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$6:4 5:/QD-KTNN Ha Noi, ngay A5 thang 4[) nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh tam thoi vé viéc quan ly, sir dung
phan mém Quan Iy viin bin va Ho6 so cong viée clia Kiém toan nha nuéc

TONG KIEM TOAN NHA NUGC

Can cr Ludt Kiém toan nha nudc nam 2015;

Can c Luat Cong nghé thong tin;

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

Can cu Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua Chinh
phii vé viéc img dung cdng nghé thong tin trong hoat déng cuia co quan nha nudc;

Can cir Chi thi s8 15-CT/TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc tang cuong sir dung van ban dién tlr trong co quan Nha nudc;

Can ctr Nghi quyét 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nam 2015 cta Chinh phu
vé Chinh phu dién t;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong Kiém toan nha nuéc, Giam déc Trung

tam Tin hoc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tam thoi vé viéc quan
ly, str dung phan mém Quan ly vin ban va Hb so cong viéc cua Kiém to4n nha
nudc.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Kiém toén nha nudc, Gidm ddc Trung tdm Tin
hoc, Thu truéng cc don vi truc thude Kiém todn nha nude va cée t6 chirc, ca nhan
¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. _;,/‘_’_V/
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KIEM TOAN NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH TAM THOI

Veé viéc quan ly, sir dung phan mém Quan Iy vin ban va Hb so cong viée
ciia Kiém toan nha nuée

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sod@?j/QD -KTNN ngay 43 thangAOndm 2017
ciia Tong Kiém todn nha nudc)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dlnh vé viéc trao dbi, xir 1y, luu trit, st dung va quan
ly van ban dién tur trén phan mém Quan ly vin ban va Hb so cong viéc.

2. Quy dinh nay 4p dung di véi tat ca cac don vi truc thudc; can bg, cong
chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc Kiém toan nha nuoc (goi tat 14 can b,
cong churc) khi khai thac va str dung chuong trinh phan mém Quan 1y vin ban va
Hb so cong viée clia Kiém toan nha nudc (KTNN).

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Phin m&m Quan 1y vin ban va Hd so cong viée (goi tit 12 Phan mém):
L4 Phan mém ctia KTNN nham quan ly viéc trao d6i, xtr ly, luu trlt van ban cua
KTNN.

2. Nguoi st dung: La lanh dao KTNN, l&dnh dao don vi, cong chirc, vién
chirc va ngum lao déng cua cac don vi thudc Khoan 2, biéu 1 ctia Quy dinh nay
duoc cip quyén truy cip, st dung vao Phan mém.

3. Tai khoan ngum st dung: Bao gbm tén dang nhap va mat khau dung dé
dinh danh va xé4c dinh quyén han ctia ngudi st dung trong viée sir dung Phén mém.

4. Vin ban dién tir: La vin ban dugc tao ra, dugc gui di, duoc nhan hodc
duoc luu trit bang cac phuong tién dién tur.

5. Chit ky dién tir: Puogc tao lap dudi dang tu chir, sb, ky hiéu, 4m thanh
hodc cac hinh thie khac bang phuong tién dién i, gén lién hodc két hop mot cich
logic véi thong diép dit liéu, c¢6 kha ning xac nhan nguoi ky thong diép dir lidu va
x4c nhan su chap thuén ctia nguoi d6 doi voi ndi dung thong diép dit liéu duge ky.

Piéu 3. Quy dinh chung

1. Tai khoan nguoi st dung



Mbi cén bd, cong chire duge cép mot tai khoan dé su dung phén mém, tai
khoan nay co6 tén dang nhap, mat khéu trung véi tén ding nhip, mét khau cua
hom thu Kiém toan nha nudc. Cén b, cong chic duge cAp tai khoan phai chiu
trach nhiém quan ly va bao maét tai khoan cua minh.

2. Céc quyén st dung khai thac thong tin: Ty theo chirc vu va vi tri cong
tac, cac tai khoan nguoi sir dung dugce phan quyén theo céc vai trd sau:

a) Vai trd lanh dao KTNN: Pugc cip cho nguoi sir dung 1a Tong KTNN,
Phé Tong KTNN; duoc cAp quyén khai théc, sir dung thong tin vé van ban di, vin
ban dén va to trinh cia KTNN theo pham vi dugc phén cong phu trach quan ly.

b) Vai tro 1anh dao Van phong KTNN: Dugc cép cho ngudi st dung 1a
Chanh Van phong KTNN, Phé Chanh Van phong KTNN hodc nguoi dugc
Chanh Van phong KTNN uy quyén; duoc cép quyén khai thac, st dung thong
tin vé tit ca van ban di, van ban dén va to trinh cia KTNN theo pham vi dugc
Téng KTNN (déi v6i Chanh Van phong KTNN), Chanh Van phong phén cong
phu trach quan ly (d6i v6i Pho Chanh vin phong KTNN va ngudi duoc Chanh
Van phong KTNN uy quyén).

¢) Vai tro lanh dao don vi: Dugc cép cho nguoi st dung 1a Vu trudng,
Kiém toan trudng va tuong duong; Phé Vu trudng, Pho Kiém toan trudng va
twong duong hodc ngudi duge Thu trudng don vi uy quyén; dugc cip quyén
khai théc, st dung thong tin vé cac van ban di, vin ban dén va to trinh ctia don
vi thudc pham vi dugce Thu trudng don vi phdn cong phu trach quan ly.

d) Vai tro 1anh dao phong: Dugc cép cho ngudi str dung 1a Trudng phong
va tuong duong; Pho Trudng phong va tuong duong; dugc cAp quyén khai théc,
stt dung thong tin vé céc vin ban di, vin ban dén va to trinh theo pham vi dugc
lanh dao don vi phén cong quan ly.

d) Vai tro van thu KTNN: Duogc cép cho ngudi st dung 14 cén b, cong
chirc thuéc Phong Hanh chinh - Van phong KTNN dugc giao trach nhiém phu
trach theo doi, luwu trit, ludn chuyén vin ban di, vin ban dén cua KTNN; duoc
quyén khai thac, st dung thong tin vé tht ca cac van ban di, van ban dén cua
KTNN.

e) Vai tro van thu don vi: Puoc cép cho nguoi st dung 1a can bo, cong
chtrc dugc giao trach nhiém phu trach theo doi, luu trit, luan chuyén van ban di,
vin ban dén, to trinh cta don vi; dugc quyén khai thac, st dung thong tin vé tat
ca cac van ban di, van ban dén ctia don vi.

g) Vai tro Thu ky - Téng hop: Pugc cp cho ngudi st dung 1 cén b,
céng chic thudgc Phong Thu ky - Téng hop thudc Vin phong KTNN; dugce
quyén khai théc, sir dung théng tin vé t& trinh trinh 1anh dao KTNN, trinh lanh
dao Vin phong KTNN; duogc khai thac, str dung thong tin vé van ban di, vin ban
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dén theo su phan cong cuia lanh dao Vin phong KTNN.

h) Vai tro chuyén vién: Pugc cap cho ngudi str dung 1a can bd, cong
chtre; duge quyén khai thac, sir dung thong tin vé c4c van ban di, van ban dén, to
trinh theo su phan cong cta lanh dao don vi, 1anh dao phong.

3. Céc vén ban, tai liéu dudi day ngoai giri van ban dién tir can glti kém
thém van ban gidy gom:

a) Van ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién tai co quan nhan vin
ban theo quy dinh tai Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua B No6i vu
quy dinh v& thdi han bao quéan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat
dong clia co quan, td chirc va cac quy dinh khAc.

b) Vin ban, hd so, tai liéu trinh 1anh dao KTNN.

c) Céac vin ban ciia KTNN, ldnh dao KTNN gui cho cac don vi chu tri xtr
ly véan ban.

d) Vin ban, tai liéu gti cho cac don vi chua du diéu kién tiép nhan vin
ban dién tur.

4. Céc vin ban khéng trao d6i hoic han ché trao d6i thong qua Phan mém

a) Céc van ban khong trao ddi thong qua phan mém

- Cac tai liéu mang ndi dung lién quan dén bi mat nha nuédc duge thuc
hién theo quy dinh phép luat v& bao vé bi mat nha nudc va cic vin ban khic c6
lién quan;

- Cac véan ban, tai liéu lién quan dén Hb so kiém toan thudc danh muc
khéng cong bd cia KTNN; vin ban khiéu nai, t céo, phong chbng tham nhiing;

- Van ban ¢6 mirc dd méat hodc vin ban c6 ndi dung mang tinh chat mét;
céc van ban, tai lidu lién quan dén hd so kiém todn mang tinh dy thao hogc chua
duogc cong bd, cong khai theo quy dinh.

b) Céc van ban han ché trao d6i thong qua phan mém

Cac van ban di cia KTNN thudc dién han ché cong bd theo y kién chi dao
cua lanh dao KTNN, béo cao kiém toan thi don vi cht tri soan thao chi nhép céc
truong thudc tinh quén 1y trén Phdn mém, trudng trich yéu nhap ngén gon khong
thé hién ndi dung nhay cam cta vin ban, khong gin kém cac tép ndi dung vao
Phén mém.

5. Thé thirc va dinh dang vin béan dién tir
a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban: Thuc hién theo Quyét dinh s6
757/QD-KTNN ngay 15/6/2011-ctia Tong KTNN.

b) Ngén ngit st dung trong phdn mém 1a tiéng Viét, ma font chit sir dung
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bd mi Unicode theo ti€u chuin Viét Nam hién hanh (hién tai 1a TCVN
6909:2001).

c) St dung céc tap tin dinh dang nhu sau:

- Déi véi tap tin van ban: *.txt, * rtf (v1.8, v1.9.1 ), *.pdf (v1.4, v1.5, v1.6,
v1.7), *.doc, *.docx, *.odt (v1.1)

- D4 véi tap tin bang tinh: *.csv, *.xls, * xlsx, *.ods (v1.1).

- Déi v6i tap tin trinh dién: * htm, *.pdf, *.ppt, *.pptx, *.odp (v1.1).

6. Thoi diém giri, nhan, xt Iy van ban dién tir

a) Viéc nhan vin ban dién tir phai thuc hién ngay trong ngay hodc ngay
lam viée ké tiép k& tir thoi gian van ban duge chuyén dén.

b) Viéc giri van ban dién tir phai thuc hién ngay trong ngay hodc ngay
lam viéc ké tiép ké tir ngay phat hanh van ban.

¢) Viée xir ly, tra 16 vin ban dién tir phai phi hop v6i thoi gian quy dinh
cua van ban.

7. Viéc lién thong vin ban trong nganh, ngoai nganh duogc sir dung chir ky

s6 gl qua phan mém dugc thuc hién theo quy dinh clia nha nude va cua KTNN
khi KTNN dua chit ky so vao str dung.



Chuong 11
NHUNG QUY PINH ,CU‘THE,VE QUAI:I LY, sp‘ DUNG PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Pidu 4. Quan Iy vin bin dén
1. Quy trinh van ban dén KTNN
a) So do quy trinh

Quy trinh quén ly viin ban dén KTNN

V&n bén dén

KTNN

==y
|
-
|

ey

Van thu KTNN

Lanh dao Van phong

KTNN

Thu ky - tbng hop

Lanh dao KTNN

Van thw don vj

\ 4

Tiép nhanvan
ban

(1

Cho bt phé phan
phéi van ban

1a)

24—

(1bF

Cép nhat thong tin
van ban, y kién chi

A

dao clia Lanh dao
KTNN
(2b) l

Y

| | Tiépnhan
vé don vj

b) Mo ta quy trinh

Buée 1. Vin ban dén KTNN, vin thu KTNN tiép nhan van ban bao gom:
vao sb, cip nhéat théng tin vén ban, tuy theo tinh chit s& quét van ban vao
Phan mém.

Buéc 2. Vin thu KTNN luin chuyén vin ban theo mot trong cac cach
nhu sau:

- Trinh 13nh dao Van phong KTNN xin y kién xtr Iy vin ban (ludng 1).

- Hoic trinh 1anh dao KTNN qua Phong Thu ky - Téng hop (ludng 1a) déi
v6i nhitng van ban di cé quy dinh, phén cong giai quyét hodc van ban gui cho
1anh dao KTNN. Vin ban trinh 1anh dao KTNN duoc giri song song c& van ban
gidy va vin ban dién tir. B§ phan téng hop/vian thu thuéc Phong Thu ky - Téng
hop nhép y kién chi dao 1én Phan mém va chuyén dén cac ca nhan, t6 chirc lién
quan theo ¥ kién chi dao ctia 1anh dao KTNN trén van ban gidy.

- Hodc chuyén thing dén-don vi truc tiép xir Iy (ludng 1b) d6i véi nhimg
van ban chuyén ca bi, van ban néu rd don vi tiép nhan. ..
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Bude 3. Lanh dao Vin phong KTNN xur ly van ban theo mot trong cac
céch sau:

- Lanh dao Van phong KTNN cho y kién giai quyét va chuyén lai vin thu
KTNN phan phéi vin bén theo ¥ kién chi dao (dwong tra ludng 1);

- Pbi véi vin ban can xin y kién chi dao cia lanh dao KTNN, lanh dao
Van phong trinh lanh dao KTNN xin y kién chi dao qua thu ky lanh dao KTNN
(ludng 2a). Viéc trinh 1anh dao KTNN dugc thuc hién song song ca van ban giy
va thong qua Phan mém.

- Lanh dao Van phong KTNN co thé chuyén truc tiép vin ban dén don vi
thuoc KTNN qua van thu don vi (ludng 2b);

Buéc 4. Dbi v6i vin ban dén trinh 13nh dao KTNN (ludng la, ludng 2a),
sau khi 1anh dao KTNN but phé cho ¥ kién chi dao trén vin ban gidy, Thu ky -
Téng hop nhép y kién 1én Phan mém va chuyén dén cac don vi (qua vin thu don
vi) theo ndi dung y kién chi dao.

2. Quy trinh van ban dén don vi

a) So dd quy trinh

Quy trinh xi¥ Iy vin ban dén don vi

Vin thu don vi Ldnh dao don vi Lanh dao phong Chuyén vién

RIS [

—1
oo B |
Vaén ban gidy
(LAY 18
_ R
g

¢
|
|
|
S -1
S

Choy "‘E’;:” Wvanl o). chidao| Xirly/Giao xir Iy

Vin ban dién tr | A \
— y (1). Trinh‘xin y kién (3). Gialo xtr ly

Tiép nhan vin ban <& P Xirlyvan ban

(1a)

b) Mo ta quy trinh

Buwée 1. Van ban dén don vi, qua van thu don vi tiép nhén véan ban, vao )
va nhép vao Phin mém, bao gém: nhép thudc tinh, quét van ban vao Phin mém
(d6i v6i van ban gidy).

Bude 2. Vian thu don vi trinh van ban xin y kién 13nh dao don vi (hoic
nguoi duge uy quyén) (ludng 1). P4i véi nhitng vin ban da duge 1anh dao don
vi Gy quyén xir Iy cho phong/ban, vin thu don vi ¢6 thé chuyén thang vian ban
cho lanh dao phong thuc hién (ludng 1a).
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Buée 3. Lanh dao don vi cho ¥ kién xir Iy van ban trén Phan mém, sau d6
chuyén van thu phéat hanh van ban (dudng tra ludng 1) dén phong/ban thuc h1en
qua lanh dao phong (ludng 1a) hodc lanh dao don vi ciing c6 thé truc tiép
chuyén va chi dao cap dudi thuc hién (ludng 2).

Buwéc 4. Trén co sd ¥ kién chi dao cua lanh dao don vi, van thu don vi
chuyén vin ban dén c4c lanh dao don vi (d01 vOi truong hop Thu truong don vi
chi dao, cho y kién xir 1y), lanh dao phong dé thuc hién (ludng 1a).

Buéc 5. D6i vé6i 1anh dao don vi, 1anh dao phong sau khi nhén van ban cé
thé giao xir ly xudng cho cap dudi truc tiep quéan ly dé t6 chirc thuc hién (luong 3).

Luu y:

- Di véi cde ban, té chire, doan thé chi qudn 1y dau méi nhdn vin ban la
nguoi dimg dau ban, to chiec, doan thé.

- Cdc lanh dao don vi, lanh dao phong, van thw don vi, cdc chuyen vién
khi nhén duwoc van ban, néu dd xie Iy xong, an mit “Két thic” trong Phan mém
dé két thic quy trinh xit 1.

3. Quy dinh dbi véi van ban dén

- Cac van ban c6 tai liéu, phu luc dinh kém, tuy theo tinh chét s& duoc
quét (scan) va cip nhat 1én Phan mém theo quy dinh cia KTNN.

- Van ban dn bang glay sau khi d& quét va cap nhat vao Phan mém, don
vi, td chtrc luu trit ban gidy vao hod so cong viéc theo quy dinh. Sau khi nhan
duoc vy kién xir Iy van ban, vin thu thyc hién ludn chuyen van ban trén phan
mem rleng dbi véi van thu KTNN, ngoal viéc luan chuyen vin ban trén Phan
mém thi dong thoi chuyén vin ban gidy cho don vi, t6 chirc dugc giao chu tri xtr
ly van ban.

Piéu 5. Quan Iy vin ban di

1. Quy trinh van ban di

a) So dd quy trinh



Quy trinh quén ly van ban di

Chuyén vién Lanh dao phong Lanh dao don vi Vin thu don vi

3). Tra 1@—————‘

.| Xem xét, phé
"| duyét dy thao

(2). Trinh xem xét, phé duyét

A 4

Xem xét du Phéat hanh van
thao ban
(1). Trinh xem xét 4
(4). Chuyén van ban dién tir
Du thao van
ban di

A

(6
.| Phé duyét vdn |
ban giay

(2a). Tra lai—|

—(5)

b) M6 ta quy trinh

Buée 1. Chuyén vién nhip thude tinh ctia van ban du thao vao Phan mém bao
gom ca vin ban dinh kém (néu co) va trinh 1anh dao phong xin y kién (luéng 1).

Buée 2. Lanh dao phong xem xét

- Trudng hop 1anh dao phong dong y véi ndi dung vén ban, trinh lanh dao
don vi xem xét, phé duyét (luong 2).

- Truong hop lanh dao phong khong ddng y véi ndi dung vin ban, cho y
kién va tra lai chuyén vién chinh stra (ludng 2a)

Buée 3. Lanh dao don vi xem xét, cho y kién chi dao va chuyén tra lai
lanh dao phong chinh stra hodc in ra trinh ky (luong 3).

Buwée 4. Lanh dao phong in ra trinh lanh dao don vi phé duyét (ludng 5),
dong thoi chuyén van ban dién tir trén Phan mém cho van thu don vi (ludng 4).

Buée 5. Lanh dao don vi phé duyét van ban gidy va chuyén van thu don
vi phat hanh (ludng 6).

Buéc 6. Vin thu don vi kiém tra, dbi chiéu van ban giéy va van ban dién
tr va cAp s6, phéat hanh vin ban.

Luwu y:

- Déi véi truong hop lanh dao don vi truc tié}? soan thao: Lanh dao don
vi ky va chuyén vin ban ban cimg cho van thw don vi nhdp thugc tinh, tiy theo
tinh chdt sé scan vin ban vao Phan mém va phdt hanh véin ban.



- Poi véi truong hop ldnh dao don vi giao truc tiép cho cdn bg, cong
chikc soan thao van ban khéong qua phong thi sé thuc hién nhw doi vdi truong
hop lanh dao don vi soan thao van ban.

2. Quy dinh dbi véi van ban di

- Céc van ban di duoc xir Iy trén Phan mém theo quy dinh ctia KTNN, trir
khéu cudi trinh 1én 1anh dao KTNN, lanh dao don vi ky vén ban thi sir dung van
ban gidy (kém céc tai liéu kém theo).

- Sau khi van ban dugc ngudi ¢ thAm quyén ky, déng dau theo quy dinh,
véan thu st dung phat hanh van ban dién tir dén noi nhan (doi voi cé nhéan, don vi
thuoc KTNN) thong qua Phan mém va luu van ban gidy trong hé so goc theo
quy dinh.

Diéu 6. Quén ly T& trinh xin ¥ kién linh dao KTNN, linh dao cic don vi

1. Quan ly To trinh xin ¥ kién 1anh dao KTNN

a) So dd quy trinh

Quy trinh T¢ trinh
Vin thu don vi Thu ky tng hop Lanh dao KTNN

> Pha‘t:’;‘;lh 10 __(y—»| Tiépohin | — -+ -(2). Trioh ~

A v
Phé guyét, cho
y kién chi dao

I

Cap nhat y :

(4). Tra lai kien chi do- 14 — + — —(3)——

cua LD KTNN

b) MO ta quy trinh
Buwée 1. Thuc hién céc bude tuong tur theo cac bude tir Bude 1 dén Bude
7 Quy trinh cdng van di Muc 1, Piéu 5.
‘ B‘u’('rc 2. Vin thu don vi thuc hién phéat hanh To trinh (van ban gidy va qua
Phén mém) trinh 1anh dao KTNN (lu6ng 1).
Bu'é'c‘3. Thu ky - Tng hop tiép nhén, trinh 1anh dao KTNN vin ban gidy
To trinh (ludng 2).



Buée 4. Linh dao KTNN cho y kién trén van ban gidy va chuyén Thu ky
- Téng hop (ludng 3).

Buéc 5. Thu ky - Téng hop nhip ndi dung y kién chi dao cta lanh dao,
cap nhat thoi gian vin ban trinh vao, vén ban trd ra va trang thai (phé duyet hoac

yéu cau chmh sua) va chuyén dén cac don vi theo ¥ kién chi dao qua Phén mém,
van ban gidy chuyén lai don vi trinh (ludng 4).

2. Quan ly T¢ trinh xin y kién 13nh dao don vi
a) So dd To trinh

Quy trinh t& trinh don vi

Chuyén vién Lanh dao phong Lanh dao don vi Van thu

Phé duyét, cho

(2). Trinh » v ki€n (3a)
[
|
|

Xem xét, ky | Phit hanh, Luu
« — — — (3).
trinh 3] Tré I triv

|

(1). Trinh

A

(4). Phat hanh

Dy thao to trinh [« (1b). Tra lai

b) M6 ta To trinh
Bude 1. Chuyén vién nhép thudc tinh cua To trinh vao Phin mém bao
gdm tép ndi dung va trinh lanh dao phong xin y kién (ludng 1).

Buwdc 2. Lanh dao phong xem xét

- Néu ddng y v6i ndi dung T& trinh, trinh lanh dao don vi xin y kién, phé
duyét (ludng 2).

- Néu khéng dong y véi ndi dung T trinh, cho y kién va gui tra lai
chuyén vién (ludng 3a).

Budce 3. Lanh dao don vi cho y kién chi dao, phé duyét chuyén cho van
thu don vi dé phat hanh (luong 3).

Buéc 4. Vin thu don vi phat hanh vén ban trén Phén mém theo y kién chi
dao cta ldnh dao don vi dén céc lanh dao phong thuc hién ndi dung To trinh
(luong 4).
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Luwu y: Déi véi cac To trinh xin y kién lanh dao dom vi la mét loai chimg
tu’ thanh toan lién quan dén cong tdc tai chinh, ké todn hodc thuoc logi van ban
can luu hé so nhw van ban dy dn... thi thuc hién trinh bang gidy.

3. Quy dinh d6i véi T trink-
- Toan bd qua trmh trinh xin y klen lanh dao KTNN, lanh dao don vi déu
dugc xu ly trén Phén mem trir khau cudi trinh 1én l1anh dao KTNN, lanh dao

don vi dung van ban gidy. Cac tai liéu kém theo To trinh phai dugc quét (scan)
dinh kém theo T trinh trinh xin y kién.

- Sau khi co y kién chi dao cua 1anh dao KTNN, lanh dao don vi, véan thu
stt dung Phin mém de phat hanh van ban dién tir dén noi nhan theo y kién chi
dao va luu van ban gidy trong hé so gbe.

Piéu 7. Quan ly HO so cong viée

- Cén bo cong chic khi giai quyét cong viéc dugc giao cd trach nhiém
mé Ho so vé cong viéc d6 (theo Danh muc Hb so cong viée hodc ké ca trudong
hop co quan, t6 chirc chua ¢6 Danh muyc Hb so cong viéc).

- Sau khi m& Ho so cong viée, can bd, cdng chirc ¢6 trach nhiém thu thap,
cap nhat tAt ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong Viéc vao hé so twong Ung d& md. Tranh dua nhitng van ban khong lién
quan truc tiép, khong thudc trach nhiém ma minh theo déi, giai quyét vao hd so.

Piéu 8. Quan ly van ban di, dén, To trinh cia KTNN va cac don vi
true thudc khi hé théng gip sw co

Trong truong hop cé su cb k¥ thuat, Phin mém khong st dung dugc hodc
xay ra 15i thi viéc xt 1y van ban di, dén, T¢ trinh duoc thuc hién theo quy dinh
quan ly van ban gidy cho dén khi sy ¢b duoc khic phuc.
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Chwong I1I
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN
Diéu 9. Trach nhiém ciia cac don vi tre thude

1. L4p danh sach nguoi sir dung trong don vi giri Trung tdm Tin hoc dé
dang ky sir dung Phan mém; théng bao bang van ban cho Trung tim Tin hoc khi
c6 thay dbi thong tin ctia ngudi sir dung (nhu didu chuyén cong tac, thay d6i
chirc vy, nghi huu, ra khéi nganh,...) dé kip thoi cép nhat vao Phan mém. Khi c6
nhu cau cip mdi, thay ddi, hity bé tai khoan, Thi truéng don vi lap yéu cau bao
gém cac thong tin sau: Ho tén; email KTNN; phong/ban; chirc vu; yéu cau (tao
méi, thay déi thong tin); ndi dung, 1y do thay doi.

2. Thuc hién viéc quét (scan) va cdp nhat thong tin cia cac van ban giéy
dén truc tiép don vi va vin ban do don vi phat hanh 1én Phan mém theo quy dinh
cua Quy dinh nay.

3. Khi ¢6 su cb xay ra, bao ngay cho Trung tdm Tin hoc, d6ng thoi thuc
hién quan ly van ban theo Piéu 8 cia Quy dinh nay.

4. Thu trudng don vi (hodc ngudi dugce thu truong don vi uy quyén) c6
trach nhiém chi dao, xtr ly van ban truc tiép thong qua Phin mém va chiu trach
nhiém trudc lanh dao KTNN vé viée str dung Phan mém,; chi dao kiém tra, giém
sat cac phong/ban va can bg, cong chirc thudc don vi minh vé viéc str dung Phén
mém trong cong viéc hang ngay theo Quy dinh nay nhim néng cao hiéu qua
quan ly, diéu hanh.

5. Pinh ky hang nam hoéc theo yéu cau dot xuét, cac don vi co trach nhiém
bao cdo Tong KTNN (thong qua Vin phong KTNN) tinh hinh thyc hién Quy dinh
nay; phdi hop véi Trung tdm Tin hoc, Vin phong KTNN tham muu, dé xuit sira
ddi, bd sung ndi dung ctia Quy dinh nay cho phu hop véi yéu cau thuc té.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Vin phong KTNN

1. Truc tiép chiu trach nhiém théng bao céc y kién chi dao cua lanh dao
KTNN théng qua Phan mém.

2. Xay dung Danh muc céac loai van ban luu tri¥, trao ddi, khong trao ddi
hodc han ché trao dbi dudi dang dién tir va quy dinh vé viéc sir dung chit ky sd
trong trao d6i van ban.

3. P4i voi cac van ban dién tir dén da chuyén trén Phan mém chi giri ban
gidy dén don vi chu tri x{r ly, khong gilri vn ban gidy dén cac don vi phéi hop
xu ly hodc cac don vi c6 lién quan.

4. Thuc hién viéc quét (scan) van ban gidy dén KTNN (trlr cac van ban
dugc quy dinh tai muc 4, Piéu 3 cia Quy dinh nay), thuc hién chuyén van ban
dién tir cho cac don vi lién quan trén Phan mém.
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5. Phdi hop vé6i Trung tdm Tin hoc trong viéc xdy dung, chinh sira, bb
sung quy trinh luin chuyén van ban dién tir trén Phan mém; dén doc céc don vi
truc thudc trong viéc sir dung Phan mém.

6. Tham muu trong viéc bé tri kinh phi dam bao duy tri hoat dong va ning
cap Phan mém; phoi hop véi Trung tdm Tin hoc trién khai, ndng cap Phan mém.

7. Téng hop, bao cao Tong KTNN vé tinh hinh sir dung thuc hién Quy
dinh nay.

Piéu 11. Trach nhiém ciia Trung tim Tin hoc

1. Quan tri, van hanh, ddm bao Phin mém hoat dong 6n dinh, an toan va
bao mat.
2. Quan ly tai khoan ngucn su dung; cung cip, phan quyén hozc thu h01

quyen khai théc st dung Phin mém khi ¢ dé nghi cua don vi hoic theo yéu cau
ctia Tong KTNN.

3. Pao tao, huéng dan cac don vi, ca nhan trong viéc sir dung Phan mém.

4. Pinh ky sao luu co s¢ dit liéu van ban dién tr cuia KTNN dé kip thoi
phuc hoi khi c6 su ¢d xay ra.

5. Thuc hién khic phuc su cd k¥ thudt va théng bao cho cac don vi khi
Phan mém xay ra su c0 va khi su ¢0 dd dugc khac phuc.

6. Chiu trach nhiém thuc hién viéc két ndi lién théng Phin mém (bao gém
ca chir ky so khi dua vao st dung) cia KTNN véi cac phan mém quan ly van
ban ctia Vin phong Chinh phu va céc bd, co quan ngang bd khi ¢6 yéu cau.

7. Chu tri xay dung, chinh stra, bd sung quy trinh luan chuyén vin ban
dién tr trén Phe‘in mém; huérng dan, do6n dbc cac don vi truc thude trong viée sir
dung Phan mem theo doi, tong hop, bdo cdo lanh dao KTNN viéc khai théc str
dung Phan mém.

Piéu 12. Trach nhiém ciia nguoi sir dung

1. Cén bg, cong chic cua KTNN duoc cAp tai khoan va phéan quyén sir
dung Phan mém phai chiu trach nhiém bao mat thong tin tai khoan ciia minh.

2. Khi dugc phin cdng, can bd, cong chirc co trach nhiém tao 1ap H6 so
cong viéc dugc phan cong theo quy dinh tai Diéu 7 cia Quy dinh nay.

3. Can b0, cong chuc co trach nhiém kidm tra cdc van ban dién tir dén
duge Thu trudng don vi phan cong xir ly trén Phin mém, dam bao kip thoi tiép
nhén, xr 1y cac cong viéc dugc giao ding t1en dd; két thiic cong viéc sau khi da
hoan thanh c6ng viéc duoc giao trén Phan mém.

4. Khong truy cip vao tai khoan ctia nguoi khac va khong cung cép tai
khoan ¢4 nhan cho nguoi khac d€ cip nhét, xir ly van ban (trlr truong hop dugc
Uy quyén xtr ly bang van ban hodc iy quyén trén Phan mém).
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5. Chiu trach nhiém vé nhitng su cd gy ra do viéc quan ly, sur dung Phén
mém khong dung quy dinh.

6. Khi gap su cb phai théng bdo cho nguoi phy trach cong nghé thong tin
ciia don vi quan 1y Phan mém dé huéng dan va xi 1y kip thoi.

7. Trude khi nghi ché do, chuyén cong tac ra khoi nganh phai thuc hién
ban giao tai khoan sir dung Phéan mém theo quy dinh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

1. Trung tdm Tin hoc, Van phong KTNN c6 trach nhiém t6 chirc huéng
dan, trién khai theo quy dinh tai Diéu 10, Diéu 11 cia Quy dinh nay.

2. Cac ca nhan, don vi truc thugc KTNN va cac td chirc, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic, cac don vi
phan 4nh vé Van phong KTNN (doi véi cac ndi dung lién quan dén Quy dinh),
Trung tdm Tin hoc (ddi v6i céc chirc néng cua Phan mém) dé tong hop, nghién
ciru dé xuét Tong KTNN xem xét, quyet dinh./. /,lﬁ/

TONG KIEM TOAN NHA NUOC
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