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Ban hanh Quy ché sir dung phan mém Quan Iy van ban va

-H6 so cong viéc, Trang thong tin dién tir phuc vu diéu hanh
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UY BAN NHAN DAN TiNH HA NAM

Can ct Luat TG chic Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhin dan ngay 26 thing

11 nam 2003;

Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 ngay 6 nam 2006;
| Can ctt Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2007 cta Chinh
phi v€ ing dung cong nghé théng tin trong hoat déng cla co quan nha nudc;
Can ctt Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay 23 théng 3 nam 2006 ciia Th tuéng
- Chinh pht v€ viéc gidm gidy t& hanh chinh trong hoat dong clia cdc co quan hanh

" chinh nha nudc;

Theo dé nghi clia Gidm d6c SO Buu chinh, Vién thong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ch€ st dung phdn mém
Quan 1y van ban va H6 so cong viéc, Trang thong tin dién tr phuc vu diéu hanh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngdy ké tir ngay Kky.

bieu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm d6c S& Buu chinh
Vién thong, Thu trudng céc SO, ban, nganh, Chi tich Uy ban nhan dan cdc huyén, thi
xa va cdc don vi, cd nhéan c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh ne‘ly././/Q;

Noi nhdn:

- Van phong Chinh ph; (dé b/c)

- Bo Thong tin va Truyén thong (dé b/c),
- TTTU, HDND tinh (dé b/c);

- Ch tich, cac PCT UBND tinh;

- Trang Web cta Chinh phu

- Cuc Kiém tra van ban Bo Tu phép;
- Trang Web cta tinh.

- S& Tu Phép;

- Nhu diéu 3;

- Trung tam LT cong bédo tinh;

- LDVP, cic CV, TTTH

- Lauu; VI.GT
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Poc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Str dung phan mém Quan ly van ban va Hoé so cong viéc,
Trang thong tin dién tir phuc vu diéu hanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20 12007/QP-UBND ngay3f 112/2007
cua UBND tinh Ha Nam) \

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi dieu chinh, d6i twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh quyén va trach nhiém d6i v6i cdn bo, cong chic, vién
chitc clia cdc s&, ban, nganh, Uy ban nhan dan cdc huyén, thi xa (sau ddy goi 1at la
cdc co quan) trong viéc st dung phdn mém Quan 1y van ban va H6 so cong viéc,
trang thong tin dién tit phuc vu diéu hanh (sau ddy goi tdt la cdc phdn mém,).

Pi¢u 2. Sir dung phéng chir

Cic thong tin, dit liéu dang ky tu trén cdc phdn mém phai st dung font
Unicode va b ma cdc k§ tu chit Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 (tri tdp tin
dinh kém).

Piéu 3. Mat khdu
1. Méi cén b9, cong chic, vién chic tai cdc co quan dugc cdp tén va mat khau
riéng d€ truy cap vao cdc phdn mém.

2. C4c cd nhan c6 quyén thay d6i mat kh4u; khong truy cip béng tén va mat
khdu clia ngudi khdc va khong d€ ngudi khdc sir dung tén va mat khdu clia minh;
khong dugc dé 16 mat khau, hodc cung cdp mat khdu cho ngudi khac. Trudng hop bi
mat quyén kiém sodt mat khdu, phai bdo ngay cho quan tri mang tai co quan xU 1y.

Chuong 11

QUY DINH CU THE
Muc 1
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA S BUU CHINY, VIEN THONG

Picu 4. Trach nhiém va quyén han cua S6 Buu chinh, Vién théng

1. Kiém tra, huéng din viéc ing dung cdc phdn mém cho cdc co quan, téng
hop bdo cdo Uy ban nhan dan tinh.

2. Xay dung ké& hoach ddu tu, ning cdp cdc phdn mém va ha tdng k§ thuat
mang tin hoc cla tinh twong tmg phii hgp véi k& hoach chung clia Nha nudc nhim
dép tng yéu cdu, nhiém vu cla cic cd quan.
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Muc 2
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han chung

1. T4t ca cén bo, cong chirc, vién. chitc déu phai sir dung thanh thao cdc phin
mém dé xir 1§ cong viéc, diéu hanh tryc tuyén. Thyc hién trao d6i thong tin, van
ban qua mang ndi by, ting budc thay th€ viéc ding van ban, gidy to hanh chinh.

2. Hing ngay cén b, cong chifc, vién chitc phai thudng xuyén dang nhap vao
cdc phdn mém dé cap nhat thong tin va xit 1§ kip thdi cdc cong viéc dugc giao.

3. Cén bo, cong chifc, vién chic dugc quyén khai thdc va sir dung céc chic
nang cta cdc phdn mém theo ding chitc ning, nhiém vu dugc giao.

4. Trong trudng hgp xay ra su cd lam cdc phdn mém tam ngimg hoat dong,
moi cén bd, cong chitc, vién chitc ¢6 trich nhiém ghi lai thong tin xtr Iy trong thi
gian cdc phdn mém tam ngimg hoat déng va cap nhat céc thong tin da xur ly bing

c4c cach thong thudng khac va nhap vao h¢ théng ngay sau khi céc phdn mém hoat
dong trd lai.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han cua Lanh dao co quan
1. D6i v6i phdn mém Quéan 1§ van ban va H6 so cong viéc:

a) Pugc quyén xem toan b thong tin vin ban dén, van ban di dé gidm st va
theo d&i tinh hinh x{ 1§ van ban cla co quan.
b) Khi c6 van ban, hé so cong viéc xit 1§ qud thoi han quy dinh, Lanh dao phy

trach linh vuc phai tryc tiép kiém tra cdn by cong chic vién chic da dugc phén
cong xir 1y dé tim nguyén nhén, dé ra bién phép khéc phuc va té chic thuc hién.

¢) Pon déc, chi dao céc don vi, cdn by, cong chifc, vién chic trong cd quan
thuc hién nghiém tic viéc sir dung phin mém Quan 1y van ban va Hé so cong viéc
theo ding chic nang, nhiém vu dugc giao.

2. D6i v6i Trang thong tin dién tif phuc vu di€u hanh

**************************** 1. Doi v6i




a) Phai st dung phan mém Quan Iy van ban va HO so cong viéc dé gidi quyét

cong viéc chuyén mon nhu: Tao lap Van ban dy thao, lap Phi€u yéu cau, lap Ho so.

b) Pugc quyén xem thong tin van ban dén, van ban di cé lién quan dén linh
vuc phu tréch.

c) Guong méu khai thic, st dung va chi dao cdn bo, cong chitc, vién chiic

trong don vi minh thuc hién nghiém tdc viéc sit dung phdn mém Quan ly van ban

va Ho so cong viéc trong qud trinh giai quyét cong viéc.

d) Ngoai trach nhiém va quyén han dugc quy dinh tai diém a, b, ¢ khoan 1

Diéu nay thi Lanh dao van phong (hodc Lanh dao phong t6 chitc hanh chinh) chiu

2. D61 v6i Trang thong tin dién tir phuc vu diéu hanh

trach nhiém kiém tra cudi cling viéc cép nhat da‘& du cac tiéu chi trong qua trinh xu
ly van ban (tw ddau quy trinh xw ly dén khi két thic phdt hanh vdn bdn)
l1am viéc cua co quan da dugc duyét

a) X4y dung lich lam viéc cla don vi, c4 nhan ngay sau khi c6 thong bdo lich
ph61 hop diéu hanh cong viéc.

_1én Trang théng tin dién tir phuc vy diéu hanh
DI}

b) Xem lich lam viéc cia co quan, cua cdc don vi, c4 nhan trong co quan dé€
am viéc
dié

c) Bién t4p thong tin clia don vi minh va chuyén cho Lanh dao co ‘quan dé dua
ay dung lich

d) Pén d6c, nhic nhd cong chiic v1én chic trong don vi thuc hién nghiém tic
[11} y

12 NN SU dung cac chuc nang cua lrang thong
hif

1. D61 v6i phan
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m Quan 1y van ban va Ho so cong viéc




¢) Cung cép thong tin cho Lanh dao don vi dé phd bién trén Trang théng tin
dién tir phuc vu diéu hanh cta co quan.

Picu 9. Trach nhiém va quyén han cia Van thu
1. D61 v6i phdn mém Quan 1§ vin ban va Hé so cong viéc:

a) Cap nhat van ban dén theo dudng cong van (vdn bdn gidy) hodc theo dudng
mang v6i ddy du thong tin va diing thdi gian, chuyén van ban dén cho Lanh dao co
quan dé kip thoi xu 1y.

b) Chi dugc phat hanh van ban di, khi van ban dy thio da dugc ngudi c6 thim
quyen xdc nhan da hoan thanh, chuyén ph4t hanh trén phdn mém Quan 1y vin ban
va H6 so cong viéc va dugc ky chinh thdc trén van ban gify:

+ D61 v6i mang ndi bo: Vian ban di phai dugc gén 2 loai tap tin: 1 loai do
nguoi 1ap vén ban dy thao soan thio; 1 loai van ban da c6 ddu va chit ky dugc quét
(scan) Iru vao mdy tinh duéi dang tap tin dnh hoéc acrobat (*.pdD).

[
+ D61 v6i mang dién rong: Van bén di chi gifi cho céc co quan c6 lién quan 1 i
loai van ban da c6 du va chir ky dugc quét dudi dang tap tin anh hodc acrobat (*.pdf). l —

¢) Thuong xuyén ra sodt, cap nhat cic muc trong Danh muc cta phdn mém
Quaén ly van ban va Hé so cong viéc, bao dam cdc dit liéu trong cic Danh muc
- ludn day di, ding thuc t€ v phir hop v6iquy dinh cia co quan.

d) Lap bdo cdo thong ke, theo doi, téng hop van ban dén, van ban di, hé so
cong viéc va hoat dong ciia chuyen vién theo yéu cdu ciia lanh dao.

2. B6i véi Trang thong tin dién tir phuc vu didu hanh:

C6 quyén va trach nhiém nhu céng chifc, vién chirc. : |
) \

bieu 10. Trach nhiém va quyén han cda quan tri mang
1. Bdm béo cdc phdn mém phét huy duge hitu qua cao nh
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cua co quan.




Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéul0. Thu trudng céc sd, ban, nganh, Chu tich Uy ban nhan dén cac huyén,
thi X3 c6 trach nhiém t6 chitc thuc hién va chi dao cén b, cong chifc, vién chic
trong co quan thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Piéu 11. Co quan, c4 nhan vi pham Quy ché& nay s& bi xur 1y theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 63/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 nam 2007 cta Chinh phi vé xUr phat
vi pham hanh chinh trong linh vuc c6ng nghé théng tin.

Piéu 12. Giao cho S& Buu chinh, Vién théng chu tri, phdi hgp vdi céc co
quan lién quan dén déc, huéng din, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién Quy ché nay
va bdo cdo Uy ban nhan dan tinh nhiing trudng hop vi pham Quy ché dé kip thai
xu 1y theo quy dinh.

Piéu 13. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 nhilng vén dé gi vuéng mic, phit
sinh cdn sira d6i, b6 sung, cc co quan phan 4nh vé S& Buu chinh, Vién thong dé
téng hop, bdo cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, gidi quyét./yo-
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