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

TINH LAO CAI Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 37/2010/QD-UBND Lao Cai, ngay 20 thdang 10 nam 2010
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén 1y, sit dung phin mém quén 1y vin ban va
ho so cong viéc trong cac co quan hanh chinh Nha nwéc tinh Lao Cai.

UY BAN NHAN DAN TiNH LAO CAI

Can ctr Luat T6 chirc HDND va UBND ngay 26 thang 11 nam 2003;

Can cu Luat Giao dich dién tr ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thdng 6 nam 2006;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ciia Chinh phii
ung dung Cong nghé théng tin trong hoat dong co quan Nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s6 246/2005/Qb-TTg ngay 06 thang 10 nam 2005 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc phé duyét Chién lugc phét trién Coéng nghé thong tin va
Truyén théng Viét Nam dén ndm 2010 va dinh huéng dén nam 2020;

Xét d& nghi cua Gidam déc S Thong tin va Truyén thong tai T trinh sé 45/TTr-
STTTT ngay 20 thang 9 nam 2010,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan 1y, sir dung phin mém
quan 1y van ban va hd so coéng viéc trong cdc co quan hanh chinh Nha nuéc tinh Lao
Cai”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 03/2006/QD-UBND ngay 24/01/2006 ciia UBND tinh Lao Cai vé viéc Ban
hanh Quy ché tam thoi vé str dung phin mém quan 1y van ban va hd so cong viée trén
mang thong tin UBND tinh Lao Cai.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm déc S& Thong tin va Truyén thong;
Thi trudng cic s6, ban, nganh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phd; cic t chiic va
¢4 nhan c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

(da ky)

Pham Vian Cuong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAO CAI Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin ly, sir dung phin mém quan 1y vin ban va hd so cong viéc
trong cac co quan hanh chinh Nha nwoéc tinh Lao Cai.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 37/2010 /QD-UBND ngay 20/10/2010
ciia Uy ban nhdn dan tinh Lao Cai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y va str dung phan mém quan 1y vin ban va
h6 so cong viéc do Uy ban nhan déan tinh dau tu xdy dung (sau ddy viét tat 1a phan
mém QLVB&HSCV) ddi véi céc co quan hanh chinh Nha nuée tinh Lao Cai va cdc
don vi truc thudc cic co quan nay.

2. Quy ché nay 4p dung cho tat ca cdc co quan hanh chinh Nha nudc tinh Lao
Cai; cdc can bg, cong churc, vién chic thudc cac co quan hanh chinh Nha nuéc tinh
Lao Cai va cdc don vi truc thudc cic co quan nay.

Diéu 2. Phin mém QLVB&HSCV

1. Phin mém QLVB&HSCYV la thanh phan trong hé théng Mang thong tin tinh
Lao Cai, phuc vu cong tic quan ly, diéu hanh tic nghiép, trao doi thong tin, chia s¢ dir
liéu cta cic co quan hanh chinh Nha nudc trén dia ban tinh véi nhitng chic nang co
ban sau: Quan ly van ban di, dén, chuyén nhan vin ban qua mang mdy tinh; xtr Iy van
ban, giai quyét cong viéc thong qua hd so cong viéc trén phan mém; quan Iy lich cong
tac; quan ly tai nguyén; chia sé tai liéu va bao cdo thong ké.

2. Céc chit in nghiéng trong Quy ché nay thé hién tén cic muc hodc chirc ning sir
dung trong phan mém QLVB&HSCV.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Ho so cong viéc 1a mot tap van ban, tai lidu ¢6 lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mot s6 dic diém chung hinh thanh trong
qué trinh theo di, giai quyét cong viéc thudc pham vi chtc ning, nhiém vu ctia mot
co quan, td chirc hodc ctia mot cd nhan.

2. M6 hé so 1a viée tao méi ho so cong viéc theo miu thong nhét trong phan
mém QLVB&HSCV dé tap hop va sip xép vin ban, tai lidu hinh thanh trong qua trinh

theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.



3. Van ban dién nr 1a van ban dugc tao ra va luu trit bang cdc phuong tién dién tir
hoat dong dia trén cong nghé dién, dién tir, k¥ thuat s, tir tinh, truyén dan khong day,
quang hoc, dién tr hodc cong nghé tuong tu.

4. Puong cong van truyén thong 1a nhiing van ban gui qua dich vu buu chinh cia
cdc doanh nghiép buu chinh chuyén phét hodc dugce chuyén vin ban truc tiép tir co
quan gui dén co quan nhan.

Piéu 4. Tinh hop phap ciia vin ban trén phan mém QLVB&HSCV

1. N6i dung vin ban khi soan thao phai dam bao céc yéu ciu sau diy:

a) Phithop véi chii truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach va phdp luét ctia Nha nudc;

b) Phix hop véi muyc dich, yéu cau giai quyét cong viéc;

¢) Thé hién y kién chi dao cua 1anh dao céc cép;

d) Ping tham quyén.

2. Thé thie va k¥ thuat trinh bay vin ban thuc hién theo Thong tu lién tich sé
55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 6/5/2005 cua B No6i vu va Van phong Chinh phu
hudng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

3. Str dung phong chir: C4c thong tin, dir liéu dang ky tu phéi st dung by ma ky
tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va diing bd g6 chir Viét Unicode.

4. Van ban khong duoc cap nhat vao phan mém QLVB&HSCV:

a) Van ban chtra ndi dung thudc danh myc bi mat Nha nude quy dinh tai Quyét
dinh s6 67/2007/QD-UBND ngay 11/9/2007 ctia Uy ban nhan dan (UBND) tinh Lao
Cai vé Quy ché bao v€ bi mat Nha nudc tinh Lao Cai va van ban thuéc danh muc Bi
mat Nha nudc cua ciac BY, nganh, dia phuong quy dinh.

b) Bon thu tranh chép, kién nghi, khiéu nai, td cdo.

5. Céc loai van ban phat hanh va quét bang méy quét (scanner) thanh vin ban
dién tir dudi dang tap tin .pdf khi truyén nhan thong qua phan mém QLVB&HSCV
khoéng phai giri theo dudng cong van truyén thong gdm: vin ban sao y ban chinh, trich
sao, sao luc; van ban du thao dé xin y kién; bao cao cua UBND tinh; giéy moi hop,

chuong trinh, ké hoach cong téc.

Piéu 5. Quan Iy, sir dung phin mém QLVB & HSCV

1. UBND tinh théng nhat quan Iy nha nuéc d6i véi phan mém QLVB&HSCV va
iy quyén cho S& Théng tin va Truyén thong chiu trach nhiém theo ddi, dén ddc cic co
quan st dung va quan 1y hoat dong ciia phin mém theo quy dinh cta quy ché nay va
céc quy dinh khéc cua phap luat.

2. UBND tinh thong nhat sir dung phian mém QLVB&HSCV trong cic co quan
hanh chinh nha nuéc tinh Lao Cai va cic don vi tryc thudc cdc co quan nay dé quan ly
vin ban di - dén; trao d6i thong tin, chia sé dit liéu, x{r 1y van ban va giai quyét cong
viéc thong qua chirc ning hd so coéng viéc ctia phan mém.
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Chwong I1 ‘
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Diéu 6. Tiép nhan vin ban dén

Nhan vién vin thu (sau ddy viét tat 1a Van thu) trong gio 1am viéc phai truy cap
vao phan mém QLVB & HSCV dé tiép nhan van ban dén dién tr thong qua mang mdy
tinh hodc cap nhat vin ban dén theo dudng cong van truyén thong.

1. Truong hop van ban dén thong qua phan mém QLVB&HSCYV, Vin thu vao
muc Van ban dén dién nr dé kiém tra van ban do cdc co quan, don vi giri dén va Vao
$6 van bdn dén dé cap s dén cho vin ban;

2. Truong hop vin ban dén theo duong coéng vin truyén thong hodc qua hé thong
thu dién tur cua tinh tai dia chi http://mail.laocai.gov.vn, Van thu vao muc Van ban dén
dé cap nhat diy du nhing thong tin ctia vin ban dén va Pinh kém file van ban duoc
quét bang may quét (Scanner) thanh vin ban dién tir duéi dang tap tin .doc, .pdf,... trir
nhirng vin ban quy dinh tai Khoan 4, Piéu 4, Chuong I ctia Quy ché nay. Trudng hop
nhimng vin ban dén kém theo hd so ¢6 sb luong tai lidu 16n (nhu hd so cédc du 4n,...),
Vin thu cap nhat vin ban dén, con hd so chuyén truc tiép cho phong, ban, don vi truc tiép
xir 1y hd so.

Piéu 7. Duyét va phan xir Iy vin ban dén

Lanh dao co quan, don vi thuc hién Duyét ndi dung, phdn quyén doc van ban dén
cho cén b, cong chic, vién chirc trong co quan, don vi dé xem ndi dung van ban,
Phén xu Iy van ban dén cho phong, ban, don vi truc thudc hodc cho chuyén vién truc
tiép thu 1y (Xir Iy chinh) va phin Phoi hop xir Iy (néu c6) va Chuyén thiec hién trén
phan mém QLVB&HSCV.

Truong hop lanh dao co quan, don vi ban cong tic khong tryuc tiép thuc hién
chtrc ning nay thi ity quyén cho Van thu thuc hién trén phan mém QLVB&HSCYV theo
ndi dung da duyét, phan xir 1y trén vin ban dén theo duong cong vin truyén thong
hodc van ban dén giri qua thu dién tir do Vin thu in ra.

Piéu 8. Theo dbi tinh trang xir 1y vin ban dén

Lanh dao co quan, don vi thyuc hién theo doi tinh trang xtr Iy van ban dén cua céc
phong, ban, don vi tryc thudc hodc chuyén vién xir Iy chinh, chuyén vién phdi hop xtr
ly thong qua chirc ning Trang thdi ciia Phiéu giao viéc hodc chuc niang Trang thdi cia
Ho so trén phan mém QLVB & HSCV.

Piéu 9. Xir Iy Ho so cong viéc

1. Mé méi ho so: T Phiéu giao viéc (Xt Iy van ban dén hay Xit Iy cong viéc) do
lanh dao co quan, don vi phan hodc thay can dé xut giai quyét cong viée do yéu cau
nhiém vy, chuyén vién xu 1y chinh M6 ho so (Xt Iy van bdan dén hay Soan thdo vin
ban di) dé trinh phat hanh vin ban di hodc M ho so Xir Iy cong viéc dé trinh ké hoach
trién khai cong viéc theo Danh sdch dé muc cong viéc;

3



2. Xir 1y ho so: Chuyén vién xir Iy chinh vao Theo déi — xit Iy hd so cong viéc dé
Phan quyén doc, Phan nguoi phoi hop, tap hop cic Van ban xu Iy, Van ban lién quan;
téng hop céc Y kién tir cdc chuyén vién, cdc phong, ban, don vi tryc thudc tham gia
giai quyét cong viéc va lap Phiéu trinh xin cha truong (néu thiy can thiét), dinh kem
tép van ban vao Dy thao phdt hanh; Trinh duyét ndi dung van ban hodc trinh lanh dao
Ky - phdt hanh van ban di.

3. Kiém duyét hd so: Nguoi Kiém duyét (néu chuyén vién xtr 1y chinh chon
ngudi kiém duyét) vao hd so cong viée, vao Theo déi — xir Iy dé kiém duyét ndi dung
Phiéu trinh (néu c6), duyét ndi dung van ban D thdo phdt hanh hodc Tra lgi cho
chuyén vién xtr 1y chinh (néu chua dat), Chinh sita (néu can) va Trinh lanh dao ky ban
hanh van ban.

4. Theo di hdi bdo:

a) Chuyén vién xt 1y chinh khi Thém mdi van ban du thdo chon chirc ndng Pon
vi héi bdo, Don vi can hoi bdo, Thoi han héi bdo cho vin ban di néu cén theo ddi cdc
van ban phtc ddp tur cic co quan, don vi nhan van ban di;

b) Khi nhan vin ban phiic ddp tir cdc don vi hdi bdo, chuyén vién xu 1y chinh
Chuyén vén ban dang hoi bdo vao hd so cong viéc d6 dé theo ddi hdi béo.

Diéu 10. Phat hanh viin bén di

1. Lanh dao co quan, don vi hang ngay vao ho so cong viéc dé duyét ndi dung
Phiéu trinh (néu c6), duyét ndi dung van ban Du thdo phdt hanh hodc Tra lgi cho
chuyén vién xur 1y chinh hay ngudi kiém duyét (néu chua dat), Chinh sita van ban dy
thao (néu can) va Ky — phdt hanh van ban di.

2. Van thu hang ngay vio muc Van bdn cho cdp sé, khi ¢6 van ban dugc ky phat
hanh thuc hién ra sodt, kiém tra thé thirc van ban theo chitc nang nhiém vu dé cép s6
va vao sO vin ban dién t; Phan quyén doc cho cin bd cong chirc, vién chiic trong co
quan, don vi va Chuyén phdt hanh vin ban di cho céc co quan, don vi nhan vin ban qua
phan mém QLVB&HSCV, gui thu dién tir bang hop thu cta don vi trén hé thong thu dién
tir ctia tinh va giri theo phuong thire truyén thong.

Chuwong ITI
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN
TRIEN KHAI, SUDUNG PHAN MEM QLVB&HSCV

Piéu 11. S¢ Thong tin va Truyén thong
1. Tham muu cho UBND tinh trién khai théng nhat phan mém QLVB&HSCV
cho céc co quan, don vi trén dia ban tinh; hang nim téng hop bdo cdo UBND tinh vé

tinh hinh st dung phan mém cua cic co quan, don vi.



2. Chi dao don cac vi truc thude tiép nhan, quan tri va hd trg k¥ thuat cic don vi
sir dung c¢6 hiéu qua phan mém QLVB&HSCV.

3. Xay dung ké hoach dau tu, ning cip phan mém va ha tang ky thuat lién quan
dén cong tac trién khai phan mém cho cdc co quan, don vi hanh chinh Nha nudc trén
dia ban trinh UBND tinh xem xét, phé duyét.

Piéu 12. Cac co quan sir dung phin mém QLVB & HSCV

1. Lanh dao co quan c6 trach nhiém:

a) Qudn triét va chi dao thong nhit t6 chtrc trién khai, thuc hién t6i tit ca can bo
cong churc, vién chuc trong co quan va ciac don vi tryc thudc st dung cic chic ning
ctia phan mém QLVB&HSCYV trong tic nghiép, xtr Iy cong viéc hang ngay;

b) Thyc hién xir 1y van ban va giai quyét cong viéc thong qua hd so cong viéc
trén phan mém dé hd trg cong tic quan 1y, diéu hanh, trao ddi thong tin, chia sé dir liéu
va tiét kiém chi phi in 4n, sao chup céc loai vin ban, gidy t& hanh chinh.

2. Cé4c cdn b cong chire, vién chuce trong co quan ¢6 tradch nhiém:

a) Thuong xuyén stir dung phan mém QLVB&HSCYV theo tai khoan dugc cap dé
giai quyét cong viéc dugc giao, tao 1ap hd so cong viée va xur 1y theo ding quy trinh
dugc co quan quy dinh;

b) Thay d6i mat khau duoc cap va ty bao mat tai khoan cuia minh, khong dé 16
hodc cung cép tai khoan cho ngudi khéc biét.

¢) Vin thu ¢6 trach nhiém cdp nhat vin ban dén va di vao s vin ban dién tir dé
luu trit, bdo cdo, théng ké va xir Iy giai quyét cong viéc ciia co quan trén phin mém
QLVB&HSCV.

d) Cén bd quan trj phan mém QLVB&HSCV c¢6 trich nhiém tao tai khoan cho
cdn bo cong chic, vién chiic trong co quan va phan quyén sir dung; dinh ky sao luu di
liéu phan mém dé dam bao an toan dit liéu.

3. Khong st dung céc phan mém QLVB&HSCYV khic vao sir dung tai co quan,
don vi khi chua duoc sy dong ¥ ciia UBND tinh.

4. Lién hé v6i So Thong tin va Truyén thong théng qua Trung tim CNTT va
Vién thong dé duoc hd tro k¥ thuat, khic phuc su ¢b va hudng din sir dung, van hanh
phan mém QLVB&HSCV.

5. Hang nam bdo cdo tinh hinh sir dung phin mém QLVB&HSCYV cua co quan,
don vi giri vé S& Thong tin va Truyén thong tong hop bdo cdo UBND tinh.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. Céac co quan hanh chinh Nha nudc tinh Lao Cai; cac can bg, cong chirc, vién

chuc thudc ciac co quan hanh chinh Nha nudc tinh Lao Cai va cac don vi tryc thudc



cdc co quan nay cé thanh tich xudt sic trong viéc thuc hién Quy ché nay dugc xét khen
thuong theo quy dinh.

2. Moi hanh vi vi pham cic diéu khoan trong Quy ché nay, tiy theo tinh chét,
muc do s€ bi xur Iy ky ludt, x& phat vi pham hanh chinh hoac truy ctru trach nhiém hinh
su theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Diéu 14. Trong qud trinh thyc hién néu c6 van dé phét sinh, vudng méc, cic co
quan, don vi phan 4nh kip thoi vé S Thong tin va Truyén thong dé tong hop bdo cdo
UBND tinh xem xét quyét dinh./.

TM. UY BAN N}gAN DAN TINH
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH
(da ky)

Pham Van Cuong



