UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PAK NONG Doc lap - Tw do - Hanh phiie
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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, vin hanh va sir dung Hé thong quén Iy vin ban
va diéu hanh trong hoat ddng ciia cic co quan nha nuée tinh Pik Nong

UY BAN NHAN DAN TINH PAK NONG

Cén cit Ludt T6 chite chinh quyén dia phwong, ngay 19 thdng 6 nim 2015;

Can cu Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt, ngay 22 thdang 6 nam
2015;

Cdn cit Ludt Cong nghé thong tin, ngay 29 thdang 6 nam 2006,

Cdn cir Ludt Giao dich dién tu ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Cdn cu Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cie Chi thi 56 10/2006/CT-TTg ngay 23 thdang 3 nam 2006 cua Thu

twéng Chinh phit vé viée giam gidy to hanh chinh trong hoat dong cua cdc co
quan hanh chinh nha nuoce;

Can cur Nghi dinh 56 64/2007/ND-CP, ngay 10 thing 4 ndm 2007 ciia
Chinh phii vé tmg dung cong nghé théng tin trong hoat djng cua co qua
nha nuéc;

Thuc hién Chlj thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 ndam 2012 cua
twong Chinh phu vé viéc tang cuong s dung van ban dién tir trong hot
déng cdc co quan nha nuoc,

Cdan cir Quyét dinh s6 28/2018/0P- -TTg ngay 12 thang 07 ndam 2018 cua

Thu tuong Chinh phu Vé viée giri, nhdn vin bdn dién tir gitta cdc co quan trong
hé théng hamh chinh nha nude;

Céin civ Quyét dinh sé6 957/0D-UBND ngay 21thdng 6 nam 2018 cua
UBND tinh ban hanh md dinh danh cdc co quan, don vi tham gia trao doi vin
ban dién tir thong qua Hé thong qudn 1y van ban va diéu hamh ciia tinh;

Theo dé nghi cua Gidm déc S& Thong tin va Truyén thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly, van hanh va
sur dung Hé thong quan ly van ban va didu hanh trong hoat dong clia cac co quan
nh& nude tinh Bék Néng.



Pidu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay4# /12/2018.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm dbe cac Sg, Ban, nganh cua
tinh, cac don vi sy nghiép thugc UBND tinh, Chu tich UBND c4p huyén, UBND
cp xd va Thi truéng cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./==—
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- Nhu Piéu 3;
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- B Théng tin va Truyén théng;
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- Van phong UBND tinh; +07:00

- Cé4c thanh vién BCDCCHC tinh;
- Céng bao tinh;

- B4o ik Nong;

- Pai Phat thanh - Truyén hinh tinh;

- Cong TTDT tinh;

- Chi Cyc Vin thu - Luu trir tinh;

-Luu VT, TTDT.

(%




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK NONG Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy, vin hanh va sir dung Hé théng quan Iy vin ban va diéu hanh
trong hoat djng ciia cic co quan nha nwéc tinh Pik Nong
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6:..Q3. /2018/0D-UBND ngay05/12/2018 ciia
Uy ban nhdn dén tinh Dik Néng)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& quan 1y, van hanh va st dung Hé thdng quéan
Iy vén ban va didu hanh trong hoat déng ctia cac co quan nha nuée tinh Pék
Nong (sau ddy goi chung la co quan, don vi).

2. Quy ché nay duoc 4p dung dbi v6i céc co quan, t6 chirc nha nudc va
cac can b9, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (sau ddy goi tat 1a cdn bé,
céng chirc) tham gia quan 1y, van hanh va st dung Hé théng quan ly vin ban va
diéu hanh tai cac co quan, don vi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

1. Hé théng quan ly vin ban va didu hanh 13 phdn mém tin hoc héa céc
quy trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thitc giri, nhén, luu tri¥, tim kiém van
ban, x{r Iy thong tin, giai quyét cong viée trong cdc co quan, don vi.

2. Vin ban dién tir dugc quy dinh tai Khoan 8, Piéu 3, Nghi dinh sé
64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phi vé tng dung
cong nghé théng tin trong hoat déng ctia co quan nha nude.

3. Théng diép dit liéu dugc quy dinh tai Khoan 12, Pidu 4, Luat Giao dich
dién tlr ngay 29 thang 11 nam 2005.

4. Tai khoan 14 tén (user name) va mat khau (password) ding nhip duge
cap cho mdi can bd, cong chic dé truy cap va sir dung hé théng Hé théng quan
ly van ban va didu hanh.

5. Pudng cbng vin truyén thdng 1a nhitng vin ban gui qua dich vu buu
chinh clia cdc doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodic duoc chuyén vin ban
truc tiép tir co quan giri dén co quan nhan.
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6. Céc chir in nghiéng trong Quy ché nay thé hién tén cac muc hodc chirc
ning str dung trong Hé thdng quéan 1y vin ban va didu hanh.

Piéu 3. Céc nguyén tic chung

1. Céc thong tin tai khoan ding nhap, mat khau va céc thong tin trao dbi
hop phap clia céc co quan, ca nhan thong qua Hé théng quan 1y vén ban va diéu
hanh dugc dam bao bi méat theo quy dinh ctia phép luat.

2. Cac hanh vi pha hoai gay anh huong dén uy tin, danh du cua don vi, ca
nhan hodc anh huéng dén Hé théng quan ly van ban va diéu hanh cta tinh va cc
hanh vi vi pham nhiing didu bj nghiém cim tai Pidu 5, Quyét dinh s6
35/2016/QD-UBND ngay 15 thang 11 nam 2016 ctia Uy ban nhan dén tinh Quy
dinh v& viéc sir dung vin ban dién tt va ho so dién to trong cac co quan nha
nuéc trén dia ban tinh Pk Néng s& bi xtr Iy theo quy dinh cla phap luat.

3. Vin ban, hd so ¢6 tinh mat, toi mat va tuyét mat thuéc Danh muc bi
mét nha nude, cac don thu khiéu nai, t6 cdo, cdc thong tin nhay cam (nhiing
théng tin lién quan dén linh vuc dén toc, ton gido, déi ngoai, qude phong, an
ninh chua c6 két luan cta co quan c6 thdm quyén) hodc nhiing tai liéu mang tinh
chit d6i truy khéng dugc cap nhat, luu trit va xi Iy trén Hé théng quéan ly vin
ban va diéu hanh.

Diéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban trén Hé théng quan 1y van ban va
diéu hanh

1. Gi4 trj phép ly clia van ban dugc trao dbi qua Hé théng quan 1y vin ban
va didu hanh 4p dung theo Pidu 35, Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10
thang 4 ndm 2007 ctia Chinh phu vé tmg dung cong nghé thdng tin trong hoat
dong cta co quan nha nudec.

2. Hé thong quéan 1y van ban va diéu hanh duoc tich hop ching thu s va
chit ky s6 chuyén ding ctia td chire, c4 nhan dé xac dinh tinh phép 1y ctia céc
vin ban di¢n tr trao d6i gitta cic co quan, don vi. Vin ban dién tir phai duogc ky
s6, tiép nhan va xir 1y theo Quyét dinh s6 37/2016/QD-UBND ngay 28 théng 11
nim 2016 ban hanh Quy ché vé quan 1y va st dung chit ky sb, ching thu sé
trong cac co quan nha nude tinh Dik Néng dé dam bao tinh kip thoi, an toan,
bao maét, tin cdy va xac thuc.

Chuong II
TO CHUC HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 5. Tén mién va tai khoan truy cip Hé thong quan Iy viin ban va
diéu hanh
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1. Tén mién chung dé truy cap Hé théng quéan ly vin ban va diéu hanh
trong céac co quan, don vi trén dia ban tinh la: qlvb.daknong.gov.vn.

2. Dinh dang tén mién truy cap Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh
cua timg co quan, don vi dugc quy dinh nhu sau:

Tén mién truy cdp hé thdng vin phong dién tit clia cc co quan, don vi
chuyén mén tryc thudc Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhén dan c4c huyén, thi
xd: st dung tén viét tht bing tiéng Viét viét lién khong khoang tréng va khéng
ddu theo dang: <qlvb>.<tén viét tat ctia co quan, don vi hodc tén huyén/thi x3
>.daknong.gov.vn

Vi du: Tén mién truy cdp hé théng vin phong dién tir ciia S6 Théng tin va
Truyén théng cé dang: qlvb.stitt.daknong.gov.vn

3. Pinh dang tén tai khoan cta can bg, cong chirc sir dung He théng quan
Iy van ban va diéu hanh.

a) Tai khoan cua can bd, cong chirc dugc dat theo nguyén téc sau: tén day
du két hop v6i ho va tén 16t vict tat, khdng co déu tiéng Viét va khong str dung
khoang tréng theo dang <tén><ho va tén 16t viét tat>.<tén vit tat cua don vi>

Vi du: Tai khodn ciia Nguyén Vin An thude S6 Thong tin va Truyén thong
s€ la: annv.stitt

b) Béi véi truong hop cén b, cong chire trong cung co quan, don vi ¢d
ho, tén 16t va tén tring nhau thi ngudi quan tri phan mém tai co quan, don vi do
tu quy dinh dé phan biét cac can bd, cong chiic véi nhau.

.k ~ k “A b b A > - b d - A >
Pieu 6. Yéu cau veé dinh dang va ndi dung cia vian ban dién tir dwge
Rl ~ A A > r b hid bl IA by
trao doi trén HE thong quan ly vin ban va diéu hanh

1. Hinh thirc ctia vin ban dién tu (bao gdm: thé thic va k¥ thuét trinh bay,
ky tu thé hién, dinh dang ctia tip vin ban) trao dbi trén Hé théng quan ly van
ban va didu hanh 4p dung theo Pidu 9, Quyét dinh s 35/2016/QD-UBND ngay
15 thang 11 nam 2016 ctia Uy ban nhén dan tinh Quy dinh vé viéc st dung vin
ban dién tr va hd so dién tr trong céc co quan nha nudc trén dia ban tinh Pik
Nong.

2. N6i dung van ban khi soan thao phai phit hop véi chu truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach va phap ludt cua Nha nudc; thé hién y kién chi dao cua
Ianh dao cac cdp va phi hop véi muc dich, yéu cau giai quyét cong viéc.

3. Céc loai van ban phat hanh va quét biang may quét (scanner) thanh vin
ban dién tir dudi dang tap tin .pdf di duoc ky s, khi truyén nhén théng qua Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh khéng phai gii theo dudng cong van truyén
théng gdm: vin ban sao y ban chinh, trich sao, sao luc; vin ban cung cip thong




tin, van ban phuc vu chi dao, didu ha‘mh ctia 13nh dao; vin ban dé biét, vin ban
bdo cao (bao céo dinh ky, bdo céo so licu thong ke téng hop), van ban du théo
dé xin ¥ kién, thong béo chung; lich cong tac, gidy moi hop, chuong trinh, ké
hoach cong tac; vén ban quy pham phap luét khong phai vdn ban mat; vén ban,
hé so, tai lleu trinh H01 déng nhan dan tinh va Uy ban nhén dan tinh, H6i dong
nhén dan cp huyén, cip x4 va Uy ban nhan dan cAp huyén, cap x4.

4. St dyng ma dinh danh theo Quyét dinh s& 957/QD-UBND ngay
21/6/2018 cua Uy ban nhan déan tinh Ban hanh ma dinh danh céac co quan, don vi
tham gia trao d6i vin ban dién t&r thong qua Hé théng quan 1y vin ban va didu
hanh cua tinh dé trao d6i van ban dién ti.

Chuong I11

SU DUNG HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Pidu 7. Luan chuyén, xir Iy viin bin dién ti trong ndi by co quan

1. Viéc luan chuyén, x{r ly van ban dién tir trén Hé thdng quan ly vin ban
va diéu hanh trong ndi bd co quan, don vi do Thi trudng co quan quy dinh bing
quy ché cu thé, dam bao tuan thi theo quy trinh khép kin tir khau tiép nhan dén
khau xtr ly va két thic; x4c dinh ro trach nhiém cla timg tap thé, ca nhan vé chit
luong, tién do va khdi luong cong viée.

2. Viéc thiét 14p quy trinh xtr Iy van ban trén phan mém phai tudn thi cac
yéu cdu quy dinh phap luat hién hanh vé vén thu, luu trit; pht hop céc yéu cau
quy trinh nghiép vu, dic diém t chire, chitc ning ciia co quan, don vi.

Piéu 8. Tiép nhén viin ban dén

Vin ban dén phai dam bao cap nhat day du thong tin theo quy dinh clia
nghiép vu van thu, luu trd theo Luat Luu trir.

1. Khi tiép nhan van ban dén biang dudng coéng vin truyén théng, van thu
co quan co trach nhiém:

a) Chuyén vin ban gidy thanh van ban dién t bang hinh thire quét (scan);

b) Nhap thong tin van ban dén vao Hé thdng quan ly van ban va didu hanh
va dinh kém van ban dién ti;

¢) Chuyén van ban dién tir dén lanh dao cé thAm quyén dé xi 1y trong thoi
han dugc quy dinh ké tir khi nhan dugc van ban dén; d@)ng thoi, chuyén vin ban
giay (néu co) dén cho nguoi duge giao dé 1ap ho so cong viéc.

2. Khi tiép nhén vin ban dén thong qua Hé théng quan ly van ban va didu
hanh, Van thu co quan thuc hién kiém tra tap tin (file) van ban dén:

e ez st 2L
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a) Kiém tra sb luong vin ban, sé lugng trang ctia mdi van ban, néu phét
hién c6 sai sot phai kip thoi thong bao cho noi gri van ban hodc bao cdo nguoi
¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét;

b) Néu vin ban da duoc ky sb thi tiép nhan vao sb vin ban dén va chuyén
dén 13nh dao c6 thdm quyén dé xir Iy trong thoi gian duoc quy dinh ké tir khi
nhan duge vin ban dén; trudong hop vin ban dén chua thyc hién ky s6 thi tir chéi
tiép nhan hodc thuc hién theo chi dao, diéu hanh ctia Uy ban nhén dan tinh tai
thoi diém d6 (néu co).

3. Truong hop nhitng vén ban dén kém theo hd so ¢6 s6 luong tai lidu 1én
(nhu hd so cac du an,...), van thu cdp nhéat van ban dén, con hd so chuyén truc
tiép cho bo phén, don vi truc tiép xtr 1y hd so.

4. Van ban dén duoc xtr ly theo quy trinh kém theo Phu luc 1.
Piéu 9. Phat hanh viin bén di

1. Viéc khoi tao van ban di can co su lién két voi van ban dén thdng qua
thao tac “Phuc dap van ban” hodc chon “Chon van ban lién quan” khi “Bdng ky
van ban di” trén HE thong quén ly van ban va dicu hanh.

2. Lanh dao c6 tham quyén duyét ndi dung vin ban dién tir, thuc hién ky
s0 ca nhén roi chuyén dén van thu co quan qua muc “Van ban cho van thu phat
hanh” trén Hé thong quan ly van ban va diéu hanh.

3. Vién thu co quan thuc hién cp sb va ngay, thang, ndm cua van ban di
va ky s0 cla co quan (chung thw so) lén van ban dién tir. Sau do, phéat hanh van
ban dién t& dén cac co quan, don vi theo muc “Noi nhan” cua van ban duoc yéu
cdau phat hanh va chi dao cua Thu truéng co quan, don vi. Truong hop thu hoi
van ban di¢n tir, Bén gui phai thong bao trén HE thong quan ly van ban va diéu
hanh cho Bén nhan biét dé xu ly van ban dién tr dugce thu hoi.

4. Van ban di dugce xtr ly theo quy trinh kém theo Phu luc 2.

Piéu 10. Sao lwu viin ban dién ti

1. Tt ca céc van ban di va van ban dén con hiéu luc hodc trong thoi gian
hién hanh theo quy dinh ctia phép luat phai dugc duy tri trén Hé théng phan
mém dé tra ctru va duoc luu trit trong co s& dit liéu.

2. Van phong Uy ban nhan dan tinh chiu trach nhiém thuc hién cac bién
phép du phong cho dit liéu ctia hé thong, sao luu dinh ky (01 1an/ngay), dot xudt
theo yéu cu va phuc hdi kip thoi nguyén trang co s& dir liéu vin ban dién tir
trén Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh cua tinh khi ¢6 sy ¢b k¥ thuat xay
ra.




Piéu 11. Liru trir vin ban dién tir

1. Luu trit vin ban dién tir trén He théng quan 1y van ban va diéu hanh
phai tudn thu cac yéu ciu quy dinh phap lut hién hanh vé van thu, luu trlt quy
dinh tai Diéu 15 ctia Ludt Giao dich dién tir, Piéu 13 cta Ludt Luu trit va theo
cac quy dinh vé tiéu chudn, quy chuan k¥ thuat cia phép luét hién hanh dé bao
dam an toan, an ninh thong tin va dé dang quan 1y, truy nhép, tim kiém thong
tin.

2. Viée luu trit vin ban dién t& duoc tao lap va quan ly trén HE théng
quan ly vén ban va diéu hanh cta tinh va phai duge thue hién céc bién phap sao
luu du phong.

3. Dit liéu thong tin d4u vao cia vin ban dién ti khi luu trir phai day do
chc thude tinh duoc quy dinh tai Khoan 2, Bidu 9, Quyét dinh s6 35/2016/Qb-
UBND ngay 15 thang 11 nam 2016 ctia Uy ban nhan déan tinh Quy dinh vé vide
sit dung van ban dién tir va hd so dién tir trong cac co quan nha nudc trén dia
ban tinh Pk Nong.

4. Mdi co quan, don vi khi 1ap Danh muyc hd so co quan can xac dinh 1o
cic hd so duge luu trir dudi dang dién tir. Cén ¢t vao Danh muc hd so dé, ca
nhén (cac can bd, cong chic tham gia sir dung phan mé&m vin phong dién ti)
dugce giao nhiém vu giai quyét cong viée x4c dinh ma hd so cho van ban di, vin
ban dén, thu thap va cép nhat tht ca tai liéu co lién quan trong qué trinh giai
quyét cong viée vao hd so.

5. Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong
viée ¢6 trach nhiém hoan thién va két thic hd so. Néu hét nam ma cong viée
chua giai quyét xong thi chua thuc hién viée két thic hd so, hd so dé duge
b6 sung vao Danh muc hd so nim sau.

6. Viéc dinh chinh, thu hdi va tiéu hiy van ban dién tir trén Hé théng quan
ly vin ban va didu hanh thuc hién theo quy dinh tai Didu 12, Quyét dinh sb
35/2016/QD-UBND ngay 15 thang 11 nam 2016 ctia Uy ban nhan dén tinh Quy
dinh vé& viéc str dung van ban dién tir va hd so dién tir trong cdc co quan nha
nude trén dia ban tinh Dak Néng.

Piéu 12. Két nbi voi cac chwong trinh quan Iy vin bian khac

1. Trién khai, theo ddi, danh gia két qua Gmg dung Hé théng quan ly vin
ban va diéu hanh trong co quan hanh chinh nha nudc, dam bao su dong bo trong
vén hanh va két nbi, chia sé dit liéu.
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2. Vin phong Uy ban nhan dén tinh thyc hién viéc két nbi lién thong Hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh véi Hé théng quan ly van ban va diéu hanh
ctia Vin phong Chinh phu va cac Bg, nganh Trung wong khi c6 yéu céu.

Chwong IV
QUAN LY, DUY TRI HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
Pidu 13. Trach nhiém cia Vin phong UBND tinh

1. Chu tri, phdi hop vdi cée S, Ban, nganh, UBND cép huyén, UBND
chp xa van hanh va quéan 1y Hé théng quéan ly van ban va diéu hanh ctia tinh dam
bao théng subt, 6n dinh, bao dam an toan théng tin theo quy dinh; Trién khai két
ndi, lién théng gitra Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh véi Truc lién thong
vin ban qubc gia.

2. Giri, nhan vin ban dién ti thude pham vi, thdm quyén quéan 1y cta Uy
ban nhén dan, Chu tich ty ban nhén dan cép tinh va theo Quy ché lam viée, Quy
ché tiép nhan, xtr 1y, phéat hanh va quan 1y vin ban cta ty ban nhan dén cép tinh
vGi co quan nha nude tinh va Van phong Chinh phti, cac B§ nganh Trung wong,
UBND tinh céc tinh, thanh phé.

3. Té chire dao tao, huéng din str dung Hé thng quan ly van ban va didu
hanh cua tinh; déng thoi hd tro cdc co quan, don vi khai thac, st dung phan
mém dng quy trinh, muc dich va c6 hiéu qua.

4. Kip thoi phat hién, xt ly, khic phuc su cb vé k¥ thuat, phé‘m meém, duy
tri hé thdng van hanh théng subt, lién tuc; thue hién céc bién phép du phong cho
dit liéu cta hé théng, dam bao sy an toan va bao mat théng tin cta phan mém
trong cac co quan nha nudc tinh.

5. Hang quy tong hop, trich xuét thong tin, dir liéu ve tinh hinh gui, nhén
van ban dién tir ctia cac co quan chuyén mon true thude va Uy ban nhan dén cép
huyén, cdp x4 théng qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh, bao cdo UBND
tinh va Chi tich UBND tinh dé chi dao, don déc thyuc hién.

6. T6 chirc quan ly, dinh ky sao luu van ban dién tir (sao luu du phong tap
trung) va bao dam an ninh, an toan théng tin Hé théng quéan ly vén ban va diéu
hanh ctia tinh ding quy dinh phép luat.

7. Phéi hop voi S& Thong tin va Truyén thong t chire theo doi, dén dbc cac
co quan, don vi st dung va quan ly hoat dong ctia Hé thdng quéan ly van ban va
diéu hanh theo quy dinh ctia Quy ché nay.



Dicu 14. Trach nhiém S& Théng tin va Truyén thong:

1. Kiém tra, don dbc céc co quan, don vi viéc sir dung van ban dién ta, si
dung ma dinh danh co quan, mé dinh danh van ban va dinh dang di liéu g0l tin
phuc vu két ndi cac HE thong quan ly van ban va di€éu hanh dé trao d6i vin ban
dién tr trong co quan nha nudc tinh.

2. Chu tri, phdi hop véi Céng an tinh thuc hién giam sat, kiém tra, danh
gid an toan thong tin Hé¢ théng quan ly van ban va diéu hanh theo quy dinh két

no6i Truc lién théng vin ban quoc gia; huéng dan céc co quan, don vi dam bao
an toan thong tin cho Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh theo quy dinh.

3. Pinh ky 06 thang/ln hodc dét xudt bdo céo tinh hinh hoat dong cia Hé
théng quéan ly vin ban va diéu hanh cta tinh vé& Uy ban nhan déan tinh dé phuc vu
cong viée chi dao diéu hanh.

Diéu 15. Trach nhiém S¢ Noi vu

1. Chu tri, ph01 hop voi S& Thong tin va Truyen théng, Van phong
UBND tinh huéng dan quy tdc dat tén tép vin ban (file) dé tim kiém, luu trit, xi
ly tai liéu dién tir, y€u cau bao quan tai li€u, van ban dién tir trong cong tc vin
thu, luu trt theo quy dinh cia B§ Noi vu.

2. Phéi hop vé6i S Théng tin va Trpyén théng hang nam kiém tra viéc tc;:‘)
chire thyc hién cia cac co quan, don vi (10ng ghép trong kiém tra lién nganh vé
cong tac cai cach hanh chinh, ho tro doanh nghiép cai thién moi truong dau tu
kinh doanh).

Piéu 16. Trach nhiém cia cic co quan, don vi trong viéc sir dung Hé
théng quan Iy viin ban va diéu hanh

1. Sir dung Hé théng quan 1y vin ban va didu hanh d& chi dao, didu hanh,
xu ly cong viéc hang ngay cua co quan, don vi.

2. Ban hanh quy ché st dung Hé théng quéan ly vdn ban va diéu hanh
trong ndi bd co quan, don vi dé chi dao, diéu hanh, xt ly van ban hang ngay. T6
chirc thue hién diing Quy ché nay va cc quy dinh khac c6 lién quan.

3. Quan ly va st dung ching thu sb, chit ky s6 chuyén ding tich hop trén
Hg thong quén ly vin ban va didu hanh theo ding quy dinh.

4. UBND cdc huyén, thi xa chi dao Van phong HDND - UBND huyén, thi
xd gui, nhan van ban dién ti thudc pham vi, thdm quyén quén Iy ctia Uy ban
nhan dén, Chu tich Uy ban nhan déan cép huyén va theo Quy ché lam viéc, Quy
ché tiép nhan, xu ly, phat hanh va quan 1y van ban ctia Uy ban nhan dan cip
huyén véi Van phong UBND tinh, co quan nha nudc tinh.

A et o
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5. Thu truong cac co quan, don vi chi dao viéc theo ddi, théng ké ti1:1h
trang & 1y vdn ban dién t hang tuan trén Hé thong quan ly van ban va diéu
hanh cua tinh dé dén doc nhac nho tién dd xu ly.

Piéu 17. Trach nhiém ciia cic can bd, cong chirc tham gia st dung Hé
théng quén 1y viin ban va diéu hanh

1. Tréch nhiém cta cdc cén bd, cong chirc tham gia sir dung Hé théng
quén 1y van ban va diéu hanh:

a) Thuong xuyén ding nhap va kiém tra van ban, céng viéc duge phan
cong trén Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh dé xi 1y kip thoi; quan 1y va
luu trlr cic van ban cua ca nhan;

b) C4 nhén s&r dung phai bao vé mat khéu tai khoan Hé théng quan ly van
ban va diéu hanh chiu trach nhiém vé hanh vi, ndi dung van ban trao doi tir tai
khoan hé théng ctia minh;

¢) Khong truy nhép vao tai khoan cta ngudi khac va khong cung cép tai
khoan c4 nhan cho ngudi khéc dé cdp nhat van ban, xir Iy van ban (trir trudng
hop Gy quyén xir Iy bing vin ban hogic thu dién tir cé x4c thuc bing chit ky sb).
Khéng duoc st dung cac cong cu cong nghé thong tin nham muc dich thu thap
thong tin, pha hoai hoat déng.

2. Trach nhiém cua van thu:

a) Sir dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh dé tiép nhan, sé hoa,
khai bao cac thong s6 van ban dén va van ban di, thuc hién ky so6 (néu cd) cac
van ban chuyén cho cac co quan, don vi lién quan; phat hanh van ban theo muc
“Noi nhan” cua van ban dugc yéu cau phat hanh va chi dao cta thu truéng co
quan, don vi;

b) Thuc hién dang ky van ban dén bang co sé dit liéu van ban dén va dang
ky véan ban di bang co s¢ dit liéu van ban di theo dung quy trinh xtr ly cong viéc
theo quy dinh cua co quan, don vi.

3. Trach nhiém ciia can bd quan tri phan mém:

a) Quan ly Hé théng quan ly vian ban va diéu hanh; dinh ky béo céo lanh
dao vé tinh hinh hoat dong cia phan mém va cac van dé méi phat sinh;

b) P& xuét voi Thu trudng co quan, don vi viée thiét 14p, cung cép, quan
Iy tai khoan va hudng dan st dung cho can bo, cong chirc co quan theo quy
dinh;

¢) Trién khai cac bién phap dam bao an toan, bio mét théng tin trong He
thong quan ly van ban va diéu hanh theo céc quy dinh hién hanh cda nha nuéec;
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d) Tham muu Léanh dao co quan, don vi thuc hién ché d6 bao céo Uy ban
nhan dén tinh (thdng qua Van phong Uy ban nhén dén tinh) dinh ky 06 théng,
d6t xudt vé viée st dung Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh,

Pidu 18. Xir Iy sw ¢b k§ thuat

Khi Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh xay ra sy ¢b k¥ thuat dan dén
tinh trang tam ngung hoat dong hodc khong bao dam tinh an toan cua véan ban
dién tir thi nguoi duoc phén cong phu trach quan tri phan mém tai co quan, don
vi ¢0 trach nhiém:

1. Thong bao ngay cho Thu trudng va nguoi sir dung trong co quan, don
vi biét v& su cd, thoi gian tam ding, thoi gian bit ddu str dung lai, cac bién phap
tam thoi dugc ap dung trong thoi gian tam durng, céc bién phap cdp nhét van ban
vao phan mém khi bit dau sir dung lai.

2. Tién hanh cac bién phép cén thiét trong kha ning nhim nhanh chéng
khic phuc, giai quyét su ¢b, phuc hdi phan mém van phong dién ti.

3. Thong béo ngay cho Van phong Uy ban nhan dén tinh dé dugc hudng
dan khic phuc, xtr Iy va giai quyét khi can thiét.

Diéu 19. Piéu khoan thi hanh

1. Giao S& Théng tin va Truyén théng chd tri, t& chic trién khai, huéng
dan thuc hién Quy ché nay, chu tri, phdi hop, S& Noi vu theo doi, kiém tra,
thanh tra dinh ky bao cdo Uy ban nhan dén tinh tinh hinh trién khai coa céc co
quan, don vi; xir Iy hodc dé xuit co quan c6 tham quyén xtr Iy cac vi pham theo
quy dinh cia phap luat.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu c6 kho khin, vuong mic, phat
sinh can sira ddi, bd sung, dé nghi cac co quan, don vi kip thoi bao cao vé S&
Théng tin va Truyén théng dé tong hop va tham muu Uy ban nhan dan tinh xem
xét, diéu chinh cho phti hop./s




~ PHUYLUCI:
QUY TRINH XU LY VANEA N
TREN PHAN MEM VAN PAFONGPHIN LU

Van ban dén
trén phdn mém VPDT

Y

. i - Kiém tra tinh phép 1y ctia viin ban;
Van thu - Vao sb Cong vin dén;

- Dua vin ban Ién phin mém QLVB;
I - Luu van ban,
Chuyén

|

Thu trudng don vi
(hodic Nguoi duoce 1y quyén)

S

Chuyén
Chuyén N Léanh dE}O P hy El‘aCl’i Chuyén
linh vuc dugce phén cong
I
Phan céng
¢ Néu ¢o
4 l ] h 4
Lanh dao phong Lanh dao phong
chuyén mon cht tri chuyén moén phoi hop
I [
Phén cong Phén cong
¢ Néu c6 ¢ Néu co

[ |

Chuyén vién Chuyén vién Chuyén vién Chuyén vién
xir 1y chinh dong xtr Iy xit Iy chinh dong xir ly




PHU LUC 2: |
QUY TRINH XU LY VAN BAN PI
TREN PHAN MEM VAN PHONG DIEN TU q
(Kem theo Quyét dinh s6:3% /2018/0D-UBND ngay05/12/2018 ctia Uy ban
nhan dan tinh Bék Nong)

Chuyén vién Chuyén vién
dong xu ly dong xtr ly
]
Chuyén Chuyén
v
Chuyén vién —— Chuyén vién
. i ong hgp 2 T Al
xt ly chinh xur ly chinh
Chuyén Chuyén Chuyén
Y v
Lanh dao phong )4 Chuyén ( Lanh dao phong
chuyén mon chu tri J L chuyén mon phoi hop
I Trinh
Ky s6 ban hanh vin ban néu nai ¢
dung vin ban dugc i S s o
PR R Lanh dao phu trach linh
vuc duoc phan cong
I
No§i dung viin ban kh(‘)ng duge uy quyén
Xin y kién
v
Thu trudngdon vi .
o x4 . 2 Ky s6 ban hanh van
(hodc Nguwoi duoc uy quyén)
[
Chuyén
';{ Vin thu ] Ky chimg thu s& va phat hanh vin ban

Y

Vin ban di
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