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QUYET DINH
Ban hirnh Quy ch6 Qurin lf vh sri dgng phAn miim Quin lf vin bin

vir tlitu hirnh tai S& Gi6o dqc vi Diro t4o Hu'ng Y6n

Cin cri Luit C6ng ngh€ th6ng tin ngdy 29 thitng 6 ndm 2006;

C6n cri Nghi dinh sO O+IZOOZNO-CP ngdy lOl4l2OO7 cria Chinh phir vir

U'ng dpng CNTT trong ho4t dqng cta co quan Nhd nuoc;

Cdn cr? Quy6t dinh sO ttlZOtSIqO-UBND ngity 15171.2015 v/v Ban hdnh

Quy chii Quan lf, sri dqng phin m€m Qu6n li vdn birn vd di6u hdnh trong cdc co

quan nhd nuoc tinh Hung YCn;

Cdn cri quytit ainl sO SzslqO-UBND ngdy 231312009. cua UBND tinh

Hung YCn, quy dlnh ch(rc ndng, nhi6m vu, quy6n han vd co cdu t6 chirc cira Sd

Gi6o duc vir Diro tao;

Xdt d6 nghi cta 6ng Trudng phong C6ng ngh6 th6ng tin,

QUYET DINH

Diilu l: Ban hirnh kdm theo Quytit dinh ndy Quy ch6 Quan l!' vir su dung

phAn m€m Quan l:i vdn bdn vd di6u hdnh tai Sd Gi6o duc vir Diro tao Hung Y€n.

Di6u 2: Ch6nh Van phong Sd, Trudng c6c phong Sd chlu trSch rrhiQm thi
hdnh Quy6t dlnh ndy k€ tir ngiy k! .lqlr,, - -.
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IJBND TINH HUNG YEN
SO GIAO DUC VA DAO TAO

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiAVIET NAM
Ddc lip - Tg do - H4nh Phric

QUY CHI
Quin lf, vQn hinh vi sri dgng fnAn rnern qu6n li vin b6n vA di6u hhnh

diic So Giao duc vd Ddo tao Hung YAn

Chuong I

QUY DINH CHUNG

Di6u l. Ph4m vi di6u chinh, tl6i tu'qng 6p dgng

l. Quy chti niry quy dinh v6 quan l1i, vfn hdnh vir su dvng phin mdm qudn

lli vin b6n vd di6u hirnh trong co quan So Gi6o dyc vir Ddo t4o Htmg Y6n

(GD&DT) (sau ddy ggi tdt le co quan).

2. Quy ch6 ndy dugc 6p dung AOi vOi c6n bQ, c6ng chuc, vi6n chuc, ngudi

lao d6ng (sau dAy goi tit ld c6n b6, cdng ch[rc) tham gia qu6n li, khai thric vd sri

dgng phAn m€m qudn lli v6n bdn va di€u hirnh tai co quan.

Di6u 2. Gi6i thich ti'ngir
l. Phdn mim quan lit vdn bdn vd diiu hdnh lit phin m6m tin hqc ho6 c6c

quy trinh hoat dQng t6c nghiQp, c6c hinh thuc gui, nh{n, ltru trir, tim ki6m vdn

bdn, xu lli th6ng tin, giai quy6t c6ng vi6c trong c6c co quan nhd nuoc d6 ndng

cao ch6t lugng vd hiQu qui c6ng t6c didu hdnh cua ldnh d4o, cdc ho4t dQng c[ra

c6n b0, c6ng ch[rc, vi€n chric.
^ --,:2. Ho so'congvi<)c;Ld tAp hqp v6n bin, tdi tieu c6 li€n quan d6n nhau v6

m6t vdn d0, m6t sq viQc, rnQt d6i tuong cu th6 hoac mQt s6 d4c di6m chung hinh

thdnh trong qu6 trinh theo d6i, giai quytit m6t c6ng vi,0c trong pham vi, chfc

ndng cua m6t co quan, tO chuc hoflc mQt c6 nhan.

3. Vdn ban di€n rtt ld van ban dugc th€ hi€n duoi d4ng th6ng diep dft liQu.

Th6ng di6p d[ li€u ld th6ng tin cluoc tao ra, duoc gui di, dugc nh4n vd duoc luu

trir bing phucrng tien diQn tt.
4. Co so drt li€u; Littap hqp c6c dir liQu dugc sip x6p, t6 chfc d6 khai th6c,

quan l! vd c4p nhqt th6ng qua phuong tiQn diQn tu.

5. Tdi khoan: Ld t€n (user name) vd mqt khdu (password) ddng nhfp dugc
: . :.

cdp cho rn6i c6n b9, cdng chuc d€ truy c{p vd su dqng hQ th6ng phdn m6m quirn

ly vdn bAn vd di6u hdnh.

Didu 3. YGu cAu vd c6c vin b6n tr6n phAn miim Qu5n li vin bin

l. NQi dung vdn birn khi soan thAo phai ddm bAo c6c y€u cdu sau tl6y7a'lv"'H
2



- Phtr hqp vdi chir truong, duong l6i cria Ding, chinh s6ch vi ph6p tuft cria

Nhd nu6c;

- Phn hqp voi muc dich, y€u cAu giai quy6t c6ng vigc;

- Th6 hiQn f kiiin chi dao cria ldnh d4o c6c c6p;

- Drlng thAm quydn;

- th6 tfrfc trinh bdy dAm bdo ding quy dlnh hi6n hdnh

2. Vin bin kh6ng dugc cap nhflt viro phAn mdm qu6n l1i v6n bin

- Vdn ban chua nQi dung thuQc danh muc bi m4t nha nuoc vd vdn bin thuQc

danh muc bi m4t do Nhd nuoc quY dinh;

- Don thu tranh chAp, khitiu nai, t6 c6o;

- C6c vdn bdn chria nQi dung x6u, dQc hai, gdy 6nh hudng d6n an ninh,

chinh tri, chi.r quydn qu6c gia vir gi6 tr[ vdn hoa d6n tqc theo quy dlnh hiQn hdnh'

3. Cdc loai t6p vdn bdrn duoc cqp nhqt tr6n phin m6m phai dugc quy dinh

trong danh muc ti€u chuAn k! thuat va trng dgng c6ng ngh€ th0ng tin (CNTT)

trong co quan nhd nudc do co quan c6 thAm quydn ban hirnh'

Di6u 4. Tr6ch nhiQm c{p nh4t, luin chuy6n th6ng tin tr6n phin mdm

qurin lf vIn b6n

l. T€n rniin d6 truy cqp phAn m6m quan tli vdn bdn vd di6u h2rnh co quan

So GD&DT lir: http://l I 3.160.133.4:8281

2. C6n b0, c6ng chfrc dugc c6p mQt t?ri khoan truy c{p, c6 tr6ch nhie,m b6o

rn{t tdi khodn dusc c6p, thay aOi m4t khiu ddng nhAp, kh6ng d6 lQ ho6c cung

c6p tdi khoan cho ngudi kh6c biiit, chlu tr6ch nhi€m vii th6ng tin trao ddi tr6n

phAn m6m qua tdi khoAn srlr dpng cira c6 nh6n.

Chucrng II
QUY DINH vE XU'r,f vAN-SAN TREN PHAN MtM

QUAN I-,V VAN NAN

Di6u 5. Quy dinh aiii vO'i crin bQ, vin thu'

l. Cap nhat vdn b6n d6n

Khi tiiip nhft vin bin d6n, vdn thu thgc hiQn nhQp c6c th6ng.s6 vdn bin d6n

vd dinh kdrn tQp ngi dung dAy dir cira vdn bin diin vdo phin mirn quin li vdn

bin v2r chuy€n xt lf t6i Gi6m d6c Sd.

2. PhAt hirnh vin bdn di

Khi nhdn duoc vdn ban dd dugc nguoi co th6m quy6n kf ban hdnh vir vin
b6n diQn tu do c6c c6 nhdn, don vi so4n thao giri tr€n phAn m6m qu6n lli v6n

bdn, vdn thu thuc hiQn c6c vi6c sau: %"P
^i ,r . "/

a) Cdp s6, ngdy cria vdn bdn di.



b) Ghi dnng s6 vd ngdy ki v5n bAn di vua dugc cfp nhdt trong chuong

trinh phAn rn6m vio vdn bdn di c6 chfr kf chinh thuc.

c) Ldm c6c th0 tpc d6ng d6u, ph6t hirnh vdn ban gi6y vd phdt hirnh vdn bin
tr€n mqng theo quy dinh. D6i v6i c6c vdn birn c6 php lqc, ph6i dinh kdm dir c6c

phu luc.

Vdn thu kh6ng ph6t hirnh vdn bdn gi6ykhi chua nhdn dugc vdn bin diQn tir

tuong ung v6i vin.b6n ngudi c6 th6m quy6n.kj duygt do c6c c6 nhdn, don vi

soan theo chuy6n d6n cho vdn thu tr6n phin m€m ndy.

Di6u 6. Quy ilinh O5i vOi c6n bQ, cdng chri'c, vi6n chric xti'lf vin b6n

l. Ti6p nhan vdn birn trdn phAn mdm quan lf vin bin

C6n b6, c6ng chirc, vi6n chirc

th6ng tin xri l5i vdn bdn do minh thP

tin vC xu lf.vin bin dugc quAn lY

theo ddi phAn m€m trong gio lirm
c6ng. Thgrc hi6n xir li vin brin trong thdi gian duoc quy dinh.

2. Xu lti vdn bin d6n

a) Khi nhAn dugc h6 so, vdn b6n (gi6y) do b6 phin vdn thu chuy6n d6n, c6n

b6, cdng chfc, vi€n chuc l6p dq th6o vin bAn truoc vir luu trir tren m6y.tinh c[ra

minh; sau d6 cpp nh4tth6ng tin vd dinh kdm dg th.ao_vin 
b.uL-rao phAnm€m,

chon ngudi xri lj k6 ti6p vd ludn chuy6n cho c6c b6.phAn c6 li€n quan ti6p tgc

xu ly; inirng dir lieu ndy sd ludn chuy€n tr6n mang d6n nguoi c6 tr6ch nhi6m xu
lj kE ti€p trong quy trinh.

b) Truong hqp vdn bin d6n phai cho tap hsp hO so li€n quan, chd x6c

minh, c.6n bQ c6ng chfc phAi cfp nh6t th6ng tin li€n quan d6n qu5 trinh viro

trong h0 so xt lf vdn bdn.

3. Xu ly vdn b6n di

a) C6n bO, c6ng chric, vi6n chfc xt li, sri dpng chric ndng Qudn ly vin bAn

di cria hQ th6ng ndy d€ cAp nhat dt lieu vdn bdn di' Sau khi dg thAo dugc ldnh

d4o ph6 duyQt, c6n bO xu l:i thuc hiQn chric ndng Chuydn ph6t hdnh tr€n h€

th6ng ndy- Khi thgc hi6n chuy€n ph6t hirnh cAn dinh kdm tAt cir c6c tqp v6n bdn

vdo hQ th6ng.

b. Trong qu6 trinh xu li vdn b6n (dtin/di)

Ni5u c6 nhi€u vdn ban (d6r/di) kh6c co li€n quan d6n v6n b6n dang xir l1i,

nguoi xu I1i phAi kiit n6i t6t ca c6c vdn bdn vdo h6 so xu l1i cua vdn bAn.

N6u c6 cdc chi dao, chi thi, th6ng tin ph6t sinh li6n quan d6n vdn bdrn dang,.,,,

xu Iy, nguoi xu lj ph6i cip nhAt t6t cir th6ng tin vdo h6 so xri lli cua vdn b6n' fr"r"-
Di6u 7. Quy tlinh vri'i l6nh tl4o SO, lSnh il4o phdng ban -*'

OOi vOi l6nh dqo Sd, lSnh d4o c6c phong ban
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Thudng xuy€n theo d6i phAn mdm qudn lii v5,n bAn d6 nhan bi6t thdng tin

v6 tii5n d0 xu tli vdn bdn cua phong, ban trong co quan, kip thdi d6n d6c xu li
c6c vdn ban d€n t6n dong hay tr6 hqn (ntiu c6).

a) Ldnh cl4o phong chric ndng phAn c6ng xu ti vin bin cria phin m6m d6

chuy6n vdn bdn d6n c6c c6 nh6n hay phdng, ban xt ly; cho ph6p ph6t hdnh v[n
ban di sau khi di duyQt n6i dung.

b) Truong hqp ph6t hi€n vdn b6n, h6 so xu lf tr6 hqn, lSnh d4o Sd phAi klp

thdi chi dao, d6n d6c c6c bQ ph6n li€n quan xu lli khdc phpc.

c) Ldnh dao So c6 th6 rly quydn cho c6n b6 trong co quan thay minh thuc

hiQn: Phdn c6ng xu l1i vdn bAn; gi6m s6t vigc xu l1i vdn bAn trong don vi; cho

phep ph6t hdnh vdn ban di.

Di6u 8. Tich ho.'p chir kf s6 vio phAn mdm Qu6n lj vin b6n

Vdn bin luAn chuy6n tr6n phin m€m Qudn lli vdn bdn tluoc tich hqp cht kf
s6 theo dring c6c quy dinh tqi LuAt Giao dich dign tu vir c6c vin bAn c6 li6n quan

nhirn tl6rn b6o tinh an toAn, biro mdt, tin cdy vir xdc thuc cia dt liQu.

l. Chu ki sO dugc su dgng trong phin mdm Qu6n li vin bdn do Ban co

y6u Chinh phi cung cAp. Phong CNTT.c6 tr6ch nhigm huong ddn h6 tro vdn thu

Sd tich hop cht kj s6 khi triCn khai phdn m€m quAn lf vdn bdn.

2. Vdn ban truy6n qua mang c6 cht kli sil hqp lQ c6 gi6 tri ph6p li nhu vin
bdn gi6y co kj t€n d6ng d6u vd phdi duoc ti6p nhqn xri lli ngay, kh6ng cAn chd

dgi vdn ban gi6y.

3. Van ban c6 chf kf sO nop te phAi c6 it nh6t mQt trong nhtng chir k1i s6 sau:

a) Chir kj s6 cua thu tru'ong co quan phdt hdnh vdn bin.

b) Cht kj'cira c6n bO vdn thuthqc hiQn ph6t hdnh vin birn.

rRAcH NHrEM ui qr?[i"[ta'i'cuACAc pHoNG BAN

euAN LV, SO DUNG PHAN l,reru QUAN Lf vAN sAx

Di6u 9. Tr6ch nhiQm ciia Phdng C6ng nghQ th6ng tin

l. Tham muu cho ldnh d4o Sd th6ng nh6t tri6n khai phAn m6m quAn li vdn

bin trong toirn co quan; hirng ndm tflp hqp b6o c6o tinh hinh sri dqng phAn m6m

cua c6c phong ban Sd.

2. Tr6ch nhiQm cua crin b6 qudn tri m4ng, qudn tr! phin m6m

a) DC xudt voi Thir truong co quan, don v! viQc c6p ph6t, thu h6i, sta d6i,

b6 sung tdi kho6n vd phdn quy€n sir dqng ph6n rn6m quan lf vdn bAn vir di€u hinh.

b)Tao l6p, qu6n ly tdi khodn ngudi su dqng; quin tri hQ th6ng danh muc

trong phin m€m quan l! vdn b6n vd tti6u hirnh, truc titip sria d6i, bO sung khi c6

su thay d6i v6 co cdu t6 chric trong n6i b6 co quan, d* ri.&,,.-
l-



uc trong co quan, don v! sri dgng,

hdnh; Ph6i hqP v6i Sd Th6ng tin vd

p nhat, n6ng c6P Phin mdm quAn lf
vin birn vi di6u hdnh.

d) Tham muu Linh dao co quan, don v! thgc hien ch6 d.q b6o c6o UBND
tinh (th6ng qua Sd Th6ng tin vd Truy6n th6ng) dinh ky, dQt xu6t vO viQc su dsng

phin m€rn quan l1i van bin vd di6u hdnh.

Didu 10. Tr5ch nhiQm cia c6c phdng ban sir dgng phin mi'm quin If
vIn bin

l. Linh dao co quan

a) eudn triCt vd chi d.o th6ng nhAt t6 chric tri6n.khai thgc hiQn dtin tft ci
c6n b5 tiong co quan su dpng c6c chuc ndng cria phin m€m qudn li v6n birn

trong t6c nghiEp vA xt lli cOng vi6c hdng ngdy.

b) Thuc hiQn xri lf vdn bAn vd giai quyiit cdng.vigc th6ng qua.hd so c6ng

vi6c tr6n phAn mdm dd h6 trq c6ng t6c quan l1i' di6u hirnh'trao.d6i th6ng tin'
chia se dir liQu vd titit kiQm in 6n, sao chgp c6c loai vin b6n, gi6ry td hdrnh chinh.

2. C6n b0 trong co quan

a) Thuong,xuy6n sir dqng ph6n m6m quan li vdn bin theo tiri khoin dugc

c6p dC girii quyiit c6ng viQc dugc giao, t4o I6p h6 so xir lf theo dfng quy dinh.

b) Thay aOi mat kh6u dugc cdp vd tu bdo mAt tdi khodn cira minh, kh6ng d6

I9 hopc cung c6p th6ng tin crira minh cho ngudi kh6c.

" c) Van thu c6p nhdt diy dr: vdn bAn d6n, vdn bin di vdo s6 vdn b6n diQn.tri

d€ luu trir, brio c6o, th6ng k€ vd xir li c6ng vi€c cua co quan tr6n phdn m6m

quAn lli vin b6n.

d) C6n b0 phq tr6ch CNTT cria don vi phAi huong d6n, h5 trq k! thuat cho

cdn b6 co qrun io dung phAn m6m qudn l1i vdn ban- PhOi hqp v6i Sd Th6ng tin
vd Truy€n th6ng thuong xuy6n ri so6t, cip nhft c6c danh mqc cua phAn m6m

quan l! vdn bdn nhdm dAm bAo ddy dir th6ng tin.

3. Li€n hO voi Sd Th6ng tin vd Truy€n th6ng d6 duqc h6 tro k! thugt, khac

phgc su c6 vd huong dAn su dung phin m€n qudn lii vin b6n.

Didu ll. Uy quydn vir xir lf c6ng viQc khi c6 sry thay Oai Oon vi c6ng t6c

l. PhAn mdm qudn l1;'vdn bdn cua co quan do.thu truong co quan phdn

quy6n su dung cho ia nnan, dcrn vi vd co th€ uy quyAn, phdn quydn cho c6c c6

nhdn quiin lli thay.

2. Khi gqp sp c6 v6 hQ th6ng, phdng CNTT phdi th6ng b6o ngay cho Sd

Th6ng tin vd Truy6n th6ng d€ khSc phpc, sria chfra kip thdi kh6ng ldm 6nh

hudng d€n c6ng vigc.

3. Khi c6 su ludn chuy6n c6ng t6c crin bQ, nguoi qu6n tri phin mdm kh6ng
duoc xoa tdi khoein truy cfp vdo phdn m6m cta ngudi <16 md thyc hiQn Vhen16*.r,

v
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quy6n kh6ng cho truy c4p; su dpng phAn m6m d'5 dam bdo tinh todn ven cua d[
liQu tr6n phAn m6m.

Chu'ong IV
cONc rAc rlrtr rRA, BAo cAb, rnt DUA KHEN THIJONG

Diiiu 12. C6ng t5c ki6m tra, b6o c6o tinh hinh sir dqng phdn mdm qu6n

llf vIn b:in

Phong CNTT t6ng.hqp th6ng k€, lAp bdo cdo tinh hinh :t dylg phAn m6m

qudn lf v6n birn theo bi6u miu vir huong din cria So Th6ng tin vd Truy6n th6ng

trudc ngiry l5112 hdng nam.

Pho.ng CNTT ld dAu rn6i tiiip nhqn b6o,c6o tir c6c phong chuc ndng; ddng

thdi ld d6u m6i ki6m tra clinh k! ho4c dQt xuAt tinh hinh iroat dQng sri dpng phAn
:rrelr Ial co quan.

Di6u 13. Khen thu'6'ng kf luit
Hing nam, t6 chric x6t va khen thudng aOi vOi tqp th.e, c6. nhdn c6 thdnh

tich trong ung dqng CNTT trong d6 c6 ti6u chi su dqng phAn m€m quAn |li vdn

bdn viro xu ly c6ng viQc.

Chuong V

TO CHT.IC THU'C HtEN

Didu 14. Tr6ch nhiQm ciia l6nh d4o phdng ban

Ch6nh vdn phong.So, Truong ciic phong chirc ndng co trech nhiQm tri6n khai t6

chuc thuc hien Quy ch6. Chi dqo xAy dgng k€ hoach thqc hiQn c6 hiQu qu6'

Phong CNTT gi6m sdt, d6n d5c c6c phong chuc ndng thuc hign vi€c sri dung
.l : ,

phAn m6rn quan lli vdn bdn, dlnh kj't6ng hqp, b6o cdo k6t quA theo quy dinh.

Didu 15. Didu khodn thi hirnh

Trong qu6 trinh thuc hi€n Quy ch6 ndy, ndu c6 vu6ng mic, c6c phong chfc
ndng gui vdn bdn vd phong CNTT dC t6ng hoo trinh Ldnh dao Sd xem xdt, sria

d6i b6 suns cho phi hoo.ltnsuns cho ohi hoo.lt n'' "liacc4-r,.- t,
9P=iq4=
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GIAO D
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