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

TINH SOC TRANG DPée lap - Ty do - Hanh phic
Sé: 1007 /QB-UBND Séc Tring, ngay o5 thdng 4 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy cl‘lé quan ly, str dung phan mém Quan ly
van ban va dieu hanh trén dia ban tinh S6c Tring

UY BAN NHAN DAN TiINH SOC TRANG

Can ¢t Lu4t T4 chirc chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can ctr Luét Giao dich dién tr ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Céan cu Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cr Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cu Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cta
Chinh pha vé Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cuia co quan nha
nudc;

Cén ca Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua
Chinh phti Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ctia Luat Luu trit;

Can cuo Nghi dinh s6 85/20 16/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phu vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cap do;

Can cr Nghi dinh 50 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cia
Chinh phu vé Quy dinh chi thi€t thi hanh Luat giao dich dién tir v€ chit ky s6 va
dich vu chung thuc chit ky so;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nim 2018 cua
Thu twong Chinh phu vé viéc gi, nhan vén ban dién tir giita cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc;

Cin cit Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta
B6 Théng tin va Truyén thong vé Ban hanh Danh muc tiéu chuan kg thuat vé
ung dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc;

Cin ctr Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cua
B6 Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao dbi, luu trlt, x{r ly tai liéu dién tir trong
cong tac van thu, cdc chirc ning co ban cia Hé théng quan 1y tai liéu dién tir
trong qua trinh xir 1y cong viéc clia cac co quan, td chirc;

Xét d& nghi ciia Giam ddc S& Thong tin va Truyén théng,



QUYET DINH:
Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung
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phin mém Quan ly vin ban va diéu hanh trén dia ban tinh Séc Tring.

Diéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm doc S& Théng tin
va Truyén thong; Thu truong céc sd, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan
cac huyén, thi xd, thanh phé va x4, phuong, thi tran chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. 4
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QUY CHF:

Quan ly, sir dung phan mém Quan ly viin ban
va diéu hanh trén dia ban tinh Séc Tring

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6:1007 /OP-UBND ngay 05 thdng 4 ndm 2019
ctia Uy ban nhdn dén tinh Séc Trang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, vn hanh va sir dung hé théng phan
mém Quan 1y vin ban va diéu hanh trén dia ban tinh Séc Trang.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viée giri, nhan, quan ly, luu trit van
ban c6 ndi dung mit theo quy dinh ctia phép luéat.

Diéu 2. Doi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac S&, Ban, nganh, UBND cac huyén, thi
x4, thanh pho cic don vi tryc thudc cac So, Ban, nganh, UBND cac huyén, thi
x3, thanh phd; UBND céc x4, phudng, thi trén (sau day goi tit 1a co quan, don
vi).

2. Céc co quan, to chirc khong thudc khoan 1 Piéu nay lién quan dén hoat
dong gui, nhén van ban, néu dap ung ha tang k¥ thuat, cong nghé dé ap dung,
khuyén khich thuc hién theo Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Phan mém Quan ly vén ban va diéu hanh (QLVBDH) la phdn mém tin
hoc héa cac quy trinh tiép nhan, luu trit, trao di, tim kiém, xr 1y vin ban trong
cac co quan hanh chinh nha nuéc dé ning cao chét luong va hidu qué trong cong

tac diéu hanh cta 18nh dao, cac hoat dong tic nghiép cia can b, cong chir,
vién chuc (CBCCVC).

2. Gri nhan vén ban dién tir 12 viéc co quan trong hé théng hanh chinh
nha nudc gui, nhan van ban dién tir qua phan mém QLVBDH dugc két néi, lién
théng véi nhau bang céc giai phap ky thuét, cong nghé trén méi truong mang.

3. Truc lién théng ndi tinh la truc két ndi, lién thong phan mém
QLVBDH, dugc trién khai tir Trung tam Tich hop dir lidu cua tinh dén céc diém
két néi tai cac S, ban, nganh, UBND cap huyén, UBND clp xa.
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4. Tai khoan nguoi dung la tén dang nhép (user name) va mat khéu
(password) déng nhdp dugc cép riéng cho moi CBCCVC dé dang nhap va st
dung phan mém QLVBDH.

5. Vian ban dién tir di (sau day goi tét 1a van ban di) 13 tat ca cac loai van
ban, ho so do bén giri phat hanh qua phan mém QLVBDH trén moi truong
mang.

6. Van ban dién tir dn (sau day goi tat 13 vin ban dén) 13 tat ca cac loai
van ban, ho so giri dén bén nhén thdng qua phan mém QLVBDH trén moi
trudng mang.

7. Quan tri hé théng (admin) 1a ngudi duge giao nhiém vu quan tri thong
tin, cau hinh hé thong ctia phan mém QLVBDH.

8. Sb dang ky véan ban di, s6 dang ky véan ban dén dién tur (sau day goi tat
13 s6 van ban di, s6 vin ban dén) 12 sb cap nhét cac thong tin vé van ban di, van
ban dén nhu: tén loai; s, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; trich yéu noi
dung; noi nhan va nhiing théng tin khac trén hé théng phin mém QLVBDH dé
quan ly va tra ctru van ban.

Diéu 4. Gia trj phap 1y ciia viin ban dién ti
1. Van ban dién tir da ky sb bing chimg thu sé theo quy dinh ciia phap

ludt duoc giri, nhan qua phan mem QLVBDH quy dinh tai Quy ché nay cd gia
tri phép ly tuong duong vin ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy.

‘ 2.‘ Vin ban dién tir khong thuog khoan 1 Piéu nay dugc gui, nhan qua
phan meém QLVBDH c6 gia tri d¢ bict, tham khao, khong thay cho viéc gui,
nhén van ban giay.

) Ditu 5. Nguyén tic va yéu cAu giri, nhin viin ban dién tir trén phin
mém QLVBDH

Thuc hién theo Didu 4, Chuong II va Piéu 9 Chuong III ctia Thong tu
01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B6 Noi vu vé& Quy dinh quy
trinh trao d6i, luu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tic vin thu, cac chic
ning co ban cia Hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qud trinh xtt ly cong
viéc cla cac co quan, t§ chire.

Pidu 6. Céc loai vin ban dién tir giti, nhan trén phin mém QLVBPH

1. Thue hién theo Khoan 1, Piéu 4, Chuong II; Diém a, Khoan 1, Piéu 6,
Chuong II va Khoan 1, Piéu 9, Chuong III cia Thoéng tu 01/2019/TT BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia B§ Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao dbi, hru
trit, x{r ly tai liéu dién tr trong cong tac van thu, cac chirc néng co ban cua Hé
thdng quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xt ly cong viéc cia cac co quan, to
chirc trir truong hop Bén gui hodc Bén nhén chua dap umg cac yéu cau vé ha
tang ky thuat, céng nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién théng dé g,
nhan van ban dién tur. :

2. Céc loai van ban dién ti dugc guri ban gidy bao gom:



a) Vin ban quy pham phap luat;

b) Vin ban, hé so, tai liéu c¢6 quy dinh phai giri ban gidy;

¢) Cac vin ban c6 lién quan dén cong tac tai chinh, nhan su, khiéu nai t&
cdo (khong cé tinh chat mat) va cac loai vin ban khong ban hanh hinh thirc dién
ttr theo quy dinh.

Piéu 7. Tich hgp chit ky s6 vao phin mém QLVBPH

1. Vin ban luan chuyén trén phin mém QLVBPH phai dugc tich hop chit
ky so0 theo diing cac quy dinh tai Luét giao dich dién ttr va cac van ban lién quan
nham ddm bao tinh an toan, bao mat, tin cay, xac thuc cua dit liéu.

2. Chir ky s6 st dung trong phén mém QLVBPH cua cac co quan, don vi
1a chit ky s chuyén dung do Ban co yeu Chinh pht cung cip. S& Thoéng tin va
Truyen thong cé trach nhiém huéng dan, hd trg cic co quan ky sb trén phin
mém QLVBDH tai cac co quan, don vi.

3. Van ban dién tir luan chuyén trén phan mem QLVBDH phai dam bao
t6i thiéu hai chir ky s6 trong d6 mét chir ky s6 cua t6 chic, mot chir ky s6 cia ca
nhén 1a lanh dao co quan, don vi va cé thé c6 thém mét hodc nhiéu chir ky nhay
cua cac ca nhan c¢ lién quan cta cac phong, don vi thudc, truc thudec dam bao
theo quy trinh lam viéc tai co quan, don vi.

4. Hinh thirc va vi tri ky s6

Thyc hién theo Diéu 12, Piéu 13 Chuong III ctia Théng tu 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 ctia B6 Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao doi,
luu trit, xir ly tai li€u dién tr trong cdng tac vén thu, cac chirc ndng co ban cla
HE thong quan ly tai liéu dién tir trong qué trinh xr ly cong viéc cia cac co
quan, to chtrc.

5. Quéan ly va sir dung chimg thu s6 va chimg thu s§ cta co quan, don vi
trong cOng tac van thu

Thuc hién theo Diéu 14 Chuong III Théng tur 01/2019/TT-BNV ngay 24
thang 01 ndm 2019 cta B¢ Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xi ly

tai liu dién tr trong cong tac vin thu, cac chiltc ning co ban cia Hé théng quan
ly tai liéu dién tir trong qua trinh x{r Iy cong viéc clia cac co quan, t chirc.

Chwong I1
QUY TRINH GUI, NHAN VAN BAN PIEN TU
Pi¢u 8. Quy trinh viin ban dién tir di
1. CBCCVC soan thao ndi dung vin ban thuc hién theo Diéu 10, Chuong
IIT Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cia B Noi vu vé
Quy dinh quy trinh trao doi, luu tri¥, xir 1y tai liéu dién tir trong céng tac vin

thu, céc chirc ning co ban cta Hé thdng quan 1y tai lidu dién tir trong qua trinh
xu ly cong viéc cua cac co quan, to chirc.
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2. Ban hanh va phat hanh vin ban dién tir thuc hién theo biéu 11,
Chuong III Thoéng tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua Bo Noi
vu vé€ Quy dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xur ly tai liéu dién tir trong cong tac
vin thu, céc chirc nang co ban cua Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua
trinh xtr Iy cng viéc cua cac co quan, td chirc.

3. Vin bén dién tir sau khi dugc co quan, don vi phé duyét, ky ban hanh,
ky sb theo quy dinh cla phap luat va gui dén Bén nhan théng qua phan mém
QLVBDH dugc két ndi, lién thong véi nhau.

4. Bén gui chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin, dit liéu do minh cung

cap trén phin mém QLVBDH khi tham gia xtt ly cong viée bang van ban dién
ti, hd so dién tir.

5. Bén giri c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bdo dam vin ban dién tir
dugc giri dén ding Bén nhan. Trudng hop sai sot trong qué trinh gui thi phai
théng bao cho Bén nhén biét @ phéi hop xir ly.

Piéu 9. Quy trinh vin ban dién tir dén

1. Tiép nhan vin ban dén theo Diéu 5 Chuong II Thoéng tu 01/2019/TT-
BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cua B6 N§i vu vé Quy dinh quy trinh trao ddi,
Iwu trit, xt ly tai lidu dién tir trong cdng tac van thu, cac chirc néng co ban cia
Hé théng quan ly tai liéu dién tr trong qué trinh x{ ly cbng viéc cua cac co
quan, t& chrc.

2. Pang ky, s6 hoa van ban dén trén phan mém QLVBDH theo Piéu 6
Chuong II Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua B Noi
vu vé Quy dinh quy trinh trao dbi, lwu trir, xr 1y tai lidu dién tu trong cong tac
vin thu, céc chirc ning co ban cua Hé thong quan ly tai liéu dién tir trong qua
trinh xir ly cong viéc clia cac co quan, t4 chiic.

3. Trinh, chuyén xr Iy vin ban dén trén phin mém QLVBDH thyc hién
theo Diéu 7 Chuong 11 Théng tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019
cua B6 Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao ddi, luu trix, xa 1y tai liu dién ti
trong cdng tac van thu, cac chirc ning co ban cua Hé théng quan ly tai liéu dién
tir trong qua trinh xu ly cdng viéc cua cic co quan, t chirc.

4. Giai quyét van ban dén trén phin mém QLVBDH thyc hién theo Piéu
8 Chuong IT Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 ctua Bo
Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xir ly tai liéu dién ti trong cong
tdc van thu, cdc chirc nang co ban ciua Hé Lhong quan ly tai li€u dién tr trong
qua trinh xir ly cong viéc cua cac co quan, tb chic.

Diéu 10. Quén Iy viin ban dién ti
1. N6i dung thong tin ctia vin ban dién tir dugc gtri, nhan trén phan mém

QLVBDH ctia céc co quan, don vi bao gdm ndi dung clia vin ban dién tir d6 va
toan bd ndi dung hd so, tai liéu dugc gui kém theo.



2. Phan mém QLVBDH cua céc co quan, don vi phai thé hién cac thong
tin theo Didu 16 Chuong IV cta Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01
nam 2019 cua B Noi vu vé Quy dinh quy trinh trao ddi, Ieu trir, xur ly tai liéu
dién tir trong cong tac vin thu, cac chirc ning co ban cia Hé théng quan 1y tai
liéu dién tir trong qua trinh xr ly c6ng viéc cua cac co quan, tb chiic.

Diéu 11. Pinh dang viin ban dién tir
1. Hinh thirc vin ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thuft trinh bay vén ban: Déi véi van ban quy pham
phap luat thyc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14 thang
5 nim 2016 ciia Chinh pht Quy dinh chi tiét mot s6 Diéu va bién phép thi hanh
Luit ban hanh vin ban quy pham phap luat. Pdi voi vin ban hanh chinh thuc
hién theo quy dinh cta Thong tu sd 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam
2011 cua BO No6i vu hudng din thé thic va k§ thuat trinh bay vén ban hanh
chinh;

b) Str dung b mé céc ky tw tiéng Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001
dé thé hién cac ndi dung vin ban dién tir.

2. Pinh dang vin ban di¢n tr

Pinh dang vin ban dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai cac diém 3.4,
3.5, 3.6 va 3.7 Danh muc tiéu chuén k¥ thuat vé tmg dung cong nghé thong tin
trong co quan nhia nudc ban hanh kém theo Thong tu s6 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 cia B Thong tin va Truyén thong.

3. T4t ca vin ban dién ti di, dén dd dugc ky s6 theo quy dinh cta phap
lugt, dugc guri, nhan thong qua truc lién thong ndi tinh (hodc truc lién thong
Quéc gia) phai c6 ndi dung tring khép véi van ban gidy dd duoc ky dong dau
ban hanh clia cac co quan gui van ban.

Ditu 12. Quan Iy, lwu trir vin bin dién tir

Thuc hién theo cac quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh s,é 01/2013/Nb-CP
ngay 03 thang 01 nam 2013 coa Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu cua Luat Luu tri.

Chwong II1
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE
Didu 13. Bio dam ha ting ky thuit
1. Truc lién théng van ban ndi tinh dugc 1,<ét nbi, lién thong \{o'ri phin mém
QLVBDH cua cé;: co quan, don vi qua hé théng mang truyé‘n Sf)’ liéu chuyén
diing cua tinh. P6i vdi cac don vi chua cb ket nbi mang truyén so liéu chuyén

dung c6 thé két néi, lién thong qua Internet nhung phai dam bdo an toan, bao”
mat thong tin.



2. Céac co quan c6 trach nhiém chuén bi diéu kién vé ha tang cong nghé
thong tin dé thuc hién gui, nhan van ban dién tir dugc thong sudt, an toan, dung
quy dinh cta phap lut vé cong nghé thong tin, vién thong va luu tri.

3. Cac didu kién t6i thidu vé ha tang cong nghé théng tin cac don vi phai
dam bao gdm: mAay tinh c4 nhan, mang ndi bo (LAN) c6 ket nbi Mang Truyen sO
liéu chuyén dung hodc Internet, chimg thu s6 do Ban Co yeu Chinh phu cép cho:
td chirc (co quan, don vi) va c4 nhan (ngudi cé thAm quyén).

Diéu 14. Bio dam an toan théng tin

1. Thue hién quét, kiém tra, diét virus, md doc cho vin ban dién tir trude
khi phat hanh.

2. C6 bién phép ting cuong dam bao an toan thong tin mang d6i véi phan
mém QLVBDH. Béo dam an toan tai khoan ngudi dung phin mém. Chi truy cap
vao phan mém QLVBDH trén may tinh tai co quan hodc céc thiét bj c4 nhan
(may tinh, thiét bj cAm tay thong minh, dién thoai di dong,...) da dugc kiém tra
an toan thong tin. Han ché t61 da viéc truy cip vao phan mém trén cdc may tinh
cdng cong hodc thiét bj ciia nguoi ngoai co quan.

3. Théng bao ngay cho S& ‘Thong tin va Truyen théng trong trudng hop
Xy ra sy c0 an toan théng tin d6i véi phan mém quan ly van ban cia don vi
minh va lién quan dén két néi, 1ién thong vdi truc lién thdng ndi tinh.

Piéu 15. Bio dam glal phap két ndi, lién théng

1. Giai phap két nbi, lién théng phin mém QLVBDH cua cac co quan,
don vi phai tuan tha quy dinh cia B4 Thong tin va Truyén théng; thuc hién két
nbi theo hudng dan cia Vian phong Chinh phu.

2. Phin mém QLVBPDH cua céc co quan, don vi giri, nhan vin ban dién tir
qua Truc lién thong vin ban ndi tinh phai sir dung mé dinh danh va dinh dang di
liéu gbi tin, phan hdi trang théi xir Iy vin ban theo quy dinh ctia B Thong tin va
Truyén thong.

3. Théng tin vé tinh hinh giri, nhan vén ban dién tir cua cac co quan, don
vi b4o dam chia sé, céng khai trén phén mém QLVBDH va céc hé théng thong
tin khac phuc vu su chi dao, didu hanh cua Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhén dan tinh.

4. Thoi gian g, nhan vin ban dién tir trén phan mém QLVBDH ciia céc
co quan, don vi bao g‘ém thong nhat, dong bd theo mui gio Viét Nam (Tiéu
chuan ISO 8601) va dong b theo Truc lién thong van ban ndi tinh.



Chuwong IV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CO QUAN, PON VI
TRIEN KHAIL SU DUNG PHAN MEM QLVBDH
Piéu 16. Trach nhiém céa Tha truéng cic co quan, don vi

1. Sir dung, bao quén chit ky s6 do Ban Co yéu Chinh pht cép trong thdi
gian con hiéu luc dé ky so cac van ban dién tir do co quan, don vi phat hanh
theo diing quy dinh.

2. Quan ly, chi dao, don dbc viée st dung phin mém QLVBDH ding muc
dich, c6 hiéu qua, ddm bao bi mat tai khoan nguoi dung, ndi dung thong tin theo
quy dinh tai Quy ché nay va cac van ban phap luét lién quan.

3. Bb tri, phan cong can bo chuyén trach, phu trach vé cong ngh¢ thong
tin theo ddi va xu ly cac su cb thong thuong tai co quan, don vi va phéi hop lam
dau m01 khic phuc su co voi S¢ Thong tin va Truyén thong trong trudmng hop
phin mém phat sinh sur ¢b cin hd trg khic phuc.

4. Trién khai thuc hién cac ndi dung quan ly, st dung phén mém
QLVBPH ciia Quy ché niy dén timg CBCCVC trong co quan, don vi.

Piéu 17. Trach nhiém ciia CBCCVC tai co quan, don vi

1. Str dung phan mém QLVBDH theo tai khoan d4 duoc cap dé giai quyét
cdng viée dugc giao, xir Iy ding theo quy trinh dugc co quan, don vi quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé viéc sir dung, quan 1y tai khoan ca nhén trong trao
doi thong tin, Iuu trir cac ho so trén phan mém QLVBDH.

3. Khéng cung cép tai khoan st dung phin mém QLVBDH cta minh cho
ngudi khac, khong déng nhap vao tai khoan nguoi khac. Thuong xuyén thay d6i
mat khéu sir dung phin mém QLVBDH cua cé nhan dé dam bao tinh bao mat,
an toan théng tin trong qua trinh st dung.

4. Truong hop mat khau bi 16 phai thyc hién thay d6i mét khiu ngay hoic
tai khoan nguoi dung mét quyen kiém soat, quén mét khéu hay phat hién ca
nhan, t§ chirc st dung phin mém QLVBDH khéng ding muc dich, tép tin dinh
kém c6 virus, m3 doc phai kip thoi bao cao Thu trudng co quan, don vi xur ly
hodic can bd phu trach cdng nghé thong tin cua co quan, don vi dé phdi hop S&
Thong tin va Truyén thong kip thoi xir ly.

Dieu 18. Trach nhiém cia vin thw co quan, don vi

1. Pang ky, cap nhat van ban dén, vin ban di vao phan mém QLVBDH
theo quy dinh tai Piéu 6, Chuong II va Dleu 11 Chwong III Thong tu
01/2019/TT-BNV ngdy 24 thang 01 nim 2019 cua B No6i vu vé Quy dinh quy
trinh trao ddi, luu tri¥, xt 1y tai lidu dién tir trong céng tac van thu, cic chuc
niang co ban cua Hé théng quan ly tai liéu dién tir trong qué trinh xir Iy cong
viéc ctia cac co quan, t chirc.



2. SU dung, bao quan chung thu so ctia td chitc do Ban Co yéu Chinh phu
cap trong thoi gian con hiéu luc dé ky sé xac thuc vin ban dién t do co quan,
don vi phat hanh theo quy dinh.

3. Gitip lanh dao co quan, don vi theo ddi, bao cao, thong ké tinh hinh xur
ly védn ban trén phan mém QLVBDH. Dinh ky hang quy, in ra gidy s6 ding ky
vin ban di, sb ding ky vén ban dén, cudi nam déng thanh quyén theo ding mau
quy dinh v& cong téc vin thu, luu trit hién hanh.

Pidu 19. Trach nhiém cia CBCCVC chuyén trach/phu trach CNTT
tai co quan, don vi

1. Phéi hop voi So Thong tin va Truyen thdng va cac don vi c6 lién quan
quan tri hé théng phan mém QLVBDH tai co quan, don vi; kip thoi khéc phuc
su ¢b (néu cb).

2. Phan quyén nguoi ding theo dung chirc nang, nhi¢ém vy va hd trg,
huéng din CBCCVC trong co quan, don vi sir dung, vin hanh phan mém
QLVBDH.

3. Tham muu dé& xuit Thu truéng co quan, don vi viéc cap phat lai, stra
ddi, bd sung tai khoan ngudi dung khi c6 thay d6i vé co céu td chiic trong ndi
b6 co quan, don vi.

4, Tham muu Lanh dao co quan, don vi thuc hién ché dd béo céo theo yéu
cau cua UBND tinh.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 20. Trach nhiém cta S& Thong tin va Truyén thong
1. La don vi quan tri hé théng phﬁn mém QLVBDPH cua tinh, thuc hién
chire nang:

a) Quan trj hé théng phdn mém QLVBDH cua tinh nhu: Khai bao hodc
cdp nhat nhom quyen don vi lién thong; phan quyén sir dung phin mém; quan
ly tai khoan nguoi dung.

b) Quén ly, théng ké bao cdo tinh hinh sir dung phén mém QLVBDH cua

cac co quan, don vi trén dia ban tinh c6 tham gia khai thac, s dung phan mém
QLVBDH.

¢) Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan hd tro st dung phan
mém QLVBDH, kip thoi khéc phuc su cb (néu co).

d) Trudong hop nang cép phan mem dinh ky ho#c theo nhu cau néng cAp
phién ban méi, S& Thong tin va Truyen thong sé gui vin ban dién tir hodc thong
bao dién tir dén céc co quan, don vi trude 04 gid trudce khi thuc hién.

2. Tham muu, trinh UBND tinh chi dao, to chirc thyc hién theo yéu cau
cua Chinh phu, B6 Thong tin va Truyén théng vé quan ly, sir dung phan mém
QLVBDH dé ting cudng sir dyng vin ban dién tir trén dia ban tinh,
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3. Pam bao ha tang k¥ thuét cho phin mém QLVBDH; kip thoi phat hién,
xtr 1y, khic phuc su ¢6, duy tri hé thong vén hanh thong sudt, lién tuc; dam bao
an toan, bao mat thong tin theo ché d6 quy dinh; thuc hién ché @6 luu trir du
phong dit 1iéu hé théng.

4. Pam bao van hanh phin mém QLVBDH thong subt trén Mang truyén
so liéu chuyén dung cua cac co quan Dang, Nha nudc, mang Internet.

5. Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu UBND tinh
trong viéc ning cap, stra dbi, trién khai m& rong phin mém QLVBDH.

6. Xay dyng ké hoach dau tu, néng cép ha ting k¥ thuat lién quan dén
cong tac trién khai, nhan rong phan mém QLVBPH cho céc co quan, don vi trén
dia ban tinh.

7. Hb tro k¥ thuit cho cac co _quan, don vi thém mdi, thu hdi tai khoan
nguoi diung, khéi phuc mat khéu, hd tro xir 1y cic tép tin dinh kém trong hé
thong phan mém QLVBDH cé virus hay mi doc va cac su c¢b lién quan dén
phin mém QLVBPH.

8. Chu tri theo d&i, dén déc cic co quan, don vi sit dung phin mém
QLVBDH trong ndi b6 co quan, don vi va lién thong gtri nhén vén ban dién tu
04 cap; xu ly hoac dé xuét co quan cé thdm quyén xtr Iy vi pham theo thdm
quyeén.

9. Béao dam toan ven théng tin dit liéu va c6 gidi phap xu ly rui ro, tang

cuong an toan théng tin mang ciia cac co quan, don vi st dung phin mém
QLVBDH.

Pidu 21. S& N6i vu chu tri phdi hop véi S& Thong tin va Truyén thong va
cac co quan c6 lién quan tham muu UBND tinh xdy dung cac tiéu chi st dung
van ban dién tir, van ban dién tir co ky s6 d6i voi phan mém QLVBDBH vio tiéu

chi chAdm diém chi s cai cach hanh chinh hang nim cia cc co quan, don vj trén
dia ban tinh.

, Diéu 22. S& Tai chinh bd tri kinh phi duy tri hoat dong va van hanh hé
thong.

Picu 23. Sé Khoa hoc va Cong nghé chu tri phdi hop S& Théng tin va
Truyén théng huong dan viéc két hop phan mém QLVBDH lién thong voi vige

thuc hién Hé théng quan ly chit luong theo tidu chuin Quéc gia TCVN ISO
2015.

Dieu 24. Cac S&, ban nganh, UBND cic huyén, thj xi, thanh phé

1. Thu truéng céc sd, ban, nganh, Chu tich UBND cac huyén, thi x4,
thanh pho c6 trach nhiém quén triét, to chic trién khai thuc hién Quy ché nay _
dén tit ca CBCCVC thudc, truc thudc co quan, don vi, chiu trach nhiém trude
Chu tich UBND tinh vé ty 16 xir Iy van ban dién tir trén mdi trudng mang cua co
quan don vi.
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2. Ap dung, hudng din, kiém tra dinh ky viéc giri, nhan van ban dién tr
trén moi trudng mang cua cac don vi truc thudc.

3. Thyc hién céc giai phép, bién phap dam bao an toan, an ninh théng tin
trong viéc g, nhén van ban dién tur.

4. Béo quan, stt dung chit ky s6 da duogc cép phét theo ding trach nhiém.

5. Bé tri can bd khai thac, st dung phan mém quéan ly vin ban; quan ly tai
khoan ngudi dung trén phan mém sau khi duoc ban giao, dua vao sir dung.

6. Hop dinh ky 01 lﬁn/né}m aé trao dbi tinh hinh su dung phén mém, tong
hop nhitng kho khin, vuong méc, khic phuc han ché (neu co).

Pidu 25. Hiéu Iwe thi hanh

1. Khi Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc, cac co quan, don vi trién khai giri vén
ban dién tir song song v6i van ban gidy. Pau Quy III ndm 2019 (01/7/2019) céc
S&, ban nganh thuc hién chuyén hoan toan trén mdi truong mang khong ap dung
vin ban gidy. Dau Quy IV nam 2019 (01/10/2019) UBND cac huyén, thi x4,
thanh phé thuc hién chuyén hoan toan trén mdi truong mang khong ap dung van
ban gidy dong thoi trién khai cho cac x&, phuong, thi trAn dong thuc hién trong
thoi gian néu trén.

2. S& Thong tin va Truyén théng ch tri, phdi hop véi céc co quan, don vi
lién quan trién khai thuc hién Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién néu c6
phét sinh kho khan, vudng mic cAn stra doi, bd sung, cdc co quan, don vi kip
thoi phan 4nh vé S¢ Théng tin va Truyén thong tong hop, bao cdo UBND tinh
xem xét stra d6i, bo sung Quy ché cho phu hop./.

™. UY BAN,NHAN DAN
KT. CHU TICH
__—PHO CHU TICH
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