'UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC YADAO TAO Poc 1ap - T do - Hanh phuc

Sé: 203 /QP-SGD&DT
Hung Yén, ngay 06 thang 4 nam 2016

, QUYET DPINH ‘
Ban hanh Quy ché Quan ly va sir dung phin mém Quan ly vén bin
va diéu hanh tai S& Gido duc va Pao tao Hung Yén

Can cir Lut Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;
~ Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngdy 10/4/2007 cua Chinh phu vé
Ung dung CNTT trong hoat dong cta co quan Nha nudc;

Can ct Quyét dinh s6 11/2015/QD-UBND ngay 15/7/2015 v/v Ban hanh
Quy ché Quan ly, sir dung phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh trong céc co
quan nha nudc tinh Hung Yén;

Cian ctr Quyét dinh sé 575/QD-UBND ngay 23/3/2009 cua UBND tinh
Hung Yén, quy dinh chic nidng, nhiém vu, quyén han va co chu t6 churc cua S&
Giao duc va Dao tao;

Xét dé nghi ctiia 6ng Trudng phong Cong nghé thong tin,

QUYET PINH
‘ Djéu 1: Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché Quan ly va sir dung
phan mém Quan ly vin ban va di€u hanh tai S¢ Gido duc va Pao tao Hung Yén.
Biéy 2: Chanh Vin phong S¢, Trudng cac phong S& chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ke tir ngay ky./%W
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'UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAODUC VA DAOTAO -Df)c Iﬁp -Tu- do - Hanh phl'lC

QUY CHE
Quan ly, van hanh va sir dung phan mém quén ly viin ban va diéu hanh
tai S0 Gido duc va Dao tao Hung Yén
(Ban hanh theo Quy ét dinh s6 203 /OP-SGD&DT ngay 06/4'2016 cua Gidm
doc S¢ Gido duc va Pao tao Hung Yén

Chuong 1

QUY DINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, van hanh va sir dung phan mém quan
Iy van ban va diéu hanh trong co quan S& Gido duc va Pao tao Hung Yén
(GD&DT) (sau day goi tat 1a co quan).

2. Quy ché nay dugc 4p dung dbi véi can bo, cdng chue, vién chire, nguoi
lao dong (sau day goi tat 1a can bd, cong chirc) tham gia quan ly, khai thac va sur
dung phan mém quan ly vin ban va diéu hanh tai co quan.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

. Phan mém quan Iy van ban va dieu hanh 1a phan mém tin hoc hoé cac
quy trmh hoat dong tac nghlep, cac hinh thuc glri, nhan, luu tri, tim kiém van
ban, xur ly thdng tin, gial quyét céng viéc trong cic co quan nha nudc dé nang
cao chét luong va hidu qua cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong cia
can bg, céng chirc, vién chuec.

2. Hé so céng viée: La tip hop vén ban, tai liéu c6 lién quan dén nhau vé
mdt van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc mot sd dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét mdt cong viéc trong pham vi, chire
ning cua mot co quan, to chirc hodc mot ¢4 nhan.

3. Van ban dién nir 1a van ban duogc thé hién dudi dang thong diép dit liéu.
Théng diép dit liéu la thong tin dugce tao ra, dugc gui di, duge nhén va duge luu
trit bang phuong tién dién tur.

4. Co so dir liéu: La tap hgp cac dir ligu duge sap xép, to chirc dé khai thac,
quan ly va cép nhat thong qua phuong tién dién tur.

5. Tai khoan: La tén (user name) va mat khau (password) diing nhap dugc
cap cho moi can bd, cdng chirc dé truy cap va sir dung hé thong phan mém quén
ly vin ban va di€u hanh.

Piéu 3. Yéu clu vé cac viin ban trén phin mém Quan 1y viin ban

1. Noi dung van ban khi soan thao phai dam bao cac yéu cdu sau déy%
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- Phi hop véi chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach va phap ludt cta
Nha nudc;

- Phu hop véi muc dich, yéu cdu giai quyét cdng viéc;

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

- PBung tham quyén;

- Thé thirc trinh bay dam bao ding quy dinh hién hanh

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

- Vin ban chira ndi dung thudc danh muyc bi mét nha nudc va van ban thude
danh muc bi mat do Nha nuoc quy dinh;

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

- Cac vin bz}n cht"ra ndi dung x4u, doc hai, gdy anh hudng dén an ninh,
chinh tri, chii quyén qudc gia va gia tri van hoa dén toc theo quy dinh hién hanh.

3. Céc loai tép van ban duoc cép nhét trén phan mém phai duogc quy dinh
trong danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé u’ng dung cong nghé thong tin (CNTT)
trong co quan nha nudc do co quan ¢ thdm quyén ban hanh.

Piéu 4. Trach nhiém c¢ip nhit, luin chuyen thong tin trén phﬁn mém
quan ly van ban

1. Tén mién dé truy cap phan mém quan ly vén ban va diéu hanh co quan
So GD&DT la: http://113.160.133.4:8281

2. Can bd, cong chuc duge cdp mét tai khoan truy cdp, ¢6 trach nhiém bao
mat tai khoan dugc cép, thay déi mat khéu dang nhap, khéng dé 16 hodc cung

cap tai khoan cho nguoi khac biét, chiu trach nhiém vé théng tin trao doi trén
phan mém qua tai khoan sir dung cua cé nhan,

Chuwong 11
QUY PINH VE XU LY VAN BAN TREN PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN

Pidu 5. Quy dinh d6i véi can b, van thu

1. Cap nhéat van ban dén

Khi tiép nhat viin ban dén, van thu thuc hién nhép céc thong s6 van ban dén
va dinh kém t€p nd1 dung diy du cua van ban dén vao phian mém quan ly van
ban va chuyén xir ly t&i Gidm déc So.

2. Phat hanh van ban di

Khi nhan duogc van ban dd duge ngudi co tham quyén ky ban hanh va véan
ban dién tit do cac ca nhin, don vi soan thao gt trén phan mém quan ly van
ban, van thu thuc hién cac viéc sau:

a) Cap so, ngay cua van ban di.



b) Ghi dung s6 va ngay ky van ban di vira dugc cép nhét trong chuong
trinh phan mém vao van ban di ¢o6 chit ky chinh thure.

c) Lam céc thu tyc dong dau, phat hanh van ban gidy va phat hanh van ban
trén mang theo quy dinh. D6i véi céc van ban ¢ phu luc, phai dinh kém du cac
phu luc.

Van thu khong phat hanh van ban glay khi chira nhan dugc van ban dién tur
tuong Ung voi van ban ngudi co tham quyen ky duyét do cac ca nhén, don vi
soan thao chuyén dén cho van thu trén phan mém nay.

Piu 6. Quy dinh ddi véi can b, cdng chire, vién chirc xir Iy vdn bin
|. Tiép nhan vin ban trén phin mém quan ly vin ban

Can b, cdng churc, vién chure truc tiep xur ly vdn ban phai cap nhat cac
théng tin Xt ly vén ban do minh thu ly vao phan mém quan ly vin ban dé thong
tin vé xir ly van ban dugc quan ly day du trong co so dir liéu. Thuong xuyén
theo d&i phan mém trong gi lam viée dé kip thoi xtr Iy van ban dugc phén
cong. Thuc hién x(r ly van ban trong thoi gian duge quy dinh.

2. Xir ly van ban dén

a) Khi nhan duge ho so, vin ban (giay) do bd phan vin thu chuyén dén, can
b, cong chire, vién chirc 1ap dy thao van ban triede va luu trir trén may tinh cua
minh; sau d6 cap nhat thong tin va dinh kém du thao van ban vao phin mem
chon nguoi xur ly ké tiép va luan chuyen cho cac bd phén co lién quan tiép tuc
xu ly; nhimg dir liéu nay sé ludn chuyén trén mang dén nguoi ¢é trach nhiém xu
ly ké tiép trong quy trinh.

b) Truéng hop vdn ban dén phai cho tap hop hoé so lién quan, cho xac
minh, can bd cdng chirc phai cdp nhét thong tin lién quan dén qué trinh vao
trong hé so xur ly vin ban.

3. Xu ly van ban di

a) Can bg, cong chue, vién chure xir ly, st dung chirc nang Quan ly van ban
di ciia hé thdng nay dé cap nhat dit liéu vin ban di. Sau khi du thédo dugc lanh
dao phe duyét, can bd xir ly thuc hign chuce nang Chuyen phat hanh trén hé
thong nay. Khi thuc hién chuyén phat hanh can dinh kém tat ca céc tép vin ban
vao hé thong.

b. Trong qua trinh xir ly van ban (dén/di)

Néu c6 nhidu van ban (dén/di) khac c6 lién quan dén van ban dang xir ly,
ngudi xur ly phai két ndi tat ca cac vin ban vao ho so xur ly cua van ban.

Néu ¢6 cac chi dao, chi thi, §h6ng tin phat sinh li‘én quan dén van ban dang
xu ly, ngudi xir Iy phai cip nhét tat ca théng tin vao hé so xu ly cua van ban. %EZV

Piéu 7. Quy dinh v6i lanh dao Sé, linh dao phong ban

Péi véi 1anh dao S&, lanh dao cac phong ban



Thudng xuyén theo ddi phan mém quén ly van ban dé nhan biét thong tin
vé tién do xur ly vén ban cua phong, ban trong co quan, kip thoi don dbe xir ly
cac van ban dén tdn dong hay tré hen (neu c0).

a) Lanh dao phong chirc ning phan céng xur ly van ban cua phan mém dé
chuyén van ban dén cac ca nhan hay phong, ban xu ly; cho phép phat hanh van
ban di sau khi da duyét ngi dung.

b) Truong hop phat hién vén ban, hd so xtr ly tré han, 1anh dao S& phai kip
thoi chi dao, don dbc cac bd phan lién quan xu ly khic phuc.

¢) Lanh dao S& co thé uy quyén cho cén bd trong co quan thay minh thuc
hién: Phan cong x{r Iy vin ban; giam sat viéc xu ly van ban trong don vi; cho
phép phat hanh véan ban di.

Didu 8. Tich hop chir ky s6 vao phan mém Quan ly vin ban

~ Vén ban luan chuyén trén phén mém Quan ly vin ban dugc tich hop chit ky
s6 theo dung cac quy dinh tai Luat Giao dich dién tir va cac védn ban co lién quan
nham dam bao tinh an toan, bao mit, tin cdy va xac thuc cua dir ligu.

}. Chir ky sb dugc su dung trong phdn mém Quan Iy vdn ban do Ban co

yéu Chinh ph cung cap Phong CNTT c6 trach nhiém hudng dén hé trg vin thu
S tich hop chit ky so khi trién khai phén mém quan ly vin ban,

2. Vin ban truyén qua mang ¢6 chir ky so hop 1€ co gia tri phap ly nhu van
ban gidy c6 ky tén dong du va phai dugc tiép nhan xir ly ngay, khéng can cho
doi van ban gidy.

3. Vin ban co chir ky s hop 1¢ phai ¢6 it nhat mot trong nhimg chir ky sb sau:
a) Chit ky sé cua thi trudng co quan phét hanh vin ban.
b) Chir ky cia can bd van thu thuc hién phat hanh van ban.

Chuong 11
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC PHONG BAN
QUAN LY, SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 9. Trach nhiém ciia Phong Cong nghé thong tin

1. Tham muu cho lanh dao S& théng nhit trién khai phidn mém quan ly vin
ban trong toan co quan; hang ndm tap hop bao cdo tinh hinh s dung phan mém
cta cac phong ban S¢.

2. Trach nhiém cua can bd quan tri mang, quan tri phan mém

a) Bé xudt véi Thu truong co quan, don vi viéc cép phat, thu hoi, stra doi,
bé sung tai khoan va phan quyeén str dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh.

b) Tao lap, quan ly tai khodn ngudi sur dung; quan tri he thong danh muc
trong phan mém quan ly van ban va didu hanh, truc tiép sira doi, bd sung khi ¢6
su thay ddi vé& co cdu td chire trong ndi bd co quan, don vi. 44
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c) Ho tro, huong din can bd, cong chic trong co quan, don vi su dung,
van hanh phan mém quan ly van ban va diéu hanh; ph01 hop véi S¢ Thong tin va
Truyén théng khic phuc su cd (néu c6) va cip nhat, ning cap phin mém quan Iy
van ban va diéu hanh.

d) Tham muu Léanh dac co quan, don vi thuc hién ché do bao cao UBND
tinh (thong qua So Thong tin va Truyen thdng) dinh ky, dét xuit vé viéc sir dung
phan mém quén ly van ban va diéu hanh.

Piéu 10. Trach nhiém cda cac phong ban sir dung phin mém quén ly
vin ban

I. Ladnh dao co quan

a) Quan triét va chi dao théng nhét t& chirc trién khai thuc hién dén tit ca
can b¢ trong co quan sir dung cac chirc nang cua phan mém quan Iy vin ban
trong tac nghiép va xur ly cong viéc hang ngay.

b) Thuc hién xur ly van ban va giai quyét cong viéc thong qua ho so cong
viéc trén phén mem dé ho trg cong tac quan ly, diéu hanh, trao déi théng tin,
chia sé dit liéu va tiét kiém in an, sao chup cdc loai van ban, gidy t& hanh chinh.

2. Can bd trong co quan

a) Thuong xuyén st dung phan mém quan ly vén ban theo tai khoan dugc
cp dé giai quyét cong viéc dugc giao, tao tap hé so xir ly theo ding quy dinh.

b) Thay dgl mét khau duoc cap va tu bao mat tai khoan cua minh, khéng dé
16 hodc cung céap thong tin ciia minh cho ngudi khac.

¢) Vian thu cap nhat ddy du vin ban dén, van ban di vao sd van ban di¢n tir
dé luu trir, bdo céo, théng ké va xir ly cdng viéc clia co quan trén phin mém
quéan ly van ban.

d) Céan bd phu traich CNTT cua don vi phai huéng dan, hé trg k¥ thuat cho
can bd co quan su dung phin mém quan Iy van ban. Phéi hop véi So Théng tin
véa Truyén théng thudong xuyén ra soat, cap nhéat cac danh muc cua phan mém
quan ly van ban nham dam bao diy du thong tin.

3. Lién hé v&i So Thong tin va Truyen thong dé duoc hd trg k¥ thudt, khéc
phuc sur ¢d va hudng dan sir dung phin mém quan 1y vin ban.

Piéu 11. Uy quyén va xir ly cong viée khi co s thay d6i dom vi cong tac

I. Phin mém quan ly vin ban cua co quan do_thu truong c¢o quan phan
quyén sir dung cho ¢4 nhan, don vi va c6 thé ty quyén, phan quyén cho cic cé
nhéan quan ly thay.

2. Khi gap su cd vé hé thong, phong CNTT phai théng bdo ngay cho So
Thong tin va Truyen thong dé khic phuc, stra chira kip thoi khong lam anh
hudng dén cong viée.

3. Khi ¢6 su luan chuyén cong tac can bg, nguoi quan tri phan mém khong
duoc x6a tai khoan truy cap vao phan mém cia ngudi d6 ma thuc hién phanafﬁ
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quyén khéng cho truy cép; sir dung phan mém dé dam bao tinh toan ven cla dif
liéu trén phan mém.
Chuong IV
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, THI DPUA KHEN THUONG

Piéu 12. Cong tac kiém tra, bao cdo tinh hinh si dung phén mém quan
ly vin ban
Phong CNTT tong hop thong ké, lap bao cao tinh hinh sir dung phan mém

quan ly van ban theo biéu miu va hudng dan cta S& Thong tin va Truyén théng
trudc ngay 15/12 hang nam.

Phong CNTT la dau mdi tiép nhin bdo céo tir cac phong chirc ning; dong
thoi la diu méi kiém tra dinh ky hodc dot xudt tinh hinh hoat ddng sir dung phan
mém tai co quan.

Piéu 13. Khen thwéng ky luit

Hang niam, t& chirc xét va khen thudng dbi voi tap thé, ca nhén co thanh
tich trong tmg dung CNTT trong d6 co tiéu chi str dung phan mém quan ly vin
ban vao xu ly cong viéc.

Chwong V
TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 14. Trach nhiém ciia lanh dao phong ban

Chanh vén phong So, Trudng cac phong chirc nang co trach nhiém trién khai t6
chire thue hién Quy ché. Chi dao xay dung ké hoach thure hién ¢6 higu qua.

Phong CNTT giam sat, don doc cac phong chue nang thue hién viée su dung
phin mém quan ly vin ban, dinh ky tong hop, bao cio két qua theo quy dinh.

Diéu 15. Diéu khoin thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mic, cac phong chire
nang gui van ban vé phong CNTT dé tong hop trinh Lanh dao S& xem xét, sira

dbi bd sung cho phii hop./
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