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

TINH HUNG YEN Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 4/ /2015/QD-UBND Hung Yeén, ng&y//{rhdng 7 nam 2015
QUYET PINH

50 GIAO DUC VA Bemzanh Quy ché Quan 1y, sir dung phan mém; Quén Iy vin bén
HUNG YEN va diéu hanh trong cac co quan nha nwée tinh Hung Yén
CONG VAN BEN |

8% ... b hiyinnss /}; UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN
Ngay. Ab/ o /12

o Hyﬁn ctr LudtTé chire HDND va UBND ngay 26 thang 11 nam 2003;
K(:Uf/ \)Oﬁb/ Cén cg
' {\6 Car ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006; ‘
Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé
Az dung cong nghé th(")nU tin trong hoat dong cia co quan nha nudc;
| Can ctr Chi thi sb 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thu tuéng Chinh phti vé
viéc tdng cudng str dung van ban dién tu trong hoat ddng ctia co quan nha nudc;

Céan cu Thoéng tu 56 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia By Ngi vu
hudng dan quan ly van ban, 1dp ho so va ndp luu trir ho so, tai liéu vao luu tri
co quan;

Cén clr Quyét dinh s6 16/2011/QD-UBND ngay 20/7/2011 cia UBND
tinh vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhéan dén tinh Hung Yén
nhiém ky 2011-2016;

Theo dé nghi ciia Giam doc S Thong tin va Truyén théng tai Té trinh sb
178/TTr-STTTT ngay 18/6/2015,

uat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, str dung phan
mém; Quan ly vin ban va diéu hanh trong céc co quan nha nudce tinh HungYén.

biéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam déc cac s, ban, nganh tinh;
Chu tich UBND cdc huyén, thanh phé va géc td chirc, c4 nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
TM. UY BAN NHAN DAN TINH

nhin: CHfJ TICH
r Diéu 3; T '

Théng tin va Truyén thong;

Kiém tra van ban QPPL-B¢ Tu phép; AN 2
'ong tryc Tinh ay; | e S
‘ong truc HDND tinh, Poan PBQH tinh; o
-tich, cac Pho Cha tich UBND tinh;

i phong Poan PBQH va HDND tinh;
h dao Van phong UBND tinh;

1g tdm Tin hoc-Cong bao;

chuyén vién VP UBND tinh;

: VT, VX©.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HUNG YEN Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

~ QUY CHE ‘
Quan ly, sir dung phan mém; Quan ly van ban va dieu hanh
trong cic co quan nha nuée tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 /// /2015/0OP-UBND ngay 45/7/2015
cua Uy ban nhan dan tinh )

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, str dung phan
mém; Quan ly vin ban va diéu hanh trong cdc co quan nha nuée tinh Hung Yén
(sau déy goi tat la phan mém quan ly van ban).

2. Bbi tuong ap dung: Cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Hung Yén;
can bd, cong chirc, vién chire cac co quan hanh chinh nha nudce tinh Hung Yén.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

1. Phan mém quan 1y van ban: La phdn mém tin hoc hoéa céc quy trinh
hoat dong tac nohlep, c4c hinh thirc tiép nhan, luu trit, trao d6i, tim kiém, xur ly
théng tin, gidi quyét céng viée trong céc co quan nha nude d& ning cao chit
lugng va hiéu qua cong tac didu hanh cta lanh dao, cc hoat ddéng cua cén bd,
cbng chirc, vién chure.

2. Ho so cong viéc: La tap hop vin ban, tai liéu c6 lién quan dén nhau vé
mot vin d&, mot su vide, mot dbi tuong cu thé hodc mot sb dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo d&i, giai quyét mét cong viée thude pham vi, chirc
nang cua mot co quan, t6 chirc hodc mot c& nhéan.

3. Van béan dién tir: La van ban duoc thé hién duéi dang thong diép dit liéu.

4. Co s& dir liéu: La tép hop céac dir liéu dugc sép xép, td chirc dé khai
thac, quan ly va cap nhéat thong qua phuong tién dién tir.

5. Tai khoan: La tén dung dé truy cdp vao phén mém, moi nguéri dwoc cép
mot tai khoan neng bao oom tén dang nhép, mét khiu t1uy cap dé sir dung cac
chirc nang ctia phan mém quan 1y van bén. -

Piéu 3. Yéu cau vé cac vian ban trén phan mém quan ly van ban

1. N6i dung van ban khi soan thao phai dam béo céc yéu cau sau day.



- Phu hop véi chi truong, dudng 161 ctia Pang, chinh sich va phéap luat
ctia Nha nudc;

- Phu hop vé6i muc dich, yéu cau giai quyét céng viéc;

- Thé hién y kién chi dao cua lanh dao céc cép;

- Bung thim quyén;

- Thé thirc va k¥ thuét trinh bay dam bao dting quy dinh hién hanh.

2. Vin ban khéng duoc cap nhat vao phin mém quan 1y vin ban.

- Van ban chtra ndi dung thudéc danh muc bi mét nha nudc va van ban
thudc danh muc bi mat do Nha nudce quy dinh;

- Bon thu tranh chép, khiéu nai, tb cao;

- Céc vidn ban chtra ndi dung x4u, doc hai, gdy anh huodng dén an ninh,
chinh tri, chtt quyén qudc gia va gia tri van héa dan tdc theo quy dinh hién hanh.

3. Céc loai tép vin ban dugc phép cap nhét trén phan mém phai dugc quy
dinh trong danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé ing dung cong nghé thong tin trong
co quan nha nude do co quan c6 tham quyén ban hanh.

Piéu 4. Trach nhiém cép nhat, luin chuyén thong tin trén phin mém
quan ly van ban

1. M&i can bd st dung phan mém quéan ly van ban déu duoc cép mot tai
khoan d& truy cap phan mém quan 1y vin ban, dugc cip tai lidu va huéng dan
st dung, ¢6 trach nhiém xir 1y vin ban dén va cap nhat nhimg théng tin do minh
da xir Iy vao hé théng.

2. Trong trudng hop xay ra su c¢d k§ thuat dan t6i phdn mém quén 1y van
ban ngting hoat dong, ngudi ¢ trach nhiém cdp nhat thong tin néu tai Khoan 1
Piéu nay tam thoi ghi nhan viée xir ly bing céc phuong tién khac (ghi nhén
bing gidy t& hodc trén tép van ban) va tiép tuc cip nhat cc théng tin di xu Ly
ngay sau khi su cb k¥ thuat da dugc khéc phuc.

Chuong I
QUY PINH VE XU LY VAN BAN TREN PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN
Piéu 5. Quy dinh ddi v6i can bj vin thw cac don vi
1. Cép nhéat vén ban dén

Khi tiép nhén van ban dén, nhan vién vin thu thuc hién nhap théng tin va
dinh kém tép ndi dung day du cua van ban dén vao phin mém quan ly vin ban
va chuyén xur ly t6i 1anh dao.

2. Phat hanh van ban di



Khi nhén duoc van ban da duge ngudi ¢o thim quyen ky ban hanh va van
ban dién tit do cac cd nhan, don vi soan thdo giri trén phin mém quan ly van
ban, van thu thuc hién cac viéc sau:

a) Cap s, ngay cua vén ban di.

b) Ghi ding s6 va ngay ky van ban di vira dugc cdp nhat trong chuong
trinh phan mém vao van ban di ¢6 chit ky chinh thirc.

¢) Lam cac thu tuc dong déu, phat hanh vin ban gidy va phat hanh vin
ban trén mang theo quy dinh. P6i véi cac van ban ¢6 phu luc, phai dinh kém du
céc phu lyc.

Vin thu khéng phat hanh van ban gidy khi chua nhan duge van ban dién
tir twong Gmg véi van ban nguoi ¢6 tham quyén da ky duyét do céc ca nhan, don
vi soan thao chuyén dén cho van thu trén phan mém nay.

Diéu 6. Quy dinh doi véi can b, cong chire, vién chire xir Iy viin ban
1. Tiép nhan van ban dén trén phan mém quan ly van ban.

Cén bd, cong chire, vién chie truc tiép xir ly vén ban phai cp nhit cdc
thong tin xu ly van ban do minh thu ly vao phan mém quén 1y vin ban dé céc
théng tin vé x 1y van ban dugc quan ly ddy du trong co s dit lidu. Thudng
xuyén theo di phan mém trong gi¢ lam viéc dé kip thoi xur ly van ban dugc
phan cong. Thuc hién xr Iy van ban trong thoi han duge qui dinh.

2. Xir 1y vin ban dén

a) Khi nhan dugc hd so, vin ban (giéy) do bd phan vian thu chuyén dén, can
bd, céng chire, vién chire 1ap du thao van ban trude va Ivu trit trén may tinh cua
minh; sau do cép nhét thong tin va dinh kém ban du thao van ban vao phan mém,
chon nguoi xtr ly ke tiép va luan chuyén cho cac bd phan c6 li€n quan tiép tuc xir
ly; nhimg dit liéu nay s€ luan chuyén trén mang dén nguodi cé trach nhiém xu ly
ké tiép trong quy trinh.

b) Trudong hop van ban dén phai chd tip hop hd so lién quan, chd xac
minh, chuyén vién phai cdp nhét thong tin lién quan dén qua trinh vao trong ho
so xur ly van ban.

3. X{r ly van ban di.

a) Can bg, cong churc, vién chic xtr 1y sir dung chttc nang Quén ly van
ban di cua hé thong nay dé cap nhét di¥ liéu van ban di. Sau khi du thdo duoc
lanh dao phé duyét, can bg xir ly thuc hién chirc ndng Chuyén phat hanh trén hé
thong nay. Khi thuc hién Chuyén phat hanh can dinh kém tat ca tép vén ban vao hé
thong.

b) Trong qué trinh xir ly van ban (dén/di):

Néu co6 nhiéu van ban (dén/di) khéc co lién quan dén vin ban dang xr 1y,
nguoi xir ly phai két noi tat ca cdc van ban do vao ho so xir Iy ctia van ban.
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Neéu ¢ céc chi dao, chi thi, thong tin phat sinh lién quan dén van ban dang
Xt ly, nguoi xir ly phai cap nhat tat ca thong tin vao ho so xr ly ctia van ban.

Pieu 7. Quy dinh doi véi cap lanh dao don vi, [anh dao phong ban

D6i véi 1anh dao don vi (thu trudng, phéd thu trudng) va lanh dao céc
phong, ban (truong, phé phong, ban):

Thuong xuyén theo doi phin m&m quan 1y vin ban dé nhan biét thong tin
vé tién d6 xtr ly van ban cua cac phong, ban trong co quan, kip thoi don ddc xir
ly céc van ban dén tdn dong hay tré han (néu co).

a) Lanh dao don vi sir dung chirc ndng Phan cdng xur ly van ban cua ph%‘m
mém dé chuyén vin ban dén céc ca nhan hay phong, ban xtr 1y; cho phép phat
hanh van ban di sau khi da duyét ndi dung.

b) Truong hop phét hién van ban, hd so xtr 1y tré han, 1anh dao don vi phai
kip thoi chi dao, don dbc cac bd phan lién quan xir 1y, khic phuc.

¢) Lanh dao don vi c6 thé uy quyén cho cdn bg trong co quan thay minh
thuc hién: Phan cong xtr ly van ban; giam sat viéc xtr ly vin ban trong don vi;
cho phép phét hanh van ban di.

Piéu 8. Tich hop chir ky s6 vao phan mém Quan Iy vin bin

Vian ban ludn chuyén trén phan mém Quan ly vdn ban dugc tich hop chit
ky so theo diing céc qui dinh tai Luat Giao dich dién tr va cdc van ban lién quan
nhim dam bao tinh an toan, bao mat, tin cdy, xac thuc cta dir li€u.

1. Chit ky so str dung trong phan mém Quan 1y vin ban do Ban co yeu
Chinh phu cung cép. S& Thong tin va Tmyen thong co trach nhiém huong dan,
hd try céc co quan don vi tich hop chit ky s6 khi trién khai phin mém quén ly
van ban.

2. Van ban truyén qua mang c6 chit ky so hop 1€ c6 gia tri phap ly nhu’

vin ban gidy c6 ky tén déng diu va phai duoc tiép nhén xir Iy ngay, khéng can
cho dgi van ban giay.

3. Van ban ¢6 chit ky s& hop 18 phai ¢ it nhit mét trong nhiing chit ky s6 sau:
a) Chit ky s6 ctia thi truong co quan phat hanh vin ban.

b) Chit ky s6 cta td van thu (hodc can bd van thu) thuc hién phat hanh
van ban.

Chuwong III'
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN
QUAN LY, SUDUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN
Piéu 9. Trach nhiém ctia S& Thong tin va Truyén thong
1. Tham muu Uy ban nhén dan tinh thong nhét trién khai phan mém quéan

ly vén ban cho céc co quan, don vi trén dia ban tinh; hang nam tap hop béo céo
Uy ban nhan dén tinh tinh tinh hinh st dung phan mém ctia cdc co quan, don vi.



2. Quan ly, duy tri, van hanh phdn mém tip trung tai Trung tam tich hop
dit liéu tinh thude S& Théng tin va Truyén thong.

3. Hd trg céc co quan, don vi st dung phan mém quén 1y van ban.

4. Bao dam tinh an toan, an ninh va bdo mét théng tin cho phan mém quéan
1y van ban.

5. Can ctr tinh hinh hoat dong ctia hé théng, hang nam 1ap du toan kinh
phi cho viéc quan 1y, xdy dung va duy tri phdn mém quéan 1y van ban trinh Uy
ban nhédn dén tinh phé duyét.

Piéu 10. Trach nhiém cia cdc to chire lién quan khac

1. S& Tai chinh phdi hop véi S& Théng tin va Truyén théng dé xuét kinh
phi duy tri hoat dong va van hanh phan mém quén 1y vin ban hang nim trinh Uy
ban nhén dan tinh.

2. Céc don vi stt dung phin mém quén 1y vin ban hiéu qua, bao quan tai
khoan ctia ca nhan, don vi minh, kip thoi théng béo cho S& Théng tin va Truyén
thong khi c6 sy cb vé an toan cta hé thong, khong dugc dé gian doan dén hoat
déng quan ly diéu hanh.

Piéu 11. Triach nhiém cia cdc co quan siv dung phan mém quén 1y
van ban

1. Lanh dao co quan

a) Quén triét va chi dao théng nhét td chirc trién khai thuc hién dén tat
ca can bd trong co quan va cac don vi tryc thude st dung cdc chlrc ning cua
phén mém quan 1y van ban trong téc nghiép va xir Iy cong viéc hang ngay.

b) Thuc hién xtr Iy vin ban va giai quyét cong viéc thong qua hd so cong
viéc trén phén mém dé hd trg cong tac quan ly, diéu hanh, trao ddi thong tin,
chia sé dit liéu va tiét kiém in 4n, sao chup céc loai vén ban, giéy to hanh chinh.

2. Céan bg trong céc co quan

a) Thudng xuyén st dung phin mém quén 1y vin ban theo tai khoin duoc
cap dé giai quyét cong viéc dugce giao, tao 1ap hd so xit ly theo diing quy trinh
duoc co quan quy dinh.

b) Thay d6i mat khau dugc ce“ip va tu bao mat tai khoan ctia minh, khong
d& 16 hozc cung cép tai khoan ctia minh cho ngudi khéc.

c) Can bd van thu cdp nhat dﬁy d0 van ban dén, vin ban di vao sb vin ban
dién tir dé luu trit, bao céo, thong ké va xir Iy cong viée cua co quan trén phén
mém quan 1y vin ban.

d) Céan b phu trach cdng nghé théng tin ctia don vi phai huéng dan, hd
trg k§ thuat cho can b tai don vi st dung phan mém quan 1y van ban. Phéi hop
véi S& Thong tin va Truyén thong thudng xuyén ra soét, cap nhét cac danh muc
cia phdn mém quén 1y viin ban nhim bao dam day du thong tin.



3. Lién hé v6i S& Thong tin va Truyén théng dé& dugc hd tro k¥ thuat,
khic phuc su ¢b va hudng din str dung van hanh ph@in mém quan ly van ban.

Dicu 12. fIy quyén va xir Iy khi c6 sy thay doi don vi cdng tic

1. Phan mém quéan ly van ban cia timg co quan, don vi do céac thu tluong
cua don vi quan ly, phan quyen str dung cho cic c4 nhan, don vi trong thim
quyén cia minh va cé thé tiy quyén, phan céng cho céc ca nhan quan 1y thay.

2. Khi gip su ¢ vé hé théng, co quan, don vi sir dung ph?m mém phai
thong bdo ngay cho S¢& Théng tin va Truyén théng dé khic phuc, stra chita kip
thoi, khong lam anh hudng dén cong viéc.

3. Khi ¢6 su luédn chuyén cong tac can by, nguodi quan ly khong duge xda
tai khoan truy cép vao phan mem ctia nguol dé ma thuc hién phéan quyen 1<hong
cho truy cap, sir dung phan mém dé dam béo tinh toan ven dit lidu trén phan mém.

CHUONG 1V
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, THI PUA KHEN THUONG

Pidu 13. Cong tic kiém tra bdo cdo tinh hinh sir dung phin mém
quan ly van ban

Céc co quan 1ap bo céo tinh hinh sir dung phdn mém quan Iy vin ban
theo biéu mAu va huéng din cia S& Théng tin va Truyén théng trudc ngay
15/12 hang nam.

S& Théng tin va Truyén théng 1 co quan dau mdi tiép nhan béo cdo tir
C4C cO quan téng hop, béo cdo Uy ban nhan dén tinh; déng thoi 1a don vi dau
mbi kiém tra dinh ky hoic dot xuét tinh hinh hoat dong cua cac don vi st dung
phin mém.

Piéu 14. Khen thuéng - Ky luit

Hang ndm, cin cu tiéu chi danh gia cai cach hanh chinh do S& Néi vu
dénh gia va béo cdo két qua thuc t& ctia S& Thong tin va Truyén théng, Uy ban
nhan dan tinh 8 chtic xét va khen thudng ddi véi tap thé, ca nhan cé thanh tich
trong viéc tmg dung cdng nghé théng tin, trong d6 6 tidu chi st dung phan
mém quéan Iy vin ban vao xir ly cong viée.

Céc td chirc, ca nhan khong thuc hién tét Quy ché nay tuy theo muc dd vi
pham s& bi xem xét ky ludt hodc xtr 1y theo phdp luét hién hanh.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém ciia linh dao cic co quan, don vi

Chanh Vén phong UBND tinh; Gidm dbc cc sd; Thu trudng cic ban,
nganh tlnh Chu tich Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phé ¢6 trach nhiém t6
chite trién khai thuc hién cdc quy dinh theo Quy ché. Chi dao xay dung ké hoach
thuc hién c6 hiéu qua.



Giam doc S¢ Thong tin va Truyén théng giam sat, dén doc cac don vi
thuc hién vig¢c sir dung phan mém quan ly vén ban, dinh ky tong hop, bdo céo
két qua theo quy dinh.

Diéu 16. Pieéu khoan thi hanh

Trong qua tunh thue hién Quy ché nay, néu cé vuonc méc, cc co quan,

don vi giri van ban vé So& Thong tin va Truyén théng dé tdng hop, trinh Uy ban
nhén dan tinh xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINH
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