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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN QUANG XUONG Dic 1ip — Ty do — Hanh phiic
QUY CHE

Quan 1y, van hanh, khai théc sir dung phan mém Quén Iy van ban
va Hd so' cong viée trong cic co quan hanh chinh nha nwée
huyén Quang Xuvong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5'5.'2b30/QD- UBND ngay 45thdng 8 nam 2018 ciia Uy ban
nhan dan huyén Quang Xwong)

Chuwong I:
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong 4p dung.

1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va khai thac s dung
phan mém Quan 1y van ban va Ho so cong viéc (sau day goi tat la phan mém
OLVB&HSCV) dé trao d6i van ban dién tir, quan 1y hd so cong viée cla cac co
quan hanh chinh nha nuéc huyén Quang Xuong.

b) Cac vin ban thudc bi mét nha nude, don thu tranh chap, khiéu nai, td
cdo va cac van ban dugc quy dinh riéng khong thudc pham vi diéu chinh cua
quy ché nay.

Diéu 2. Poi twgng ap dung.

a) Cac co quan hanh chinh nha nudc cua huyén (bao gdm: UBND cac
cép, cac co quan chuyén mén truc thugc UBND cac cép) va can bg, cong chirc,
vién chuc trong cdc co quan hanh chinh nha nuéc tham gia quan ly, van hanh va
khai thac sir dung phan mém.

b) Céc co quan khac va céc td chuc chinh tri xa hoi trén dia ban huyén
Quang Xuong dugc tham gia sir dung phan mém.

Piéu 3. Giai thich tir ngir.

Trong quy ché nay céc tir ngir duéi day duoc hiéu nhu sau:

1. Phdn mém QLVB&HSCV: La phin mém tin hoc hoa céc quy trinh hoat
dong tac nghiép, cac hinh thirc tiép nhén, luwu triY, trao déi, tim kiém, xur ly thong
tin, giai quyét cong viéc trong cdc co quan nha nude dé ning cao chét lugng va
hi¢u qua cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong cua CBCC,VC.

2. Ho so cong viée dudi dang dién tir (goi tt 1a hd so cong viée): La tap
hop van ban, tai liéu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot ddi tuong cu thé hodac mot sb dac diém chung hinh thanh trong qua trinh




theo doi, giai quyét thudc pham vi, chirc nang cua mét co quan, t6 chirc hodc
mot ca nhan.

3. Tai khoan: La tén ding dé truy cap vao phan mém, mdi ngudi st dung
phin mém QLVB&HSCYV dugc cép mot tai khoan riéng bao gdm tén dang nhap,
mat khau truy cap dé str dung céc chirc nang cta phan mém.

Diéu 4. Yéu cau ddi voi vin ban dién tir.

1. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban dién tir thuc hién theo Nghi dinh
s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cuia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu
va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat, Thong tu 5O
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctua Bo Noi vu vé huéng dan thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

2. Tat ca cac van ban dién tur di, van ban dién tur dén gui qua hé thong
phan mém QLVB&HSCV bit buge phai mang ndi dung diing nhu ban chinh.

3. Str dung bo ma céac ky tu chir Viét theo tiéu chuén TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac ndi dung van ban dién ti.

Pidu 5. Cac loai vin ban trao ddi, cAp nhdt trén phin mém
QLVB&HSCYV.

Vin ban dién tir trao ddi trén phan mém QLVB&HSCV gom: Cong van;
Béo cao; Gidy moi; Lich lam viéc; Van ban gii cac co quan dé biét, dé phdi
hop; Gioi thiéu con déu, chir ky, tru s¢ lam viéc; Cac chuong trinh, ké hoach cua
co quan; Céc tai liéu can trao d6i trong qué trinh xir ly cong viée va cac loai van
ban khac trir cac van ban thudc loai mat, tuyét mat, don thu tranh chép, khiéu
nait, to cao.

Piéu 6. Nguyén tiic thue hién giri, nhan vin béan dién tir.

1. Vin ban dién tir da dugc ky bing ky s6 theo quy dinh tai Nghj dinh sO
26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat
giao dich dién tir vé chit ky sb va dich vu chimg thyc chir ky s6 c6 gid tri phap ly
nhu vin ban goc.

2. Trong qua trinh gui, nhdn van ban dién tr qua phdn mém
QLVB&HSCYV phai tuan thu cac yéu cau vé an toan thong tin theo quy dinh cua
phéap luat va Quyét dinh s6 1293/2017/QD-UBND ngay 25/4/2017 cua Uy ban
nhan dan tinh Thanh Hoa ban hanh Quy ché dam bao an toan thong tin mang
trong hoat dong mg dung cong nghé thong tin cta céc co quan quan ly nha
nudc tinh Thanh Hoa

3. Vin ban di thudc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh ngay trén moi
trudng mang trong ngay d6 hodc cham nhat 1a trong budi sang ngay lam viéc ké
tiep.



4. Khi nhan dugc van ban dién tu dén, vin thu co quan, don vi phai xu ly
ngay trong vong 02 gio (theo gio hanh chinh), dac biét d6i voi van ban khén,
van ban hoa tdc phai xur ly ngay, khong phai cho van ban giay. Cac co quan, don
vi phan cong t6i 1anh dao, chuyén vién chu tri xu ly ngay trong ngay.

5. Cac van ban dién tu di, van ban dién tu dén dugc cap nhét nhiing thong
tin cAn thiét vao s van ban dién tu di, sé van ban dién tu dén trén phan mém va
ghi nhén ty dong trang thai xu ly qua phén mém. Viéc thiét lap hd so giai quyet
cong viée cua co quan, don vi co van ban dién tr dén, phai duge thyuc hién trén
co s ddu vao van ban dién tir di cua don vi phét hanh trén phan mém.

6. Van ban dién tir di, van ban di¢n tu dén phai duoc luu glu bao quan an
toan, nguyén ven va su dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén
giao va giai quyet cOng viéc.

7. Van ban c6 ndi dung mang tinh bi mat nha nuge duge dang ky, quan ly
theo quy dinh cta phap luat hi¢n hanh vé bao vé bi mat nha nude khong luu tri,
gtri, nhan qua phan mém.

Chuwong I1:
QUY PINH VE XU LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 7. Tiép nhén, chuyén giao viin ban di¢n tir dén qua mdi truong
mang

1. Tiép nhén vin ban di¢n tir dén

a) Tlép nhin qua moi trudng mang:

Khi tiép nhan van ban dién tu dén tir phan mém QLVB&HSCV, van thu
co quan phai kiém tra theo tumg sb hiéu van ban, sé lugng trang cua mdi vin
ban, néu phat hién c6 sai sot, kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao cdo voi
ngudi c6 trach nhiém phén cong xur ly vén ban cta co quan xem Xét, gial quyet

b) Tiép nhdn qua dlm’ng cong van:

- Van thu co quan tién hanh quét (scan) van ban dén, cap nhat thong tin
tiép nhén trén phan mém va chuyén lanh dao xur ly theo quy trinh xur ly ndi bd
cua co quan.

- Vin thu vao sd cong van dén: Tét ca vin ban dén dugc cap nhét nhimg
thong tin can thiét nhu ky sd, ky hiéu; ngay thang nam ban hanh, tén loai va
trich yéu ndi dung, noi nhan va nhiimg thong tin khac.

2. Chuyén giao vin bén dié¢n tir dén trong ndi by co quan:

a) Sau khi vao so vin ban dén, van ban da duoc tu dong chuyen cho nguoi
¢6 thAm quyén xem xét va cho y kién phén cong chi dao glal quyét; Cac y kién
phan cong, chi dao duoc thuc hi¢n trén quy trinh cua phan mém QLVB&HSCV.

b) Ddi véi van ban dén lién quan dén nhiéu phong ban thi nguoi ¢6 tham




quyén phén cong van ban can ghi rd phong ban chu tri, phong ban phdi hop va
thoi han giai quyet cia méi don vi (néu cin),

¢) Theo ddi viéc tiép nhan, xur ly van ban dén: Cac ca nhan, phong ban
dugc giao nhiém vu c6 trach nhi¢m theo doi viéc tiép nhan, xur ly vin ban dén
cua phong dugc giao chu tri giai quyét cong viée. Dbi v6i cac van ban co noi
dung yéu cau béo cio hodc cung cép thong tin, cac c4 nhan, phong ban dugc
giao nhiém vu phai c6 trach nhiém giai quyét cong viéc dugce giao gin voi vin
ban dén va bao cao ding thoi gian quy dijnh.

Diéu 8: Xir Iy viin ban dién tir dén:

Quy trinh xur Iy vin ban dén phai dugc thyc hién day du cac bude trén phan
mém QLVB&HSCV: Tuy nhién, can luu y mot sé diém sau:

l. Cap chuyén vién: Khi lap hé so giai quyét cong viée dugc giao can phai
gan voi vin ban dén va céc van ban co lién quan; Thoi han xur ly vin ban dugc
tinh ké tir thoi gian nhan dwoc van ban dén.

2. Cép Lanh dao co quan: Xem xét, kiém tra hd so trinh va du thao van ban;
Néu dong y thi phé duyét phiéu trinh, ky duyét van ban dé ban hanh. Néy khong
dong y thi trao déi va yéu cdu Lanh dao phong, chuyén vién chu tri sira va hoan
thién lai trudce khi ky duyét vin ban dé ban hanh.

Diéu 9: Xir Iy viin ban dién tir di:

Quy trinh xir ly van ban di phai duoc thuc hién day du cac bude trén phan mém
QLVB&HSCV va bit bugc phai ky sé; Tuy nhién, cin luu y mot s diém sau:

I. Sau khi lanh dao don vi ky s vin ban va chuyén xuéng van thu, van thu
kiém tra thé thuc va k§ thudt trinh bay van ban dién tir;

2. Vo s6 van ban di:

- Tét ca van ban phat hanh dugc cap nhat nhimng thong tin can thiét vé vin
ban nhur sd, ky hi¢u; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai va trich yéu noi dung;
noi nhan va nhimg thong tin khac.

- Truong hop vin ban di co dé nghi van ban hdi béo, phai cép nhat day du
thong tin yéu cau hdi béo va thoi gian xu Iy:

- Truong hop van ban di dé tra 10 cho vin ban dén, phai ¢6 lién két voi vdn
ban dén.

3. Theo dai viéc phat hanh van ban di:

- Van thu ¢6 trach nhiém theo doi viéc tiép nhén van ban cua don vij, phong,
ca nhan thudc doi tugng phat hanh:

- Chuyén vién chu tri ¢6 trach nhi¢m theo ddi, xtr ly vdn ban do phong minh
phat hanh. DPdi véi van ban c6 ni dung yéu cau phai bao cdo hodc cung cap
thong tin, chuyén vién phai cép nhat, theo doi, don déc thuong xuyén; déng thoi
dé xuét, bdo cao lanh dao phong, lanh dao co quan biét va xur ly doi véi cac



truong hop cham tré (néu co).

Diéu 10. Phan loai, xir Iy vin bén dién tir theo ludng hd so' cong viéc:

Chuyén vién khi lap ho so giai quyét cong viéc dugc giao can phai dé xuit,
phan loai van ban, bao gdm: Van ban khong phai phan héi y kién va van ban
phai phan hoi y kién.

I. Van ban khong phai phan hoi y kién 1a loai van ban mang tinh chit phd
bién dé don vi cap dudi, don vi lién quan biét, thyuc hién.

2. Vin ban phai phan héi y kién 1a loai van ban ¢6 noi dung yéu cau, dé nghi
cép dudi, cac don vi lién quan bao cdo, cung cap thong tin vé noi dung nhi¢m vu,
cong viéc cu thé. Ddi voi loai van ban nay, khi co quan, don vi nhdn duoc van
ban dén, s& thuc hién quy trinh xir Iy vin ban duoc quy dinh tai diéu 7, 8, 9 va
phai giri bao cdo hodc cung cép thong tin vé co quan, don vi theo yéu cau.

Piéu 11. Lwu viin ban dién ti.

Viéc luu van ban dién tir phai dam bao theo Piéu 7 va Diéu 8 tai Nghi dinh
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctiia Chinh phu vé viéc quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb diéu cta Ludt Luwu trir va cac vin ban quy pham phap luat
khéc co6 lién quan.

Chwong II1I:
QUAN LY, VAN HANH VA DUY TRi PHAN MEM

Piéu 12. Trach nhi¢m cia Thi truéng co quan, don vi, Chi tich
UBND cic xa, thi tran.

I. Guong mau trong viéc sir dung phan mém QLVB&HSCYV trong cong tac
xur ly van ban, chi dao va diéu hanh; thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc sur
dung phan mém QLVB&HSCV nham nang cao hiéu qua xur ly cong viéc cua
CBCC, VC trong co quan, don vi.

2. Ban hanh quy ché sir dung phan mém QLVB&HSCV trong do, xac dinh
rd quy trinh van hanh ndi by clia co quan nham khai thac hiéu qua phan mém
QLVB&HSCV.

3. Chi dao viéc sao luu dir li¢u dinh ky hang nam; thong béo kip thdi cho
dau méi hd trg ky thuat cua Phong van hoa va Thong tin xay ra céc su cé ky
thudt; dong thoi, béo cdo tinh hinh sir dung, dé xudt, kién nghi vé UBND huyén
dé tong hop, tham muu, trinh UBND huyén xem xét, quyét dinh.

Diéu 13. Trach nhiém cia cén b, cong chire, vién chire.

I. Str dung phan mém QLVB&HSCV trong viée xir ly cong viéc hang ngay
dugc ngudi c6 thim quyén phan cong xur ly; thuong xuyén dang nhap vao tai
khoan (it nhat ngay 02 lan, bubi sang va budi chiéu) dé kiém tra vian ban, cong
viéc dugc phan cong xir 1y trén phan mém QLVB&HSCV.



2. Bao vé mat khau str dung phan mém QLVB&HSCV;

3. Quan ly va luu trit cac van ban dién tu cta ca nhan;

4. Chiu trach nhiém vé viéc xir ly vin ban, ndi dung thong tin cua ca nhan
trao ddi trén phan mém QLVB&HSCV.

5. Khong truy nhdp vao tai khoan cua nguoi khac va khong cung cap tai
khoan ca nhéan cho nguoi khac dé cap nhat van ban, xur ly van ban. Khong duoc
str dung cac cong cu tin hoc khac nham muc dich pha hoai hoat dong cua phén
mém QLVB&HSCV.

Pidu 14. Trach nhiém ciia can by phuy trach cong ngh¢ thong tin.

1. Quan trj phan mém QLVB&HSCV:; kip thoi bao cdo lanh dao co quan,
don vi vé tinh hinh hoat dong cua phan mém va cac véan dé moi phét sinh.

2. Thiét 1ap, cung cdp, quan 1y tai khoan va huéng dan sir dung cho cén bo,
cong chirc, vién chiic trong co quan, don vi theo quy dinh.

3. Ra so4t, cap nhét va tham muu cho lanh dao co quan, don vi cac bién
phap dam bdo an toan, bao mat thong tin trén phan mém QLVB&HSCV theo
hu(mg din cua van phong HDND-UBND va céc co quan nha nude c6 thim
quyén.

Piéu 15. Trach nhiém cia Phong Vin hoa va Thong tin.

1. Huong dan st dung va thue hién cac quy dinh vé cac tiéu chuén k¥ thuat
lién quan dén trién khai sur dung phan mém QLVB&HSCV.

2. Cir bo phan diu méi dé hd tro cac co quan, don vi trong viéc su dung
phan mém QLVB&HSCV; hd tro xur ly, khic phuc su ¢d, van hanh phan mém
va dam bao an toan, bao mat thong tin trén phan mém QLVB&HSCV

3. Pam bao viéc két n6i va van hanh thong subt phan mém QLVB&HSCV
trén mang dién rong cua huyén va mang Truyén so lidu chuyén dung phuc vu
cac co quan Dang, Nha nude cia huyén.

4. Tham muu cho UBND huyén trong vigc tiép tuc nang cap, trién khai m&
rong phan mém QLVB&HSCV dén cac co quan, don vi trén dia ban huyén.

Chuong IV:
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

Trudng cac phong, ban, nganh cép huyén; Cha tich UBND cac xa, thi
tran; Thu trudng cac co quan, don vi ¢o lién quan; can bd, cong chuc, vién chuc
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban huyén Quang Xuong chiu trach
nhiém thi hanh Quy ché nay.



Trong qua trinh thuc hién néu ¢6 vin dé vuong mac, phat sinh, cac co
quan, don vi phan énh kip thoi vé Phong Van hoa & Thong tin dé tong hop bao

c4o UBND huyén xem X¢t, quyet dinh diéu chinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
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