trang thiết bị, 

phần mềm và cơ sở dữ liệu. 

16. Đơn vị quản lý, vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử tại 

đơn vị chủ quản dữ liệu là do đơn vị chủ quản dữ liệu quyết định. 

17. Dữ liệu metadata là “dữ liệu về dữ liệu”, cung cấp thông tin mô tả về 

một tập dữ liệu khác, giúp người dùng tìm kiếm, quản lý và sử dụng dữ liệu hiệu 

quả hơn. 

Điều 4. Nguyên tắc quản lý, vận hành, khai thác Hệ thống thông tin 

lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng 

1. Việc quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng phải tuân thủ các quy định của pháp luật về lưu trữ 

điện tử, công nghệ thông tin, quản lý thông tin trên môi trường mạng, các quy 

định của Bộ Xây dựng cũng như các cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền. 



3 

 

2. Có khả năng chia sẻ, tích hợp dữ liệu với các Hệ thống thông tin khác 

(Trục tích hợp dữ liệu, Quản lý văn bản của đơn vị, Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử của đơn vị, ...) đảm bảo tuân thủ Khung kiến trúc Chính phủ số 

Việt Nam, Khung kiến trúc số Bộ Xây dựng và các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ 

thuật về an toàn thông tin, cấu trúc thông điệp dữ liệu trao đổi giữa các hệ thống 

thông tin. 

3. Dữ liệu tài liệu lưu trữ điện tử trong hệ thống đảm bảo tính pháp lý, 

thời gian lưu trữ và toàn vẹn dữ liệu trong suốt quá trình lưu trữ. Kết thúc quá 

trình lưu trữ, tài liệu được tiêu huỷ trên toàn bộ thiết bị, vật mang thông tin và 

phải bảo đảm thông tin đã bị hủy không thể khôi phục lại được.  

4. Dữ liệu điện tử có trên Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng được cung cấp, chia sẻ cho các cá nhân, cơ quan, tổ chức có nhu cầu 

theo đúng quy định của pháp luật. 

5. Dữ liệu metadata của mỗi hồ sơ cập nhật lưu trữ trong hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử của đơn vị được đồng bộ, chia sẻ với Hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

6. Dữ liệu thông tin đầu vào phải thống nhất, phù hợp với tiêu chuẩn kỹ 

thuật về công nghệ thông tin và nghiệp vụ lưu trữ. 

Điều 5. Các hành vi không được làm 

Nghiêm cấm người dùng thực hiện một số hành vi như sau: 

- Tạo ra hoặc phát tán chương trình phần mềm hoặc tự thực hiện hành 

động làm ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của hệ thống (nghẽn đường 

truyền, chủ đích làm quá tải năng lực xử lý hệ thống, ...); can thiệp làm thay đổi 

nội dung tài liệu điện tử trên hệ thống; hoặc có hành vi khác nhằm phá hoại 

phương tiện quản lý tài liệu lưu trữ điện tử. 

- Tự ý sao chép, thu thập, chia sẻ, phát tán tài liệu điện tử khi chưa được 

phép của cơ quan chủ quản tài liệu điện tử. 

- Các hành vi được quy định tại Điều 4, Điều 8 Nghị định số 

278/2025/NĐ-CP quy định về kết nối, chia sẻ dữ liệu bắt buộc giữa các cơ quan 

thuộc hệ thống chính trị. 

- Các hành vi không được làm khác theo quy định của pháp luật có liên quan. 

CHƯƠNG II 

TRIỂN KHAI, ĐIỀU KIỆN TRIỂN KHAI, KHAI THÁC 

Điều 6. Mô hình triển khai và Phần mềm 

1. Mô hình triển khai 

Phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng được cài đặt trên 

hạ tầng dùng chung của Bộ Xây dựng; được kết nối liên thông với phần mềm 

thông tin lưu trữ tài liệu điện tử tại đơn vị thông qua Trục tích hợp dữ liệu 

https://www.google.com/search?q=Ngh%E1%BB%8B+%C4%91%E1%BB%8Bnh+s%E1%BB%91+278%2F2025%2FN%C4%90-CP&sca_esv=9b069d156a6bdf17&sxsrf=ANbL-n7yJcK3IWv2jeduEVTtq_8TTorlfg%3A1769046586482&source=hp&ei=OoJxaceGG_DR0-kP3vfFiAI&iflsig=AFdpzrgAAAAAaXGQSlAmCpNnnduYDnbWlEjmtWQ-_uzS&ved=2ahUKEwiIy-WWhJ6SAxWLqFYBHW3pAhsQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=Ngh%E1%BB%8B+%C4%91%E1%BB%8Bnh+s%E1%BB%91+47%2F2020%2FN%C4%90-CP+ng%C3%A0y+09%2F4%2F2020+c%C3%B2n+hi%E1%BB%87u+l%E1%BB%B1c+kh%C3%B4ng&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IktOZ2jhu4sgxJHhu4tuaCBz4buRIDQ3LzIwMjAvTsSQLUNQIG5nw6B5IDA5LzQvMjAyMCBjw7JuIGhp4buHdSBs4buxYyBraMO0bmcyBRAhGKABSMuWAVAAWJeVAXAUeACQAQSYAaIBoAHSG6oBBTI0LjExuAEDyAEA-AEC-AEBmAIyoAKGGcICChAhGKABGMMEGArCAggQABiABBiiBMICBRAAGO8FmAMAkgcFMzYuMTSgB4RosgcFMTYuMTS4B7MYwgcHOC4zMS4xMcgHX4AIAA&sclient=gws-wiz&mstk=AUtExfCAIhWrqXsai_EBE2z3FdcScaQz724GOJUs-oI-qRdqC2hNOkPnGFohPfmLpPX8SzRca7gpgPbwichD6EPXm1Cq9jdSCVV2t3SD9tRBdC9J52herQVazfWN27NDBJn3rc1ghlHsu4CIDHbZIoY87sGyw3s6cHqR8PXrk3WBRWAkOa8&csui=3
https://www.google.com/search?q=Ngh%E1%BB%8B+%C4%91%E1%BB%8Bnh+s%E1%BB%91+278%2F2025%2FN%C4%90-CP&sca_esv=9b069d156a6bdf17&sxsrf=ANbL-n7yJcK3IWv2jeduEVTtq_8TTorlfg%3A1769046586482&source=hp&ei=OoJxaceGG_DR0-kP3vfFiAI&iflsig=AFdpzrgAAAAAaXGQSlAmCpNnnduYDnbWlEjmtWQ-_uzS&ved=2ahUKEwiIy-WWhJ6SAxWLqFYBHW3pAhsQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=Ngh%E1%BB%8B+%C4%91%E1%BB%8Bnh+s%E1%BB%91+47%2F2020%2FN%C4%90-CP+ng%C3%A0y+09%2F4%2F2020+c%C3%B2n+hi%E1%BB%87u+l%E1%BB%B1c+kh%C3%B4ng&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6IktOZ2jhu4sgxJHhu4tuaCBz4buRIDQ3LzIwMjAvTsSQLUNQIG5nw6B5IDA5LzQvMjAyMCBjw7JuIGhp4buHdSBs4buxYyBraMO0bmcyBRAhGKABSMuWAVAAWJeVAXAUeACQAQSYAaIBoAHSG6oBBTI0LjExuAEDyAEA-AEC-AEBmAIyoAKGGcICChAhGKABGMMEGArCAggQABiABBiiBMICBRAAGO8FmAMAkgcFMzYuMTSgB4RosgcFMTYuMTS4B7MYwgcHOC4zMS4xMcgHX4AIAA&sclient=gws-wiz&mstk=AUtExfCAIhWrqXsai_EBE2z3FdcScaQz724GOJUs-oI-qRdqC2hNOkPnGFohPfmLpPX8SzRca7gpgPbwichD6EPXm1Cq9jdSCVV2t3SD9tRBdC9J52herQVazfWN27NDBJn3rc1ghlHsu4CIDHbZIoY87sGyw3s6cHqR8PXrk3WBRWAkOa8&csui=3
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(LGSP) của Bộ Xây dựng, trên cơ sở mạng nội bộ; được kết nối liên thông với 

cơ quan lưu trữ cấp trên qua Trục tích hợp dữ liệu quốc gia. 

Các tổ chức thực hiện nộp lưu hồ sơ, tài liệu điện tử về Bộ Xây dựng qua 

tài khoản được cấp hoặc qua phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu điện tử triển 

khai tại đơn vị. 

2. Phần mềm quản lý lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng gồm một số 

phân hệ chức năng chính sau: 

- Phân hệ Tiếp nhận hồ sơ. 

- Phân hệ Biên mục dữ liệu thông tin đầu vào. 

- Phân hệ Bảo quản hồ sơ. 

- Phân hệ Khai thác. 

- Phân hệ Báo cáo thống kê. 

- Phân hệ Dùng chung. 

- Phân hệ Quản trị hệ thống. 

- Phân hệ Quản lý danh mục. 

- Phân hệ Quản lý độc giả. 

Điều 7. Triển khai phần mềm tại đơn vị 

1. Tổ chức thuộc nguồn nộp lưu có trách nhiệm triển khai số hoá tài liệu, 

thực hiện triển khai Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử riêng theo lộ trình 

chỉ đạo của Bộ Xây dựng. 

2. Tổ chức thuộc diện phải triển khai Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử riêng có văn bản đề xuất nhu cầu triển khai gửi Đơn vị vận hành Hệ 

thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

3. Đơn vị quản lý vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng có trách nhiệm hướng dẫn chuẩn bị hạ tầng kỹ thuật và cách thức phối 

hợp triển khai phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu điện tử trên cơ sở hạ tầng của 

đơn vị, không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị. 

4. Hạ tầng tối thiểu triển khai Phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu điện tử 

Bộ Xây dựng theo hướng dẫn của Đơn vị vận hành hệ thống.  

5. Kinh phí cài đặt, triển khai, đào tạo chuyển giao công nghệ theo quy 

định của Bộ Tài chính và Bộ Khoa học và Công nghệ. 

Điều 8. Điều kiện sử dụng Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử 

Bộ Xây dựng 

1. Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng được cung cấp 

trên mạng nội bộ với địa chỉ truy cập tại: https://luutru.moc.gov.vn. 

2. Người sử dụng được cấp tài khoản theo quy định tại Quy chế này.  
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3. Máy vi tính của người sử dụng phải được cài đặt một trong các trình 

duyệt phổ biến, như sau: Mozilla Firefox (phiên bản 120.0 trở lên), Microsoft 

Edge (phiên bản 125.0 trở lên) hoặc Internet Explorer (phiên bản 11.0 trở lên) 

hoặc Chrome/Chromium (phiên bản 120.0 trở lên) và phải cập nhật trình duyệt 

theo yêu cầu của đơn vị quản lý, vận hành phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng trong trường hợp cần thiết.  

4. Thông tin nhập, chuyển đổi vào phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng phải sử dụng phông chữ Unicode TCVN 6909:2001 và gõ 

dấu tiếng Việt.  

5. Quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin đầu vào theo Thông tư 

05/2025/TT-BNV ngày 14 tháng 5 năm 2025 của Bộ Nội vụ quy định nghiệp vụ 

lưu trữ tài liệu lưu trữ số, tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng công nghệ thông tin 

trong cơ quan nhà nước quy định tại Thông tư số 39/2017/TT-BTTTT ngày 15 

tháng 12 năm 2017 của Bộ Thông tin và Truyền thông. 

CHƯƠNG III 

QUẢN LÝ TÀI KHOẢN  

Điều 9. Tài khoản quản trị 

1. Tài khoản quản trị gồm các nhóm: quản trị hệ điều hành; quản trị hệ cơ 

sở dữ liệu; quản trị người dùng và ứng dụng khai thác thông tin. 

2. Đơn vị quản lý vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng có trách nhiệm, gồm:  

- Quản lý sử dụng các tài khoản quản trị người dùng và ứng dụng khai 

thác thông tin để: 

(1) Cấp tài khoản truy cập Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng theo đề xuất của cơ quan, đơn vị thuộc Bộ; 

(2) Cấp quyền khai thác thông tin dữ liệu trong Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng; 

(3) Cập nhật danh mục hồ sơ vào hệ thống, trên cơ sở danh mục hồ sơ 

được Bộ Xây dựng phê duyệt. Thời gian cập nhật tối đa 10 ngày kể từ ngày ban 

hành danh mục hồ sơ. 

- Quản lý sử dụng các tài khoản hệ điều hành; quản trị hệ cơ sở dữ liệu để: 

thực hiện sao lưu hệ thống và cơ sở dữ liệu. 

Điều 10. Cấp, quản lý tài khoản 

1. Các tổ chức, cá nhân theo quy định tại Điều 2 Quy chế này được cấp tài 

khoản để truy cập, cập nhật, cung cấp và khai thác dữ liệu trên Hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

2. Tài khoản truy cập Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây 

dựng do đơn vị quản lý vận hành cấp. Mỗi đơn vị được cấp 02 nhóm tài khoản, 

cụ thể: 
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- Nhóm tài khoản cấp cho đơn vị phục vụ nghiệp vụ nộp lưu tài liệu điện 

tử, gồm: (1) tài khoản dùng nhập liệu; (2) tài khoản dùng phê duyệt, gửi dữ liệu 

nộp lưu; 

- Nhóm tài khoản khai thác dữ liệu. 

3. Quy trình cấp mới tài khoản  

- Tổ chức có nhu cầu cấp mới tài khoản gửi yêu cầu cấp mới tài khoản tới 

đơn vị quản lý, vận hành hệ thống. Văn bản yêu cầu nêu rõ các thông tin, gồm:  

(1) Tên người sử dụng (người sẽ được cấp tài khoản); (2) Thuộc đơn vị (ghi rõ 

tới cấp phòng); (3) Chức vụ; (4) Số điện thoại; (5) Địa chỉ tiếp nhận phản hồi 

(họ tên, đơn vị, thư điện tử, số điện thoại). 

- Đơn vị quản lý, vận hành hệ thống thực hiện khởi tạo tài khoản trên: (1) 

Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng; (2) Hệ thống SSO. 

Thiết lập quyền tài khoản theo đề xuất của đơn vị để thao tác trên Hệ thống 

thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng; bàn giao thông tin tài khoản tới 

đầu mối tiếp nhận của đơn vị theo nội dung gửi yêu cầu. 

- Thời gian xử lý cấp mới, điều chỉnh tài khoản mới không quá 01 (một) 

ngày làm việc tính theo dấu xác nhận công văn đến. 

4. Quy trình điều chỉnh tài khoản  

- Trường hợp cán bộ thay đổi vị trí công tác, chuyển công tác, thôi việc 

hoặc nghỉ hưu hoặc không còn nhu cầu sử dụng tài khoản: Đơn vị sử dụng cán 

bộ có trách nhiệm thông báo bằng văn bản tới đơn vị quản lý, vận hành hệ thống 

để thực hiện thu hồi (hoặc vô hiệu hoá) tài khoản cấp cho cá nhân khai thác trên 

hệ thống thống khi quyết định nghỉ hưu hoặc thôi việc có hiệu lực. Thông tin 

yêu cầu thu hồi (hoặc vô hiệu hoá) tài khoản bao gồm các nội dung sau:  

+ Tên tài khoản cần thu hồi (hoặc vô hiệu hoá);  

+ Địa chỉ tiếp nhận phản hồi (họ tên, đơn vị, thư điện tử, số điện thoại).  

- Trường hợp phát hiện tài khoản đã cấp có dấu hiệu (hoặc nguy cơ) mất 

an toàn an ninh thông tin, đơn vị quản lý, vận hành hệ thống thực hiện vô hiệu 

hoá tài khoản cho đến khi dấu hiệu (hoặc nguy cơ) được loại bỏ. 

 5. Trong trường hợp tổ chức, cá nhân được cấp tài khoản không nhớ 

thông tin mật khẩu, tổ chức, cá nhân đó phải sử dụng thư điện tử công vụ được 

cấp (có tên miền là: @moc.gov.vn) gửi email đề nghị cấp lại mật khẩu tới đơn vị 

quản lý, vận hành hệ thống (bophanhotro@moc.gov.vn). Đơn vị quản lý, vận 

hành hệ thống có trách nhiệm gửi lại thông tin mật khẩu mới qua thư điện tử cho 

tổ chức, cá nhân đề xuất trong 01 ngày kể từ khi nhận được thông tin.  

Điều 11. Đảm bảo an toàn đối với tài khoản sử dụng 

Trách nhiệm quản lý tài khoản quản trị, tài khoản nghiệp vụ, tài khoản tra 

cứu dữ liệu thuộc về đơn vị và các cá nhân công chức, viên chức, người lao 

động được giao quản lý, sử dụng tài khoản.  
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Trong quá trình quản lý và sử dụng tài khoản, cá nhân được giao tài khoản 

cần thực hiện nguyên tắc đảm bảo an toàn đối với tài khoản: 

1. Khai thác, sử dụng đúng mục đích công việc và trong phạm vi trách 

nhiệm đã được phân công.  

2. Đặt mật khẩu và định kỳ thay đổi mật khẩu theo quy định sau: Mật 

khẩu của tài khoản gồm một chuỗi ký tự kết hợp đồng thời các yếu tố sau: Có tối 

thiểu 08 ký tự, trong đó có chữ cái viết hoa (A-Z), chữ cái viết thường (a-z); chữ 

số (0-9) và ký tự khác trên bàn phím máy tính (' ~!@#$%A&*()_- + ={}[]\|:; 

"’<>,.?/) và dấu cách; Mật khẩu không được trùng với tên của tài khoản.  

3. Mật khẩu của tài khoản bắt buộc phải thay đổi tối thiểu 03 (ba) tháng 

một lần.  

4. Khi thay đổi mật khẩu của tài khoản bắt buộc mật khẩu mới phải khác 

mật khẩu hiện đang sử dụng. 

CHƯƠNG IV 

CẬP NHẬT, BẢO QUẢN, TIÊU HỦY, KHAI THÁC THÔNG TIN DỮ LIỆU 

Điều 12. Tạo lập, cập nhật dữ liệu 

1. Tạo lập dữ liệu 

Việc thu thập tài liệu lưu trữ điện tử phải được thực hiện theo quy trình, 

quy định về công tác văn thư lưu trữ của Bộ Xây dựng. Người tạo lập hồ sơ có 

trách nhiệm lập hồ sơ và nộp lưu tài liệu, cụ thể như sau: 

- Lập hồ sơ theo Danh mục hồ sơ có trên Hệ thống thông tin lưu trữ tài 

liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

- Thu thập, cập nhật tất cả văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo 

dõi, giải quyết công việc vào hồ sơ đã lập.  

- Rà soát lại toàn bộ văn bản, tài liệu có trong hồ sơ; loại ra khỏi hồ sơ bản 

trùng, bản nháp; xác định lại thời hạn bảo quản của hồ sơ; chỉnh sửa tiêu đề, số 

và ký hiệu hồ sơ cho phù hợp; hoàn thiện, kết thúc hồ sơ. 

- Cập nhật thông tin dữ liệu đặc tả về hồ sơ, các thông tin còn thiếu; giao 

nộp hồ sơ cho lãnh đạo đơn vị phê duyệt trên Phần mềm quản lý lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng. 

- Chịu trách nhiệm về số lượng, thành phần, nội dung tài liệu trong hồ sơ; 

bảo đảm yêu cầu, chất lượng của hồ sơ theo quy định trước khi trình lãnh đạo 

đơn vị phê duyệt dữ liệu nộp lưu. 

2. Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện 

tử Bộ Xây dựng theo quy định tại Điều 30 Nghị định 30/2020/NĐ-CP, cụ thể: 

- Đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản: Trong thời hạn 03 tháng kể từ 

ngày công trình được quyết toán. 

- Đối với hồ sơ, tài liệu khác: Trong thời hạn 01 năm kể từ ngày công việc 

kết thúc. 
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Điều 13. Phê duyệt dữ liệu 

1. Người đứng đầu cơ quan chủ quản dữ liệu tự thực hiện hoặc uỷ quyền 

thực hiện phê duyệt dữ liệu hồ sơ là văn bản, tài liệu của cơ quan, tổ chức trong 

phạm vi quản lý. 

2. Người được giao nhiệm vụ phê duyệt dữ liệu hồ sơ nộp lưu, sử dụng tài 

khoản đã được cấp truy cập hệ thống để: 

- Kiểm tra dữ liệu hồ sơ tài liệu nộp lưu. 

- Thực hiện phê duyệt hồ sơ. 

- Nộp lưu hồ sơ vào kho lưu trữ cơ quan hoặc cơ quan quản lý cấp trên tuỳ 

theo tính chất hồ sơ tài liệu nộp lưu. 

3. Dữ liệu đơn vị nộp lưu cần tuân thủ quy định tiêu chuẩn dữ liệu thông tin 

đầu vào theo quy định của Bộ Nội vụ; tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng công nghệ 

thông tin trong cơ quan nhà nước theo quy định của Bộ Khoa học và Công nghệ. 

Điều 14. Bảo quản dữ liệu lưu trữ điện tử 

1. Văn phòng Bộ có trách nhiệm kiểm tra, nhận hồ sơ theo Danh mục hồ 

sơ; kiểm tra tính liên kết chính xác dữ liệu đặc tả với hồ sơ; tiếp nhận và đưa dữ 

liệu hồ sơ về chế độ quản lý hồ sơ lưu trữ điện tử trên Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

2. Thời hạn bảo quản dữ liệu hồ sơ điện tử theo quy định tại Thông tư số 

07/2025/TT-BXD ngày 15 tháng 5 năm 2025 của Bộ Xây dựng quy định thời 

hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Xây dựng. 

3. Đơn vị vận hành hệ thống có trách nhiệm thực hiện sao lưu định kỳ dữ 

liệu hồ sơ lưu trữ; phương thức sao lưu gia tăng được áp dụng vào cuối mỗi 

ngày; phương thức sao lưu đầy đủ toàn hệ thống được thực hiện theo khả năng 

hạ tầng được cấp, tối thiểu 01 tháng/lần trên vật mang tin, đảm bảo an toàn an 

ninh thông tin và sẵn sàng khôi phục khi có sự cố. 

Điều 15. Tiêu hủy tài liệu lưu trữ điện tử 

1. Hàng năm, đơn vị chủ quản dữ liệu chủ trì tổ chức thực hiện rà soát, 

tiêu hủy dữ liệu đối với tài liệu lưu trữ hết thời hạn lưu trữ, tài liệu lưu trữ trùng 

lặp. Trình tự, thủ tục hủy tài liệu lưu trữ theo quy định của pháp luật; 

2. Tạo lập đợt tiêu hủy trên hệ thống, đính kèm các thông tin liên quan tới 

đợt tiêu hủy theo quy định tại Điều 49 Thông tư 05/2025/TT-BNV ngày 14 

tháng 5 năm 2025 của Bộ Nội vụ; cập nhật thông tin kết quả vào Hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

3. Đơn vị quản lý vận hành hệ thống có trách nhiệm phối hợp với cơ quan, 

đơn vị chủ quản dữ liệu thực hiện tiêu hủy dữ liệu điện tử theo nguyên tắc quy 

định tại Quy chế này. 

Điều 16. Khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ điện tử  



9 

 

1. Văn phòng Bộ chủ trì phối hợp với đơn vị quản lý vận hành hệ thống tổ 

chức triển khai, khai thác dữ liệu cho các đối tượng có nhu cầu, đảm bảo tuân 

thủ các quy định về Luật Lưu trữ và các văn bản hướng dẫn liên quan về danh 

mục tài liệu hạn chế tiếp cận sử dụng. 

2. Đơn vị quản lý vận hành hệ thống có quyền khai thác sử dụng dữ liệu có 

trong hệ thống để phân tích phục vụ công tác chỉ đạo điều hành của lãnh đạo Bộ. 

Điều 17. Chia sẻ, kết nối trao đổi thông tin 

Trung tâm Công nghệ thông tin chủ trì hướng dẫn kỹ thuật kết nối, chia sẻ 

dữ liệu trong việc trao đổi dữ liệu theo Khung kiến trúc số Bộ Xây dựng và các 

tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, an toàn thông tin, cấu trúc thông điệp trao đổi 

giữa các hệ thống thông tin; tổ chức triển khai việc kết nối liên thông với Hệ 

thống quản lý tài liệu lưu trữ lịch sử, cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ Phông lưu trữ 

Nhà nước Việt Nam và các hệ thống thông tin khác có liên quan. 

CHƯƠNG V 

BẢO ĐẢM AN TOÀN THÔNG TIN MẠNG 

Điều 18. Nguyên tắc bảo đảm an toàn thông tin mạng 

1. Các cơ quan, tổ chức, cá nhân tham gia vào hoạt động quản lý, khai 

thác, kết nối, chia sẻ dữ liệu; tra cứu thông tin phần mềm quản lý cán bộ có trách 

nhiệm bảo đảm an toàn thông tin mạng theo quy định tại Điều 4 Luật An toàn 

thông tin mạng năm 2015; Điều 4 Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 

năm 2016 của Chính phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo cấp độ; 

Quyết định số 1324/QĐ-BXD ngày 13 tháng 8 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Xây 

dựng ban hành Quy chế bảo đảm an toàn thông tin, an ninh mạng Bộ Xây dựng 

và các văn bản điều chỉnh, bổ sung, thay thế (nếu có).  

2. Đảm bảo an toàn thông tin mạng là yêu cầu bắt buộc, thường xuyên, 

liên tục, có tính xuyên suốt quá trình, đồng bộ từ khi xây dựng, vận hành, nâng 

cấp và hủy bỏ (dừng hoạt động) hệ thống thông tin.  

3. Việc xử lý sự cố an toàn thông tin phải phù hợp với trách nhiệm, quyền 

hạn và bảo đảm lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân có liên quan và theo quy 

định của pháp luật.  

Điều 19. Bảo đảm an toàn thông tin mạng 

1. Trách nhiệm của đơn vị quản lý, vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng 

- Xây dựng hồ sơ đề xuất cấp độ an toàn thông tin, trình cấp có thẩm 

quyền phê duyệt theo quy định tại Điều 14 Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 

01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ về bảo đảm an toàn hệ thống thông tin theo 

cấp độ. 

- Thực hiện bảo vệ hệ thống thông tin theo quy định của pháp luật và 

hướng dẫn, tiêu chuẩn, quy chuẩn an toàn thông tin mạng. 
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- Định kỳ đánh giá hiệu quả của các biện pháp bảo đảm an toàn thông tin 

mạng, báo cáo Bộ Xây dựng điều chỉnh nếu cần thiết. 

- Định kỳ kiểm tra, đánh giá an toàn thông tin mạng theo quy định tại 

điểm c khoản 2 Điều 20 Nghị định số 85/2016/NĐ-CP. 

2. Trách nhiệm của tổ chức, cá nhân quản lý, khai thác Hệ thống thông tin 

lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng 

- Nghiêm túc chấp hành các quy định của pháp luật về an toàn thông tin 

mạng. Chịu trách nhiệm trước pháp luật khi vi phạm những hành vi không được 

làm được quy định tại Điều 5 Quy chế này. 

- Đảm bảo an toàn thông tin mạng khi kết nối, cập nhật dữ liệu, khai thác 

Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng theo quy định của Quy 

chế này và các quy định của pháp luật về bảo đảm an toàn thông tin mạng. 

- Chủ tài khoản truy cập không được chia sẻ, giao quyền tài khoản và mật 

khẩu truy nhập cho người khác. Không sử dụng tài khoản của người khác để 

đăng nhập vào Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

- Khi tổ chức, cá nhân có sự thay đổi thông tin so với thời điểm được cấp 

tài khoản truy cập, các tổ chức, cá nhân đó phải thông báo cho đơn vị quản lý, 

vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng để cập nhật, 

điều chỉnh hoặc hủy bỏ tài khoản. 

- Phối hợp với cơ quan, đơn vị quản lý, vận hành Hệ thống thông tin lưu 

trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng và các cơ quan, đơn vị chức năng có liên quan 

trong việc xử lý sự cố mất an toàn thông tin mạng đối với Hệ thống thông tin lưu 

trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 

3. Bảo đảm an toàn thông tin thiết bị đầu cuối. 

Các thiết bị đầu cuối (máy tính cá nhân) khi kết nối với Hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng phải được cài đặt, cập nhật thường 

xuyên phần mềm phòng chống vi rút, mã độc; triển khai các biện pháp bảo đảm 

an toàn thông tin khác đối với thiết bị đầu cuối. 

CHƯƠNG VI 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 20. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ 

1. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện, triển khai 

sử dụng hệ thống phục vụ công tác lưu trữ tài liệu điện tử của Bộ Xây dựng. 

2. Quy định chức năng cơ bản của phần mềm lưu trữ tài liệu điện tử Bộ 

Xây dựng; quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử; trách nhiệm của các 

tổ chức, cá nhân trong quá trình xử lý công việc trong Hệ thống thông tin lưu trữ 

tài liệu điện tử Bộ Xây dựng. 
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3. Chủ trì theo dõi, giám sát, đôn đốc việc cung cấp, cập nhật dữ liệu nộp 

lưu; thực hiện tiếp nhận tài liệu nộp lưu từ các nguồn nộp lưu của các cơ quan, 

đơn vị về Bộ Xây dựng. 

4. Chủ trì thực hiện việc nộp lưu tài liệu của Bộ Xây dựng thuộc diện phải 

nộp lưu về Hệ thống lưu trữ lịch sử cấp trên.  

5. Thực hiện nội dung có liên quan theo quy định tại Quy chế này. 

Điều 21. Trách nhiệm của Trung tâm Công nghệ thông tin 

1. Trung tâm Công nghệ thông tin là đơn vị quản lý, vận hành hệ thống. 

2. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tiến hành nâng cấp, bổ sung, 

cập nhật Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng đáp ứng các 

quy định của Chính phủ, Văn phòng Chính phủ, Bộ Nội vụ, Bộ Khoa học và 

Công nghệ và chỉ đạo của Bộ Xây dựng. 

3. Tổ chức bộ máy tiếp nhận, xử lý các vướng mắc liên quan đến vấn đề 

kỹ thuật của Phần mềm thông tin lưu trữ tài liệu điện tử của Bộ Xây dựng thông 

qua các hình thức: 

- Điện thoại: 0243.822.2979 

- Địa chỉ thư điện tử: bophanhotro@moc.gov.vn 

4. Quản lý tài khoản được cấp trên Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện 

tử Bộ Xây dựng theo quy định tại Quy chế này. 

5. Tham mưu cơ quan có thẩm quyền chỉ đạo xây dựng, ban hành các quy 

định, định mức phục vụ công tác quản lý, vận hành hoạt động Hệ thống thông 

tin lưu trữ tài liệu điện tử của Bộ Xây dựng (gồm: hạ tầng kỹ thuật, cơ sở dữ liệu 

và phần mềm, an toàn thông tin). 

6. Xây dựng, ban hành và thường xuyên cập nhật các quy trình phục vụ vận 

hành, gồm: sao lưu dữ liệu, sao lưu mã nguồn; cập nhật, nâng cấp hệ thống (hệ 

điều hành, mã nguồn phần mềm, thiết bị); biện pháp đảm bảo an toàn thông tin. 

7. Chủ trì, phối hợp các đơn vị có liên quan thực hiện kết nối Hệ thống 

thông tin lưu trữ tài liệu điện tử Bộ Xây dựng với hệ thống thông tin trong và 

ngoài Bộ khi có đề xuất. 

8. Là đầu mối tiếp nhận, tổng hợp các góp ý, kiến nghị, đề xuất trong quá 

trình triển khai; phối hợp với Văn phòng Bộ tham mưu, đề xuất giải pháp giải 

quyết các khó khăn, vướng mắc (nếu có). 

9. Thực hiện nội dung có liên quan theo quy định tại Quy chế này. 

Điều 22. Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị  

1. Các cơ quan, đơn vị triển khai trên Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng tại hạ tầng của đơn vị 

- Cung cấp dữ liệu nộp lưu về Bộ Xây dựng khi có yêu cầu. 
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- Chịu trách nhiệm về tính chính xác của dữ liệu cung cấp; dữ liệu trước 

khi nộp lưu phải đảm bảo tính pháp lý của tài liệu lưu trữ số hóa. 

- Đảm bảo hạ tầng, quản lý, vận hành, duy trì, bảo trì hệ thống tại đơn vị 

theo quy định.  

- Thực hiện nội dung có liên quan theo quy định tại Quy chế này. 

2. Các cơ quan đơn vị không triển khai Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng tại hạ tầng của đơn vị 

- Cung cấp dữ liệu nộp lưu về Bộ Xây dựng khi có yêu cầu. 

- Chịu trách nhiệm về tính chính xác của dữ liệu cung cấp; dữ liệu trước 

khi nộp lưu phải được ký số để đảm bảo tính pháp lý của tài liệu lưu trữ điện tử. 

Điều 23. Kinh phí đảm bảo tổ chức, hoạt động 

1. Kinh phí đảm bảo duy trì, vận hành Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu 

điện tử Bộ Xây dựng được bố trí sử dụng từ các nguồn kinh phí hợp pháp.  

2. Hàng năm, Trung tâm Công nghệ thông tin chủ trì, phối hợp với các cơ 

quan, đơn vị liên quan xây dựng kế hoạch, dự toán kinh phí duy trì, vận hành và 

đảm bảo an toàn thông tin mạng (hoặc bổ sung, nâng cấp (nếu có)) phục vụ hoạt 

động Hệ thống thông tin lưu trữ tài liệu điện tử của Bộ Xây dựng; trình Bộ Xây 

dựng phê duyệt. Vụ Kế hoạch - Tài chính tham mưu Bộ Xây dựng bố trí nguồn 

kinh phí thực hiện. 

Điều 24. Tổ chức thực hiện 

Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh vướng mắc, các tổ chức, cá nhân 

phản ánh, kiến nghị kịp thời về Bộ Xây dựng (qua Trung tâm Công nghệ thông 

tin) để phối hợp xử lý./. 
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