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

XA NGQC LIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phiuc
S6: 64 /QD-UBND Ngoc Lién, ngdy21 théng 01 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy che sir dung phan mém
Quan ly van ban va ho so cong viéc ctia Xa Ngoc Lién

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA NGOQC LIEN

Can cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cur Lugt Cong ngh¢ thdng tin ngay 29/6/2006;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phui vé iing
dung cong nghé thong tin trong hoar dong cua co quan nha nwoc;

Cdan cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cua Thu twéng chinh phi vé
Viéc tang cuong su dung van ban dién tur trong hoat dong Cua co quan nha nuoc;

Can cir Quyét dinh sé 4764/2017/0P-UBND ngay 11/12/2017 cia UBND
tinh Thanh Hoéa vé viéc Ban hanh Quy ché qudn 1y, vdn hanh va khai thac si dung
phan mém qudn Iy van ban va hé so céng viée trong cdc co quan hanh chinh nha
nuoc tinh Thanh Hoa;

Cdan cir Chi thi s¢ 15/CT-UBND, ngay 18/5/2020 ciia UBND tinh Thanh Héa
vé viéc tdp trung chi dao déi méi quy trinh xi 1y van ban, hé so céng viéc, gidi quyét
thii tuc hanh chinh chuyén tir méi triong 1am viéc trén gigy sang lam viéc trén moi
triong dién tir trong Cac co quan qudan Iy Nha nwdc tir cap tinh dén cap xa;

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong HPND va UBND xd Ngoc Lién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché st dung phian mém
Quan 1y van ban va ho so cong viéc cuia xa Ngoc Lién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, cac phong chuyén mon,
cac trung tam, co quan, don vi thuoc UBND x4, cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: =
- Nhu biéu 3 Quyet dinh;

- Chu tich, c&c PCT UBND x§;
- Luu: VT.

Phan Thi Ha



QUY CHE
Sir dung phim mém Quan 1y viin ban va hd so cong viéc ciia xa Ngoc Lién
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngay  /01/2026
cua UBND xda Ngoc Lién)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung.

- Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, van hanh va st dung phin mém quan ly
van ban va ho so cong viéc cia UBND xa Ngoc Lién.

- Quy ché nay duoc ap dung dbi véi can bo, cong chire, vién chic, ngudi lao
dong (sau day goi tat 1a can bo, cong chirc) tham gia quan ly, khai thac va st dung
phan mém quan 1y van ban va ho so cong viéc trong co quan nha nuéc thuoc Uy
ban nhan dan xa Ngoc Lién.

Piéu 2. Giai thich tir ngit.

- Phan mém quén 1y vin ban va hd so cong viéc: LA phan mém tin hoc hoa
cac quy trinh hoat dong tac nghi¢p, cac hinh thirc gui, nhan, luu trir, tim kiém van
ban, xtr 1y thong tin, giai quyét cong viée trong cac co quan, don vi.

- Vin ban dién t: La vin ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liu.

- Thong di¢p dir li€u: La thong tin duoc tao ra, dugc gui di, duoc nhan va
duogc luu trir bang phuong tién dién tir.

- Tai khoan: La tén (user name) va mat khau (password) dang nhap dugc cap
cho mdi can bo, cong chirc dé truy cap va sir dung hé thong phan mém quan 1y vin
ban va diéu hanh.

- Trinh duyét: La mot phan mém ung dung cho phép nguoi st dung xem va
tuong tac vdi cac van ban, hinh anh, doan phim, nhac, trd choi va cac thong tin
khac ¢ trén mot céng/trang thong tin dién tir cia mot dia chi trén mang toan
cau hodc mang noi ba.

Piéu 3. Tén mién va tai khoén truy cip hé théng quan 1y viin ban va diéu
hanh.

1. Tén mién chung dé truy cdp phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh cho
can bg, cong chirc, vién chirc xa Ngoc Lién: https://glvbdh.thanhhoa.gov.vn/

- Pinh dang tén mién truy cip hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh cia
tung co quan, don vi.

- Tén mién truy cap hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh cua cac co quan,
don vi chuyén mén truc thude Uy ban nhén dan tinh: Str dung tén viét tat bang
t1eng Vigt viét lién khong khoang trong va khong dau theo dang: <qlvbdh>-<tén
viét tat ciia don vi>.thanhhoa.gov.vn.

2. Tén tai khoan truy cap cua can bg, cong chirc, vién chirc sur dung tén cua Cé
nhén can b, cong chure, vién chirc va tén don vi tuong ng bang tiéng Viét viét
lién khong khoang tréng va khong dau theo dang: <tén c& nhan>-<tén viét tat cta
don vi>.


http://vi.wikipedia.org/wiki/Ph%E1%BA%A7n_m%E1%BB%81m_%E1%BB%A9ng_d%E1%BB%A5ng

Diéu 4. Pinh dang ciia viin ban dién tir dwoce trao doi trén phin mém
Quin 1y vin ban va Ho so cong viéc.

Thé thie va k§ thuat trinh bay vin ban dién tir.

- Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh ctia Bd Noi
vu huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Ky tu thé hién trong van ban dién tr thuc hién theo Quyét dinh sd
72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 ctua Thi tuéng Chinh phi vé viéc thong nhat
dung phong chit Unicode, B6 ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN
6909:2001 (B6 ma Unicode) trong trao ddi thong tin dién tir gitta cac to chiic cia
Dang va Nha nudc.

- Ngén ngit st dung trong phan mém quan 1y van ban va diéu hanh bang
ngodn ngit tiéng Viét co dau.

- Pinh dang tép dir li¢u cua van ban dién tir.

- Van ban dién tir bao gém van ban dién tir c6 thé chinh stra va van ban dién
tir khong thé chinh stra, c6 dinh dang tép dir liéu dugc quy dinh nhu sau:

+ Vin ban dién tir ¢6 thé chinh sta st dung dinh dang tép dit li¢u theo tiéu
chuan k¥ thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, .docx, xIsx, pptx hodc cac dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh ctia phap luat.

+ Vin ban dién tir khong thé chinh stra 13 van ban dang anh quét, dugc s6 hoa
tir vin ban gbc (co chit ky cua Thu trudng co quan va ddu cta co quan, don vi) str
dung dinh dang tép dir li¢u theo ti€u chuan ky thuat (.pdf) hoac cac dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh cta phép luat.

- Van ban dién tir duwoc nén tir nhiéu hodc mot tép van ban nham giam thiéu
dung luong. Str dung dinh dang nén dit liéu theo tiéu chuan k¥ thuat (.zip) hodc cac
dinh dang tuong tu khac theo quy dinh cua phép luat.

- Dung luong c4c van ban dién tir dugc s dung dé dinh kém trén phﬁn mém
quan 1y van ban va diéu hanh khéng qua 10MB.

Piéu 5. Chuan trao déi thong tin.

Tat ca thong tin trao doi qua phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh cta tinh
phai dam bao tuan thu theo cac yéu cdu, tiéu chuan vé tng dung CNTT trong cac
co quan nha nudc duge Chinh phu, co quan quan Iy chuyén nganh ban hanh.

Piéu 6. Gia tri phap 1y ciia viin ban dién ti.

Gia tri phap 1y ciia van ban dién tir trén phdn mém quan 1y van ban va diéu
hanh thuc hién theo Piéu 35 ctia Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10 thang 4
nam 2007 ctia Chinh phu vé tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong cta co
quan nha nuéc cy thé:

- Vin ban dién tir phu hop véi phap luat vé giao dich dién tir ¢6 gia tri phap
ly twong duong vai ban gidy trong giao dich giita cac co quan nha nudc.

- Vin ban dién tir giri dén co quan nha nudc khong nhat thiét phai s dung
chit ky dién tir néu van ban dé co thong tin vé ngudi guri, bao dam tinh xac thyuc vé
ngudn gbc va sy toan ven cila van ban.



Piéu 7. Cach thirc trao doi viin ban trén phan mém quén Iy vin ban va
di€u hanh.

1. Trao d6i hoan toan dwéi dang dién tir.

- Trong pham vi ndi bd cac co quan, don vi: Van ban chi dao, diéu hanh; lich
cong tac; cac chuong trinh, ké hoach; giay moi hop ndi bo; tai liéu phuc vu hop;
van ban dé biét, dé bao cédo, xin y kién; thong bao chung cua co quan, don vi; cac
tai liéu can trao doi trong qua trinh xtr 1y cong viéc.

- Giita cac can b, cong chirc: Vian ban tham gia v kién, gop y; van ban dé
biét, de¢ bao cdo; lich cong tac; giay moi hop, tai li¢u phuc vu hop.

2. Trao d6i dwdi dang hén hop (giri ca vin ban gidy va viin ban dién tir).

Céc loai van ban khong thudc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, khi phat hanh
van ban bat budc phai giri kém vin ban dién tir qua phan mém quan 1y vin ban va
diéu hanh tuong ing ndi dung vin ban giay.

Picu 8. Quy dinh bit budc trong viéc sir dung phan mém Quan 1y vin
béan va ho so cong viéc.

1. Vin ban, hd so c6 tinh mat, tdi mat va tuyét mat thudc danh muc bi mat nha
nudc, cac don thu khi€u nai, t6 cdo, cac thong tin nhay cam (nhitng thong tin lién
quan dén linh vuc dan tdc, ton gido, doi ngoai chua c6 két luan cua co quan co
tham quyén) hodc nhiing tai li¢u mang tinh chat doi tryy khong duogc cap nhat, luu
trlr va xu 1y trén phan mém quan 1y van ban va diéu hanh.

2. Phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viée phai dugc cai dat tap trung
tai Trung tam dir li¢u cua tinh. Riéng do61 vé1 cac co quan, don vi c6 du diéu kién
deé cai dat, quan ly, van hanh phan mém quan 1y van ban va diéu hanh co thé cai dat
phan tdn nhung phai ty chiu trach nhi¢m vé an toan dir liéu.

Diéu 9. Luu trit viin ban dién tir.

Viéc luu trit van ban dién tir phai dam bao theo khoan 2 Piéu 19 Nghi dinh
30/2020/ND-CP cua Chinh phu va cac van ban quy pham phdp ludt khac cé lién
quan.

Piéu 10. Truwong hop phin mém quan 1y vin ban va ho so cong viée gip
su ¢0 ky thuat.

Trong truong hop xay ra su ¢6 k¥ thuat dan téi phan mém quan 1y van ban va
diéu hanh tam ngung hoat dong hoac khong bao dam tinh an toan cua van ban dién
tur thi cong chire phu trach cong nghé thong tin c6 trach nhiém:

- Thong bao ngay cho Chu tich UBND xa va ngu’0’1 c6 tai khoan sir dung
trong don vi biét vé su cd, thoi gian tam dung, thoi gian bat dau sir dung lai, cac
bién phap tam thoi duoc ap dung trong thoi gian tam dung, cac bién phap cép nhat
van ban vao phan mém quan 1y van ban va diéu hanh khi bat dau sir dung lai.

- Tién hanh cac bién phap can thlet trong kha nang nham nhanh chéng khic
phuc, giai quyét su ¢d, phuc hdi phan mém quén 1y van ban va diéu hanh.

- Thdng bao ngay cho dau rp01 hq trg Trung tam Cong nghé thong tin va
truyén thong tinh dé dugc hudng dan, khac phuc khi can thiét.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx?anchor=dieu_3
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-30-2020-ND-CP-cong-tac-van-thu-436532.aspx?anchor=dieu_3

Chuong I1
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CO QUAN, PON VI TRIEN
KHAL SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG
VIEC

Piéu 11. Trach nhiém ciia cian bd cong chirc, co quan quan cé lién quan
trong viéc sir dung phan mém.

- St dung phan mém quan 1y vin ban va va hd so cong viée dé chi dao, diéu
hanh, xtr Iy cong viéc hang ngay cua co quan, don vi.

- T6 chue thyc hién dung Quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

Piéu 12. Trach nhiém ciia cac can bd, cong chirc, vién chirc tham gia sir
dung phian mém.

1. Trach nhiém cda can b9, c6ng chire, vién chire:

- Thuong xuyén st dung phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc theo
tai khoan da duoc cap dé giai quyét cong viée duge giao; xur ly dung theo quy trinh
dugc co quan, don vi quy dinh, chiu trach nhiém v¢& thong tin trao ddi trén phan
mém qua tai khoan sir dung ctia ca nhan.

- Can bg, cong churc, vién chuc co trach nhiém bao mat tai khoan duoc cép,
thay d6i mat khau dang nhap dinh ky 03 thang/1 1an, khong dé 16 hodc cung cap tai
khoan cho nguoi khac biét.

2. Trach nhiém cia cong chirc phu trach Van thu: Sur dung phan mém
quan ly van ban va hd so cong viée de tiép nhan, s6 hoa, khai bao cac thong sd vin
ban dén nhan dugc tir cac ngudn; sd hoa, khai bao cac thong sd van ban di do co
quan, don vi ban hanh, thuc hién ky sd (néu c6) cac vin ban chuyén cho cac co
quan, don vi lién quan; phat hanh van ban theo chi dao cua thu truong co quan,
don vi. Thyuc hién ding ky vin ban dén bang co so dit lidu van ban dén trén may
tinh va dang ky van ban di bang co s¢ dir lidu vin ban di trén may tinh theo Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé cong tac van thu.

3. Trach nhiém cta Cong chirc phu trach quan tri.

- Pé xuét véi Chu tich UBND x4 cap phat, thu hoi, stra d6i, bo sung tai khoan
va phan quyén str dung phan mém quan 1y vin ban va ho so cong viéc.

- Tao lap, quan ly tai khoan nguoi st dung; quan tri hé thong danh myc trong
phan mem quan ly van ban va diéu hanh, tryc tiép sira d6i, bo sung khi cé su thay
d6i vé co cdu to chirc trong ndi bd co quan, don vi.

- Ho tro, huéng dan can bo, cong chirc trong don vi su dung, van hanh phan
mém quan 1y van ban va hd so cong viéc; ph01 hop voi Trung tam Cong nghe
thong tin va truyén thong tinh khic phuc su ¢d (néu cd) va cap nhat, nang cap phan
mém quén 1y van ban va diéu hanh.

- Tham muu cho Chu tich UBND x4 thuc hién ché d6 béo cao dinh ky, dot
xuat vé viéc sir dung phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc theo quy dinh.

Piéu 14. Trach nhiém ciia UBND xi.

Uy ban nhan dan x3 1a co quan quan 1y, van hanh phan mém quan 1y vin ban
va ho so cong viée co trach nhiém:



- Chi dao, to chirc thuc hién theo yéu cau ciia Trung tim cong nghé thong tin
va truyén thong vé quan 1y, str dung phan mém quén Iy vin ban va hd so cong viée
dé ting cudng str dung vin ban dién tir trén dia ban xa.

- Thuc hién cac quy dinh va cic tiéu chuan k¥ thuat lién quan dén trién khai
str dung phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc, sit dung phan mém ding
quy trinh, muc dich va c6 hiéu qua.

- Pam bao van hanh phan mém quan 1y van ban va hod so cong viéc thong
subt trén mang dién rong cua tinh, mang Internet trén nén mang Truyén s6 lidu
chuyén dung phuc vu cac co quan Pang, Nha nudec.

- Xay dyng ké hoach dau tu, nang cip ha tng k¥ thuét lién quan dén cong tac
trién khai, nhan rong phdn mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc cho can bo,
cong chtrc, vién chuec.

- T6 chitc theo ddi, kiém tra, don dbc can bo, cong chuc, vién chirc st dung
va quan 1y hoat dong ctia phan mém quan 1y van ban va hd so cong viéc theo quy
dinh ctua Quy ché nay; xir Iy hodc dé xuat co quan c6 tham quyén xir 1y cac vi
pham theo quy dinh ctua phap luat.

Chuong III
DPIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 15. Khen thwéng va xir Iy vi pham.

- Trén co sé két qua kiém tra va tong hop bao cao, cong chirc phu trach cong
nghé thong tin tham muu cho Chu tich UBND x4 hinh thirc khen thuong ddi véi
nhiing c4 nhan tng dung c6 hiéu qua phan mém quéan 1y van ban va hd so cong
viéc.

- Viéc str dung phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc tai cac co
quan, don vi 1a tiéu chi danh gia khi binh xét cac hinh thtrc thi dua, khen thuong
hang nam.

- Céc hanh vi vi pham quy dinh Quy ché nay, tiy theo mirc d6 vi pham sé& bi
xur Iy theo cac quy dinh ctia phap luat.

Piéu 16. T6 chirc thue hién.

- Vin phong HDND va UBND x4 chu tri phdi hop to chtc trién khai, hudng
dan thuc hién Quy ché nay; theo ddi, kiém tra dinh ky bao cdo UBND xi tinh hinh
trién khai cta cac co quan, don vi.

- Phong Kinh té tham muu, trinh UBND x4 phé duyét kinh phi hang nim cho
cOng tac quan 1y, duy tri, van hanh phan mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc
trong UBND x&.

Trong qué trinh thyc hién, néu gap vudng mic, phat sinh cidc can bg, cong
chure, vién chire phén anh cho cong chtrc phu trach cong ngh¢ thong tin cia UBND
x& dé tong hop, bao cdo UBND x4 xem xét, quyét dinh./.
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