


UY BAN NHAN DAN 	CONG 1145A XA HOI CHU NGHIA VIUT NAM 
TINH THiJ'A THIEN HUE 	Doc lap - Tv' do - Hvnh phtic 

QUY DINH 
Quail ly, cap nhlat va khai thic co' so' dir lieu Bleu matt 

van ban hanh chinh tinh Thira Thien Hue 
(Ban hanh kern theo Quye't dinh so 70 /2018/QD-UBND ngay 06' /02018 

cua Uy ban nhan dan tinh Thica Thien Hue) 

Chtro'ng I 
QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pharr vi dieu chinh va 	ttrong ip dung 
1. Pham vi dieu chinh 
Quy dinh nay quy dinh ve viec quart 19., cap nhat va khai thac co sa dir lieu Bieu 

mau van ban hanh chinh (sau day goi tat la Ca so' dir lieu Bleu mau) trong cac co quan 
hanh chinh nha nu& ten dia ban tinh Thira Thien Hue. 

2. D6I ttrvng dp dung 
Quy dinh nay ap dung tai tat ca cac co quan hanh chinh nha nu& tren dia ban tinh 

Thira Thien Hue, Om: 
a) Cac co quan chuyen mon thu6c Uy ban nhan dan (UBND) tinh va cac phong, 

ban, don vi trgc thu6c co quan chuyen mon; 
b) UBND cac huyen, thi xa, thanh ph6 Hue va cac phong, ban, don vi tryc thu6c 

UBND cac huyen, thi xa, thanh ph6 Hue; 
c) UBND cac xa, phdemg, thi tran; 
d) Can b6, cong chirc, vien chic trong cac co quan hanh chinh nha mr6c tren dia 

ban tinh. 
Dieu 2. Giai thich tir ngir 
Co so' dir lieu Bieu mau la co sa dir lieu luu tr& he thong cac bieu mall van ban quan 

1ST nha nook phqc Iry cong,tac chi ,dao dieu hanh 	thU tqc hanh chinh tren tong linh 
quan nha nu& thuOc tham quyen giai quyet cua UBND tinh, Chit'  tich UBND tinh, the 
tru6ng cac co quan chuyen mon trtyc thu6c UBND tinh; UBND cac huyen, thi xa, thanh 
pho Hue; Chu tich UBND cac huyen, thi xa, thanh pith Hue; thii tnr&ng cac phong, ban 
thu6c cac huyen, thi xa, thanh ph6 Hue; UBND xa, phuOmg, thi tran va Chu tich UBND 
cap xa, phuerng, thi tran. 

Dieu 3. Co so' dir lieu Melt mau 
, 	1. Cac bieu 	trong Co sa dir lieu bieu mau clugc so hoa theo huang ngan 	d6 

hieu, dung tham quyen, clUng the fink van ban. 
2. Co s6 di lieu bieu mau dirge tich hop vao phAn mem Quan 1ST van ban va dieu 

hanh; Trang thong tindieu hanh tae nghiep 	san sang lien thong, tich hop v6i cac he 
th6ng th6ng tin, phan mem, co so' dir lieu khac ctia tinh. 
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3. Ca so' dir lieu Bieu mau dugc cai dat tren He thong may chn tai Cong thong tin 
dien to tinh (Van phong UBND tinh) va van hanh tren he thong mang tin hoc dien rOng 
tinh (WAN) phuc vu viec quail 1ST va khai thac ctia cac ca quan hanh chinh nha nuac va 
can bO, cong chirc, vien chirc toan tinh. 

Chtrung II 
CAP NHAT VA KHAI THAC St' DUNG Ca SO DE' LIEU BIEU MAU 

Ditu 4. C4p nhlat co' so' (lir lieu bitu mau 
1. Ca sa dir lieu Bieu mkt ban dau do UBND tinh xay dung, cong bO danh muc theo 

tirng co quan, dun viva giao cho cac co quan, don vi quan 1S7, sir dung theo danh muc. 
2. Trong qua trinh khai ,thac, sir dung Co sa dir lieu bieu mau do ca quan, don vi 

quasi 1S7 neu phat,  sinh them bieu mau ngodi danh muc da dupc UBND tinh cong bo hoac 
can chinh sira Neu mkt cid CO trong Ca,so• dir 	bieu mkt ban dau thi ca quan do phai 
chit O 	dung xay ,mg bieu mau 	va tien hanh cap nhat bo sung Welt mau vao Ca sa dix 
lieu bieu mau (tren Trang Thong tin Dieu hanh tac nghiep cua don vi). 

Viec xay dumg bieu mau mo i hoac chinh sira bieu mau duvc thqc hien theo "Quy 
trinh xay dung bieu mau va cap nhat \Tao ca sa dix lieu Bi6u mau van ban hanh chinh" (Phi? 
luc kern theo). 

3. Nguai &roc giao,  sir dung tai khoan de cap nhat, quan 1y Ca sa dir lieu Bieu mau 
co track nhiem bao mat ye thong tin tai khoan, bao dam chinh xac 	chiu trach nhiem 
ve cac so lieu, van ban dien tir &roc giri di tir tai khoan do minh sir dung. 

Ditu 5. Khai thic 	ser dir lieu Bitu mau 
1. Ca so• dir lieu Biel' mau cluvc tich hop, lien thong tai phan mem Quail 1/ van ban 

va dieu hanh va Trang thong tin dieu hanh tac nghiep cua cac ca quan, don vi de can be', 
cong chirc, vien chirc khai tilde sir dung. 

2. Can bO, cong chirc, vien chirc trong cac co quan hanh chinh nha nuac tren dia ban 
tinh khai tilde va sir dung hieu qua Ca sa du lieu Bieu mau de phuc vu cho hoat dOng cong 

nang cao chat lirang van ban tham mu-u. 
Ditu 6. Trach nhitm ctia cac quan, dun vi 
1. Van phong UBND tinh 

, a) TO chirc ket nOi, tich hop, chia se CO 	du.  lieu Bieu mau van ban hanh chinh vii 
phan mem Quan 1S, van ban va dieuhanh; Trang thong ,tin dieu hanh tac nghiep 	ri sa 
sang lien thong, tich hop 	cac he thong thong tin, phan mem, ca sa dir lieu khac cua 
tinh. 

b) Chiu trach nhiem to chirc tap huan viec cap nhat va khai thac sir dung ca 
lieu bieu mau cho cac ca quan, don vi. 

c) Chiu trach nhiem dam bao ha tang va an ninh an toan thong tin ca so.  du' lieu Bieu 
mau theo quy dinh. 

d) Phi hop vii Sa NOi vu to chirc ,kiem tra, giam sat viec tlwc hien quail 1ST, cap 
nhat va khai thac sir dung co sa 	lieu Bieu mau tai cac ca quan, don vi, dia phuong tren 
dia ban tinh; hang nam bao cao dinh ky len UBND tinh. 
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2. Cac so', ban, nganh, UBND cac huyen, thi xa va thanh ph6 Hue, UBND cac xa, 
phkrong, thi tran 

a) TO chirc thirc hien viec cap nhat, va khai thac sir dung Bieu mau van ban hanh 
chinh theo Quy dinh. Chiu trach nhiem ye dO chinh xac cua dir lieu &roc cap nhat tren Co 
so cid lieu Bieu mau. 

b) Bao dam co so vat chat cho viec van hanh, khai thac hieu qua Ca so du' lieu Bleu 
mau tai don vi minh. 

c) Ph6i hap voi Van phong UBND tinh trong viec ket n6i, tich hop, chia se dfir lieu 
Bieu mau van ban hanh chinh. 

Clurcrng III 
TO CHfiC THLT.0 HItN 

Ditu 7. Van phong UBND tinh phi hop voi S6 NOi vu ph6 Wen, theo doi, don $16c, 
kiem tra viec thkrc hien Quy dinh nay. 

De xuAt khen thkrerng cac ca quan, to chirc, ca nhan thirc hien tot viec quan ly, cap 
nhat, van hanh va khai thac Ca sa da lieu Bieu mau. 

Ditu 8. Thu tnr6ng cac co quan chuyen mon thuOc UBND tinh;,  Chit tich UBND 
cac huy'en, thi xa, thanh pho Hue; Chu tich UBND cac xa, phkr6ng, thi tran có trach nhiem 
to chirc trien khai thirc hien cac nOi dung theo yeu cau tai Quy dinh nay va chiu trach 
nhiem truck Chu tich UBND tinh ye ket qua thkrc hien. 

Trong qua trinh trien khai thi.rc hien, nL c6 kilo khan, vuang mac, de nghi cac c 
quan, to chirc, ca nhan phan anh kip th6i ve UBND tinh (qua Van ph6ng UBND tinh) 
dieu chinh, bo sung cho phu hop./. 

TM. UY BAN NHAN DAN 
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Mo ti Trinh tty 

1 CBCCVC Can bo, cong chirc, vien chirc sop thao du thao bieu mau van ban. 
Sop thao (sira dOi, be) sung mad) 

bieu mau 
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CBCCVC 
Sau khi soan than, can WO, cong chirc, vien chirc cap nhat bieu mau vao 
Ca sa dir lieu bieu mau hanh chinh a mvc "Dang cher duyet" 

i 

Cap nhat bieu mau vao CSDL bieu  
mau hanh chinh 
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Tham tra, 

Neu 
can 
chinh 

Twang 
phong 
hoc 
tuong 
throng 

Tnrerng phong (hoac twang throng) tham dinh not dung bieu mau van ban. 
- Truerng,hop can bo sung, sira doi thi gin yeu cau cho ngtreri sop than sira 
doi lai bieu Mau (buck 1). 
- Neu dong Si bieu mau thi duyet bieu mau va chuy6n cho Throng don vi 
phe duyet va ban hanh 

tham dinh sib./ 
bo 
sung 

) 

Throng 
don vi 

Truang don vi kiem tra not dung bieu mau van ban; 
- Twang hop can WO sung, sira doi thi gni chuyen lai Truang phong yell 
cau chinh sib. lai bieu mau. 
- Neu (long St bieu mau thi Phe duyet va ban hanh bieu mau (Bieu mau 
chinh thirc &roc di) dung) 
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Neu 
can 

sira/ 
bo 
sung 

chinh uyet  

5 
Cong be dp dung bieu mau tai 
CSDL bieu man hanh chinh 

CBCCVC 
Can b0, cong chirc, vien chirc sir dung bieu mau tai CSDL bieu mauhanh 
chinh 
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