UBND TINH CAOBANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM

VAN PHONG Poc 13p — Tw do — Hanh phic
Sé: 4044 /QD-VP Cao Bdng, ngay 31 thing 10 ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan 1y, sit dung hé thong Quan Iy viin ban
va diéu hanh VNPT-iOffice tai Vin phong UBND tinh Cao Bing

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TINH CAO BANG

Cén cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg, ngay 12 thang 7 ndm 2018 ciia Tha
tuong Chinh phu vé viéc giri, nhén van ban dién tir gilta cic co quan trong hé
théng hanh chinh nha nuéc;

Thue hién Vin ban sé 822/HD-VTLTNN ngay 26 thang 8 nim 2015 cia
Cuyc Vin thu va Luu trit Nha nude, B6 Nai vu, huéng din quéan Iy vin ban di, vin
ban dén va 1ap hd so trong méi trudng mang;

Cén ctr Quyét dinh sb 09/2016/QD-UBND, ngay 28 thing 4 ndm 2016 cua
UBND tinh Cao Bing ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu
t chirc cia Vian phong UBND tinh Cao Bing;

Cén ctr Quyet dinh sb 10/2016/QD-UBND, ngay 20 thang 5 ndm 2016 cua
UBND tinh Cao Bang, ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit tinh Cao Béng;

Cén ctr Quyet dinh sd 192/QD-UBND, ngay 28 thang 02 ndm 2017 cua
UBND tinh Cao Bang vé viéc ban hanh Quy ché Quan ly, st dung hé théng Quan
ly van ban va diéu hanh VNPT-iOffice trén dia ban tinh Cao Béng;

Xét d& nghi cia Gidm ddc Trung tim Thong tin va Trudng phong Tb chire—Hanh

chinh,
QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé quan ly, sir dung hé
théng Quén 1y vin ban va diéu hanh VNPT-iOffice tai Vin phong UBND tinh Cao
Béng.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Céc ong (ba): Trudng cic phong, ban, don vi truc thude Vin phong
UBND tinh va céc c4 nhéan sir dung hé thong Quén 1y vin ban va diéu hanh VNPT-
iOffice chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (@ b/c);

- CVP, c4c PCVP UBND tinh;

- Cac CV VP UBND tinh (@ t/h);
-Luu: VT, TTTT.




UBND TINH CAOBANG  COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Quén Iy, sit dung hé thong Quan Iy vin ban va
diéu hanh VNPT-iOffice tai Vin phong UBND tinh Cao Bang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A0 /OD-VP ngay 3 thing 10 nim 2018
ciia Chdnh Vin phong UBND tinh Cao Bdng)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twong 4p dung
Quy ché nay quy dinh vé viée quén ly, khai thac va sir dung hé théng Quéan
Iy vin ban va didu hanh VNPT-iOffice (goi tat 13 Hé thdng) ctia céc phong, ban,
don vi tryc thugc Van phong UBND tinh Cao Bing. Vin ban dién tir trong hé

théng bao gém vén ban thugc thdm quyén ctia Vin phong UBND tinh va vin ban
thudc thdm quyén cua lanh dao UBND tinh Cao Bing.

Quy ché nay ap dung dbi véi lanh dao, cong chirc, vién chirc, cac phong,
ban, don vi tryc thuéc Van phong tham gia khai théc, sir dung, quan ly Hé théng
(sau day goi tit 13 cac c4 nhén, don vi).

Piéu 2. Giai thich thuat ngir
Trong Quy ché nay, cac thuét ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Van phong dién tir: La mot hé thdng phin mém givp céc thao téc, nghiép
vu vén phong duge xir ly trén nén tang méy tinh va dic biét 13 Internet. S& khong
can gidy to, s& chi 1a nhiing thao tac nghlep vu d4 dugce 14p trinh @ hé thdng givp
cho ngudi ding c6 thé 1am viée trong mét “vin phong dién tir”.

2. 86 héa vin ban: La qué trinh chuyén dbi tir vin ban gidy sang vin ban
dién tir va c6 thé luu trén may tinh dudi dang dit liéu c6 cAu triic va dit lidu toan
vén.

3. Co so dir liéu (Database): La mot hé thong c4c thong tin c6 cau triic dugc
luu trit tap trung trén mdy tinh théa man yéu cau khai thac thong tin dong thoi cia
nhiéu ngudi sir dung hay nhiéu chuong trinh tng dung véi nhidu muc dich khac
nhau.

4. Tai khodn (Account): La d6i tuong dai dién cho céc ca nhén, don vi tham
gia vao Hé thong bao gdm tén va mét khau ding nhép. Sau khi da déng nhap, tai
khoan d6 c6 quyén quan ly, str dung va khai thac co s¢ dit li¢u tiy thue vao muc
d6 phan quyén cho dén khi thoét khéi Hé théng. Cac tai khoan duoc phén quyén va
quén 1y boi ngudi quan tri Hé théng.

5. Qudn tri Hé thong: La ngudi quan tri toan bd Hé théng bao bdm quan tri
théng tin vé cdu hinh Hé thdng: Thiét 14p tham sb cAu hinh cho toan bd Hé théng,
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thiét 14p tham sb vé quy trinh xir Iy van ban, ché d6 1am viéc, ché do nhét ky, ché
do dang nhap/ding xuét, khai thac dit liéu, ... , quan tri va phan quyén st dung cho
ngudi dung theo quy trinh xtr Iy cong viée, theo quy ché lam viéc ctia co quan.

Piéu 3. Céc nguyén tic chung
1. M&i c4 nhan duoc cap mét tai khoan (Account); dugc phén quyén dé truy
cap, quan tri, st dung, khai thac H¢ thong.
2. Céc c4 nhan, don vi tham gia sir dung, khai thac Hé théng chi dé phuc vu
cong tac; cb trach nhiém thuc hién vigc giri, nhén, trao d6i va xir Iy vin ban ding

quy trinh xur ly vin ban quy dinh tai Quy ché nay; dam bao tinh chinh x4c, toan
ven vé ndi dung khi luan chuyen vin ban, thong tin trén Hé théng.

.3 C4 nhan c6 thdm quyén xir ly cong viéc trong Hé théng khi mubn ty
quyén lai cho mdt nguoi khéc xir Iy phai duge sy cho phép cia Chanh Van phong
hodc 1anh dao Vian phong dugc iy quyén.

Ditu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban di¢n tir
1. Vin ban dién tr d ky s theo quy dinh ctia phép luét hodc da duge scan

(co chit ky va con diu ctia co quan) dugc giri, nhan qua hé théng quéan 1y vin ban
va diéu hanh quy dinh tai Quyét dinh ndy c6 gi4 tri phap ly tuong duong vin ban

glay
2. Vién ban dién tir khong thudc Khoan 1 Piéu nay dugc giri, nhan qua Hé

théng quan ly vin ban va diéu hanh c6 g1a tri dé biét, tham khao, thuc hién thi Vin
phong UBND tinh khong giri vén ban giay.

Piéu 5. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir

1. Viéc gtri, nhén van ban dién tir phai thuc hién theo nguyén téc quy dinh tai
Piéu 5 cta Luat giao dich dién tir va tuén theo céc quy dinh khac ctia phép lut vé
bao vé bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va vén thu, luu tri.

2. TAt c& cac vian ban dién tir thudc thdm quyen ban hanh va giai quyét cuia
Vin phong UBND tinh phai dugc giri, nhin qua hé thong Quén 1y vin ban va didu
hanh, trir cdc truong hgp Bén nhan chua dap tng ha tang k¥ thuét, chua dugc trang
bi Hé théng quéan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Vin phong UBND tinh khong phét hanh vin ban gidy den Bén nhan khi da
gm vin ban dién tir, trir cac truong hop quy dinh tai Khoan 2 Piéu 11 cia Quy ché
nay.

Didu 6. Yéu cau giri, nhan viin ban dién tir

1. Vian ban dién tr phai dugc bao dam tinh xéc thyuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh giri, nhan, xir ly va luu tri.

2. Vén ban dién tir phai dugc gl ngay trong ngay vén ban do ky ban hanh,
cham nhét 1a trong bu01 sang cua ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban dién tir dén sau

khi duoc tiép nhén, ,neu bao dam gia tri phap ly phai dugc xir ly kip thoi, khong
phai ch¢ van ban giay (néu co).



Truong hop van ban dién tir thudc loai khan phai dugc dit & ché do wu tién,
ghi r6 mirc do khan guri ngay sau khi d4 ky s6 va phai duge trinh, chuyén giao xtt
Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Vin bén dién tir phai duoc theo di, cdp nhét ty dong trang théi giri, nhan,
xir Iy trén hé théng Quén 1y vin ban va didu hanh.

4. Van ban dién tur phai bao dam yéu cau veé thé thic va k¥ thuét trinh bay
theo quy dinh ctia By Noi vy, vé dinh dang theo quy dinh ctia B§ Thong tin va
Truyén thong.

5. Bao dam cac yéu ciu vé ha ting k¥ thut, cong nghé , an toan thdng tin va
giai phap két ndi, lién thong hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.

. Chwong I
TO CHUC HE THONG
Piéu 7 . T chirc Hé thong
Cac co quan trén dia ban tinh st dung théng nht chung mot hé théng. Tén

mién chung d& truy cap Hé thdng trong céc co quan, don vi trén dia ban tinh Cao
Bing 1a: http://qivb.caobang.gov.vn.

Piéu 8. Tai khoan truy cip
1. Pinh dang tén tai khoan déng nhap Hé théng:
- Pinh dang tén tai khoan ctia cic c4 nhan nguoi ding tham gia vao Hé théng:
<ten> <ho_dem><.ubndcb>
~ Trong d6 <ten>: La tén cua ngudi truy cép, viét day da, tiéng Viét khong
dau;
<ho_dem>: La ho dém cua ngudi truy cép, trong dé ho 14y 01 chit c4i dau,
dem lay 01 chit céi dau.
<.ubndcb>: La phin dén xua?'}t thém vao dé phan biét ngudi sir dung & co
quan Vin phong UBND tinh (bao gom ca 1&nh dao UBND tinh).
~ Khico nhiéu ngudi trong cung co quan trung ho va tén, ngudi quan tri He
thong cua co quan sé thiét 1ap va thong bao cho ngudi dung biét tai khoan truy cép.
- Vidu:
+ Tén tai khoan ding nhép cta Vii Anh Tuén — Vin phong UBND tinh s& c6
dang: tuanva.ubndcb;
+ Tén tai khoan dang nhap cia Nong Quang Trung, Trudng phong Khoa
gido — Van x4 s€ co dang: trungnq.ubndcb;
2. Mét khéu cta tai khoan:
- Mt khdu mic dinh khi méi khoi tao cho 1anh dao UBND tinh Cao Béng
la: Vnpt@1234.
- Mt khAu mic dinh khi méi khéi tao cho ldnh dao va chuyén vién Vin
phong UBND tinh la: Vnpt@123.
- C4c cé nhan, don vi c6 trach nhiém thay dbi mét khau tai khoan ctia minh

khi dang nhép st dung tai khoan 1An dAu, thuong xuyén thay d6i mét khau va co

trach nhiém bao mat thong tin vé mét khu riéng.
4



3. T4t ca c4 nhan, don vi d3 duogc cép tai khoan déu c6 thé ding nhap Hé

thdng dé sir dung va khai thac thong tin trén Hé thdng théng qua céc trinh duyét
Web vao dia chi glvb.caobang.gov.vn.

4. Céc c4 nhan, don vi tham gia vao Hé thong khong dugc tu y thay d6i cac
thong tin ctia Hé thdng ciing nhu truy cép trai phép vao Hé théng. Trudng hop can
thay d6i thong tin lién quan den Hgé théng phai dugc su phé duyét cua lanh dao co
quan. Trudng hop bi mat quyén kiém sot tai khoan cin bao ngay cho nguoi quan
tri ctia co quan dé kip thoi cé phuong én xtt ly (thiét 14p lai mat khau truy cap).

c Chwong IIT ) 5
QUY PINH VE SU DUNG, KHAI THAC CAC CHUC NANG HE THONG

Pidu 9. Quy trinh xit Iy viin ban dén

1. Van thu xir Iy vin ban ¢én (Muc: Quan ly vin ban dén)

a) Van ban gidy dén co quan qua duong buu dién, fax, chuyén truc tiép hoic
cac nguon khac:

Vin thu bdm chuét vao “khéi tao vin ban” (Menu ngang phia trén man
hinh), chon “Khéi tao van ban” ngay phia dudi, xuat hién bang chon va khai day
da thong tin:

NN 7017 ) T Don vi ban hanh (¥):.......ccveeevvrvveeenen,
Trich Yeu (¥): ooverererereerereernenns SO trang: ......oooeveveeeaen..

LR N ) K Ngay VB: ..o,

2 T SO AEN: oo

Sau do quét tai liéu va lwu — Tdi tdp tin — Trinh lanh dao Van phong
(LDVP) —» Chuyén

b) Vén ban dién tir dén qua Hé thong (“Quan 1y vin ban dén\vin ban cn
vao s6”): Vin thu khén truong chuyen van ban (VB) cho lanh dao Vén phong
(LDVP) phan vin ban nhu sau: Bdm vao “trich yéu VB”— Xir Iy —» Trinh
LDVP — Chon LDVP xu ly chinh — Chuyén.

2. Ngudi ¢ thdm quyén xir ly VB (Chéanh Van phong hogc LDVP dugc uy
quyén): Xem xét, phan loai, dién day di céc thong tin trén giao dién nhu: Y kién
chi dao, thoi han xir 1y... roi chuyen dén cac chuyén vién xir Iy chinh va chuyén
vién lién quan phdi hop xir ly dé trién khai, d6n dbc, phéi hop thuc hién;

Ngudi c6 thdm quyen xu ly van ban, c6 quyén giao thdi han XU ly vén ban,
nguoi xir ly chinh, qua d6 c6 thé theo ddi thoi han xir 1y van ban, s ngdy vin béan
xu ly qué han.. Néu khéng quy dinh thoi han xi Iy trong cong vin thi hé thong
mdc nhién sau 03 ngay sé canh bdo cho nguoi xu ly chinh (van ban chuyén sang
mau do).

3. Chuyén vién xir Iy vin ban dén:

- Muc: “Vin ban dén\VB dén cho xir Iy

Pay 1a véan ban den chuyén vién dong vai tro xtr Iy chinh, tai day li€t ké céac
vin ban chuyén vién can xir Iy, chuyén vién thyc hién cic thao tic nhu sau:

BAm vao “trich yéu VB” va xem “ngi dung VB” tai man hinh phia dudi dé
xtr 1y (c6 thé chuyén xtr 1y, tao VB tra 11, két thuc van ban hodc danh ddu VB).
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Néu chon tao VB tra 1&i thi man hinh chuyén v& man hinh khéi tao VB tir chuyén
vién.

- Chii y: +Viin ban dén sau khi c¢6 VB trd Ioi chuyén vién phai két thiic vin
ban; khi 6 hé théng s& cép nhét trang thai x1r ly van ban cta chuyén vién.

+ Cac myc: “Vin ban dén d3 xur Iy”: La liét ké céc vin ban chuyen
vién da xir ly; Vin ban xem dé biét: La cic vin ban dé chuyén vién xem va phéi
hop xtr ly.

Piéu 10. Quy trinh xit Iy vin ban di

1. Chuyén vién xr ly vin ban di:

1.1. Vén ban chi dao (vén ban cia UBND tinh giao nhiém vy cho céc s,
ban, nganh, UBND cép huyén)

Chuyén vién st dung chirc ning tai Muc “Khéi tao vin ban”—»"Khéi tao
van ban di tir chuyen vién” (Menu ngang phia trén man hinh); truéc d¢6 chuyén
vién da dy thao ndi dung VB tra 1&i lwu trén may tinh c4 nhan, dién c4c théng tin
vao cac muc nhu sau:

* Budc 1: Tai muc “Thdng tin vin ban”, chuyén vién dién dy da céc thong
tin sau:

= THECH YEU VB (%) BAE BUGC: ... eeesee e,

- Hinh thirc (¥): ....oocuenn. ; PG KhAn ()., Linhvuc: ..............

- Don vi soan thdo (mdc dinh): .................. Han xit Iy (néu ¢6): oo

File dinh kém (%) (bdt bugc)

- Tdi tdp tin: Chon tdp tin trong mdy tinh dé lwu, bam it “Open” dé tdi;

- VB lién quan: Bdm mit “Thém”, xudt hzen hop “danh sdch vin ban’;
chuyén vién tim kzem theo “trich yéu/sé ky hiéu ...” va nhdp gid tri m kiém vao 6
“Search agazn ” hé thong liét ké cdc VB tim thay, chuyén vién bam chon ( @ bén
tay phai cua tdp tm sau dé bam chudt vao mit lénh phia trén dé dong
hop thoai nay.

- VB giao nhiém vu (mdc dinh la @

chon

* Ber'c 2: Tai muc “Théng tin giao nhzem vu”, chuyén vién thao tac 02 ndi
dung sau:

- C4 nhén d6n dbc thyc hién nhiém vu: Tim va chon ca nhéan d6n dbc theo
don vi ( d6n doc M, hodc xem dé biét M); sir dung thanh cuén doc dé thao téc phin
bi che khut);

- Pon vi nhén nhiém vu: Chon don vi & danh sach bang cach chon xir ly
(), hé thong ty dong thém vao danh sich & phia dudi; mdi don vi nhan nhiém vu
chuyén vién phai nhap diy du thong tin gaio nhiém vy, vi du nhu sau:

Tén don vi Han xir ly Néi dung nhiém vu Xo0a
S& Noi vu 30/10/2018 Tham muu cho UBND tinh [ (nfu chon
(bdm vao hdp nay dé chon | v& P& 4n thanh 14p TT HHC | nhim)
hanxtrly)... | ......




Luu p: Do déy 1a nhiém vu déu vao ciia sd, ban, nganh, huyén thanh phd do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao. Pé dam bao thong tin day dua, chinh x4c, yéu cau
cac Chuyén vién cap nhat ddy da céc ndi dung tai muc “Thong tin giao nhiém vu”
bao gém: Tén don vi, han xt Iy (néu c6), ndi dung nhiém vu.

Mbt nhiém vu c6 thé nhidu don vi cing thuc hién; mét don vi cé thé thuc
hién nhiéu nhiém vy khéc nhau; ndi dung dﬁy di nhiém vu UBND tinh giao cho
cac co quan trong véan ban chi dao nay.

* Buée 3: Chuyen vién quay lai muc “Théng tin vin ban”, sau d6 bam
chudt vao nut: Chuyen—> Chuyen LDVP—> Chuyen dé chuyen VB du thao
cho LDVP xem xét (néu LDVP d3 ddng ¥ thi chuyén cho Vin thu dé phét hanh).

Chii y: Chuyén vién cé thé dy thdo vin ban di sir dung chike nang van ban
tra loz nhu sau: Chuyén vién sw dung chirc ndng “Vin ban trd loi” tai Muc ”Van
ban dén”, sau d6 thao téc hoan toan nhw trén (Muc 1.1).

1.2. Vin ban théng thudng: Thao tac hoan toan nhu phan 1.1 chi khéc & chd:

- Muc “Théng tin vin ban “: Phin VB giao nhiém vu: B6 tich chon M dé tr&
thanh [;

- B6 hoan toan Budc 2 & trén, thuc hién Budc 3.

Luu y: Vin ban théng thuong chu yéu 13 cic bdo cdo va céc vin ban khong
¢6 ndi dung chi dao, giao nhiém vu cho cac don vi.

2. Phé duyét cta 1anh dao Vén phong c6 hai trudong hop:

- Néu dy thao van ban chua dat yéu cau thi LDVP c6 thé chinh stra tryc tiép
vén ban, danh diu phan chua dat chuyén lai cho ngudi khéi tao chinh stra dén khi
dat yéu cau.

- Néu dy thao vin ban di dat yéu céu: LDVP chuyén lai chuyén vién dé in
trinh 13nh dao UBND tinh xem xét (kém theo Phi€u trinh); néu 1dnh dao UBND
tinh théng nhét v6i ban thao, ddng v ky, cho ban hanh thi chuyén vién chuyén

dong thoi ca ban glay da dugc lanh dao UBND tinh ky va ban dién tir dén Vin thu
(chimg thuc chit ky s6) dé phat hanh, két thic qua trinh xtr 1y vin ban di.

Luu y:
- Chuyen vién va Vin thu cd trach nhiém thuc hién cac budc xac thyuc chir

ky s trong viée phat hanh VB di (ké ca VB do lanh dao UBND tinh ky) dé han
ché phat hanh VB gidy, trir trudng hop theo Quy dinh phai c6 VB gidy.

- Trong truong hop chuyén vién chuyén nhim vin ban cho nguoi khac ma
ngudi d6 chua xir 1y thi c6 thé st dung tinh néng thu hdi dé xtr Iy lay lai van ban
(Muc: VB di\VB di da xit Iyy; sau d6 bAm vao trich yéu VB, chon muc Ldy lai).

3. Vin thu phat hanh vin ban di: Chon muc Vin ban di\viin ban di cin xir
Iy, dién céc thong tin sau:

- Muc “Thong tin VB”: Cho phép Vin thu thao tac nhu tai file VB (file vén
ban da scan), hodc dbi tén vin ban, ky sb VB..... (Van thu di dugc hudng dan sir
dung chit ky sb).



- Muyc: “Théng tin nhéin VB”: Chon c4 nhan nhén/chon Pon vi nhén theo
nhém (so/ban/nganh hodc UBND cép huyén)/Nguoi nhan theo nhém/ Pon vi lién
théng ngoai/Pon vi lién théng qua tryc...........

Sau d6 bAm nit “Ban hanh”, vin ban s& phat hanh trén hé théng theo thong
tin nhén VB & trén.

Chu y: “Muc VB di d3 phat hanh”: Chira danh sich cac VB vin thu da phat
hanh.

Piéu 11. Danh muc viin ban trao d6i trén moi trudong mang

1. Danh myc vén ban trao d6i hoan toan bing ban dién tu, khéng giri vin

ban glay La nhimg véin ban khong mét, dang dién tir (gdm ban PDF va ban c6 chit
ky s0), cu thé:

a) Trong pham vi ndi bd mot co _quan nha nuéc gbém: Vin ban cung cip
théng tin, van ban phuc vu chi dao, dleu hanh cta lanh dao; lich cong tic; cac
chuong trinh, k& hoach ciia co quan; glay moi hop va tai liéu phuc vu hop; thong
béo chung ctia co quan; vin ban dé biét, dé bao céo, xin y kién; tai lidu cn trao déi
trong qua trinh x1r ly cong viéc;

b) Gifra cac co quan nha nuéc véi nhau gdm: Giéy moi hop va tai liéu kém
theo; Bao céo thang, qui, 6 thang, ndm va cic bdo céo theo yéu cau; vin ban giri
cac co quan, don vi dé biét, dé ph01 hop, dé& béo cdo; lich cong tac; céc chu'orng
trinh, k& hoach khéng lién quan dén kinh phi, tai chinh; cic vin ban du thao dé xin
y kién, vin ban déng g6p ¥ kién cho c4c dy thao; van ban sao y.

2. Danh muc céc loai vin ban trao d6i dudi dang ban dién tir (gdm ban PDF
va ban c6 chit ky s8), ddng thoi gui kém vian ban giay:

a) Vin ban giri Chinh phu, Thu twéng Chinh phti theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc ctia Chinh phu; van ban gti cac B9, nganh trung wong;

b) Vén ban quy pham phap luét;

¢) Vin ban trinh Tinh Gy, HDND va UBND cép tinh, gdm: T& trinh, cong
vin, k& hoach, béo céo, kém theo hd so tai licu (néu cb);

d) Vin béan, bao gom: Cong van, to trinh, quyét dinh, théng béo két luan, ké
hoach, huéng dan, quy hoach, d& 4n cong tac..., mang tinh chi dao, cho chii truong,
hudng dan 6 ndi dung vé du toan, phé duyet phan bd, giao chi tiéu, dinh mirc,
thanh quyét toan v& tai chinh, ngan sach; v& t§ chirc bd mdy, can bd, bién ché; ban
hanh bd thd tuc hanh chinh.

Luwu y: Trong phan “Noi nhén vin bén” chuyén vién phai liét ké chi tiét cac
co quan, c4 nhan nhén ban dién tir, cac co quan, ca nhin nhin ca ban dién tir va
ban gidy dé Vin thu phat hanh.

Piéu 12. Tra citu hd so

Chtrc niing ndy cho phép tra ctru hd so trén hé thdng, c6 02 céch tra ciru: Tra
ctru nhanh va tra ctru ndng cao

- Tra ciru nhanh: Chon tra ciru theo mét trong céc tiéu chi sau: Trich yéu, s6

ky hiéu, don vi ban hanh... sau d6 bdm nit “Tim kiém”, Hé théng s& liét k& c4c
vin ban théa min diéu kién tim kiém nhanh.



-Tra ciru nang cao: Chon “Tim kiém nang cao” sau d6 ngudi dung khai béo
cac théng tin can tim kiém trong hép thoai ..... sau d6 bdm nit “Tim kiém”. Hé
théng s& liét ké c4c van ban théa mén diéu kién tim.

Piéu 13. Quan ly cong viéc

Trén Hé thng bd sung chirc ning ndy 8 1anh dao cép phong giao viéc cho
nhan vién; théng ké tinh hinh két qua thyc hién ctia phong, don vi.

- Giao viéc méi: “Quan ly cong v1ec\g1ao viéc”: Lanh dao phong nhép tén
cong viéc (trlch yeu van ban), tom tit ndi dung cong viéc, tai file tai liéu dinh kem,
nhép ngay giao viéc va ngay hét han, mirc d§ cong viéc (thudng hay khén).

- Céc muc: Cong viéc don vi, Cong viéc ca nhén, Cong viéc dé giao .... bdo
céo tong hop c4 nhan ........... b4o céo chi tiét don vi: Cho phép lanh dao Phong
quan ly cong viéc da giao cho chuyen vién, ddng thoi kiém tra cong viée da dugc
chuyén vién thyc hién nhu thé nao..

Diéu 14. HJ so cong viée

- Coéng viéc: La thu myc luu ho S0, tai 11eu dugc hinh thanh trong qua trinh
X ly vén ban trén Hé thdng, bao gdm cac chirc ning:

<k Hg so dugce chia sé: Chirc ning nay liét ké tai liéu do nguoi khéc sir dung
trén hé thong chia sé cho ca nhén;

+ Hd so duge chuyén giao: Tuong tu nhu chirc nang “Hb so dugc chia sé”,
chi khac & chd tai lidu, vin ban duge ngudi khac chuyén giao dé khai théc;

+ Hp so ca nhan: Cho phép nguoi dung tao 14p cdy thu muc dé Iuu hd so
trén hé thong.

- Thao téc: Thém hd so (+) — nhép “Tén hd so” — Luu— déng

Piéu 15. Khai thac cac tinh niing khac cia Hé thong

1. Hbi thoai truc tuyén

La chirc nang “Chart On line” trén Hé théng khong phat hanh ra bén ngoai.

Chirc nang nay dugc khai thac dé trao d6i thong tin gifta cdc chuyén vién, gitra cac
don vi trong ndi bd co quan (cho phép kém file tap tin).

2. Théng tin diéu hanh

Chirc ning nay ding d& trao dbi thong tin n6i bd co quan, chi dao - didu
hanh cta lanh dao hodc guri/nhén van ban ndi by mot c4ch nhanh chéng, gbp phan
tiét kiém van phong pham. Bao gdm céc chirc ning chinh sau:

- Thong tin diéu hanh dén: La c4c théng tin diéu hanh giri dén cho c4 nhén;

- Gui théng tin didu hanh (lanh dao cép phong tré 1&n): Cho phép ngudi
dung giri thong tin diéu hanh (cé kém file) cho cac c4 nhén nhén;

- Théng tin diéu hanh da gui: Liét ké cac théng tin diéu hanh d3 gi.

3. Lich don vi

Bao gdm tao lich cong tac cla don vi; xem lich cong tac ctia don vi da tao
1ap trong 01 tuan. Lanh dao cac phong, don vi hodc ngudi duge lanh dgo cac
phong, don vi uy quyén 13 ngudi chiu trich nhiém g lich cong tac hang tudn clia
phong, don vi cho Thu truéng co quan.



t

Phong Hanh chinh - Té chirc 1a don vi chiu trach nhiém 14p va gri lich céng
tac cia co quan 1én Hé thong

4. B4o cdo: Bao gdm c4c chirc ndng sau day:

- Béo c4o tbng hop: Hé thdng s8 tong hop két qua tinh hinh xtr ly vén ban
cua timg phong, ban trong co quan (Téng s vin ban den vén ban da chuyén thyc
hién, tong s0 vin ban di, tong sb vin ban lién thong, tong s& vin ban ndi bg)... ¢6
thé xuat két qua nay ra Excel.

- Bé4o c4o tinh hinh xir Iy c6ng vin dén.

- Béo céo théng ké sb lidu trong co quan.

5. B4o c4o thyc hién nhiém vu: Bao gom céc chirc nang

- B4o céo két qua thyc hién nhiém vy - chuyén vién: Théng ké tinh hinh xtt
ly vén ban cuda ting chuyén vién

- Bao c4o két qué thuce hién nhiém vu - cdc don vi: Hé thdng s& théng ké tinh
hinh thyc hién nhiém vy UBND tinh giao cho cho sé/ban/nganh va dia phuong;

bao gom cac thong tin: Dang gidi quyét (Toéng sb nhiém vu, trudc han, qua han);
da gidi quyét (Téng sb, truée han, qué han, chua xac nhan phutc dap).

- Béo cdo tinh hinh cdc don vi thyc hién nhiém vy ctia UBND tinh, bao gdbm
cac trang thai: Nhiém vu chua hoan thanh bi qua han, nhiém vu chua hoan thanh
nhung chua dén han, nhiém vy hoan thanh ding han, nhiém vy hoan thanh nhung
qua han.

Chwong IV

QUY PINH VE TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NHUNG NGUOI THAM
GIA QUAN LY, SU DUNG, KHAI THAC HE THONG
Piéu 16. Trach nhiém va quyén han ciia Chanh Vin phong
1. Chi dao, d6n dbc, kiém tra, gidm st viéc trién khai sir dung, khai thac Hé

thong quan ly vin ban va diéu hanh tai co quan. Tham gia diéu hanh trén Hé théng
d6i véi tht ca cac vin ban lién quan dén cong viée ctia co quan;

_ 2. Cép nhét ni dung chi dao, thdi han xir ly cho védn ban dén trude khi
chuyén cho ca nhan, phong, don vi lién quan thyuc hién;

3. Kiém tra phé duyét ndi dung vén ban va cho y kién quyét dinh ban hanh
van ban di trén Hé thong.

Pi¢u 17. Trich nhiém va quyén han ciia Vin thw

1. Thyc hién céc cong viéc lién quan dén ludng xir Iy vin ban: Vao sb vén
ban dén, vin ban di; quét ndi dung vin ban sau khi dugc lanh dao c6 thim quyen
ky va dong dAu hoc thuc hién xac thue chit ky s6 trén vin ban; kiém soét 1an cudi
vé hinh thirc, thé thirc va phét hanh, giri vin ban di;

2. Vao ngay 25 ’héng thang: Thuc hién 1ap béo’ céo, théng ké dé theo ddi,
tdng hop vin ban di/den, tinh hinh xtr ly vén ban di/dén, thong tin xtr Iy cia timg
loai vén ban theo yéu cau cua che d6 bao cdo, thong ké theo quy dinh dé Trudng
phong Hanh chinh —T6 chirc thong bdo don doc cac don vi, ca nhan thyc hién;

3. Thuc hién cac cong viéc khac trén Hé théng khi duogc Gy quyén;
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4. Trong trudng hop c6 sai sot khi nhdp vin bén di, dén (nhim s, sai sb
cong van, ...) khong tu khac phyuc dugc phai bao véi nguoi phy trach de chi dao
Quan tri He théng ho trg khic phuc

Piéu 18. Trach nhiém va quyén han ciia chuyén vién

1. Sir dyng céc chirc néng trong pham vi cho phép ctia tai khoan dugc tao
1ap trén Hé thong dé trao doi, xir ly cong viéc thudéc pham vi trach nhiém dugc
giao;

2. Trong trudng hop xir 1y sai lubng cong van hoic két thuc xir Iy cng vin
dén khi duoc giao xtr ly vén ban dén, chuyén vién c6 trach nhiém bao cao lanh dao
co quan dé phbi hop véi ngudi quan trj Hé théng ctia co quan tim cach khic phuc;

Piéu 19. Trach nhiém va quyén han ciia linh dao phong, don vi

1. C6 trach nhiém kiém tra, don ddc cac c4 nhan xir ly van ban di, dén trong
pham vi quan ly ciia phong, don vi minh;

2. Tham gia quan Iy va diéu hanh toan bd cong viéc, giam sat qua trinh xir ly
va phat hanh céng vin di cia phong, don vi minh trén Hé thong;

3. Truéng phong Hanh chinh — T6 chitc ¢6 trach nhiém téng hop, don ddc,
béo cido LDVP viéc st dung, khai thac Hé théng.

Piéu 20. Trach nhiém cia Quan tri Hé thong
- Dam bao ha tAng cong nghé thong tin ciia co quan hoat dong lién tuc, 6n
dinh trong tit ca cac ngay; bao mét thong tin nguoi dung cua co quan; thém, bot tai

khoan ngudi ding khi c6 yéu ciu; phan quyén khai théc hé théng cho ngudi ding
cla co quan.

- Hudng dén, hd tro nguoi st dung He théng tai cac co quan, don vi; phdi
hop véi cac b phén cia Vién thong Cao Bang dam béao ve dudng truyén, kip thoi
khic phuc sw c0 k§ thuat dé Hé théng hoat dong théng subt 24/24 gidy trong tht ca
cac ngay trong tuan

- Tlep nhén y kién cua ngudi str dung dé chinh sira, bb sung, hoan thién, tdi
uu héa phan mém.

- Trong truong hop Hé théng gip su cb, bi mét dit lidu, ¢6 trach nhiém béo
cao lanh dao co quan, dong thoi bao cho bd phan k§ thudt clia Vién théng Cao
Bing dé xir Iy kip thoi.

Pidu 21. Trich nhiém va quyeén han ciia c4 nhin, don vi truy cip Hé
thong tir xa qua mang Internet

1. Céc c4 nhan, don vi c6 thé truy cap Hé thong tir xa qua mang tir bt cr noi
nao, tai bat ky thoi gian nao dé theo dai, xir Iy va diéu hanh cong viéc thdng qua tai
khoan da dugc tao lép.

2. Khi truy cap Hé thong qua mang, cac ca nhan, don vi c6 trach nhi€ém tu
quan ly tai khoan va bdo quan mét khau ctia minh. Trong moi truong hop, khong
dugce cho nguoi khac dung tai khoan va mét khau cta minh dé truy cap. Truong
hop tai khoan truy cap tir xa bi sir dung khong dting, gdy mét dit liéu hoc 1 théng
tin cua co quan thi c4 nhin, don vi s& hitu tai khoan d6 chiu trach nhiém hoan toan
vé nhitg thiét hai gy ra va s& bi xem xét, xit Iy theo quy dinh.
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. ChuwongV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. T chiic thwe hi€n

1. Céc cé nhan, phong, ban, don vi trye thude Vén phong UBND tinh tham
gia str dung, khai thac Hé thong phin mém VNPT-iOffice c6 trach nhiém thyc hién
nghiém tic Quy ché nay, viéc thuc hién t6t céc quy dinh cua Quy ché nay dugc
xem 12 mot tiéu chi & danh gia mtc d6 hoan thanh nhi€ém vu ctia céng chirc, vién
chirc va binh xét thi dua, khen thudng hang nim.

2 Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, ndu c6 khé khin, vudng mic, cac ca
nhan, don vi phin 4nh dn Trung tim Théng tin, Vin phong UBND tinh dé téng
hop, béo cdo lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, sira d6i, bd sung cho phu

hop./.

CHANH VAN PHONG

Lé Hai Hoa
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