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

TINH QUANG NINH Péoc lip - Tr do - Hanh phic
Sé: 12/2024/QD-UBND Qudng Ninh, ngay 12 thdng 4 naém 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh va khai thac sir dung
phin mém Quan Iy vin ban va di¢u hanh tinh Quang Ninh

UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NINH

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt svra dm b6 sung mot sé diéu cia Lugt T chirc Chinh phit va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phirong ngay 22 thdng 11 ndm 2019;

Can cur Lugit Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 nam 2015,
Ludt stra doi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp
ludt ngay 18 thang 6 ndm 2020;

Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006,

Cén cuir Ludt An toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Can cir Ludt An ninh mang ngay 12 thang 6 ndm 2018;

Cdn cw Ludt Bao vé bi mdt nha nwoc ngay 15 thang 11 ndm 2018;

Can cw Ludt Giao dich dién tir ngay 22 thang 6 ndm 2023,

Can cir Nghi dinh 56 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ciia Chinh
phu vé umg dung cong nghé thong tin trong cdc co quan nha nudc,

Can cir Nghi dinh 56 72/201 3/ND-CP ngay 15 thang 7 ndm 2013 cua Chinh
phu quy dinh vé viéc quan Iy, cung cdp, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang;

Can cur Nghi dinh so  85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh
phii vé bao dam an toan hé thdng thong tin theo cdp d5;

Can cuir Nghi dinh so 27/2’01 8/ND-CP ngay 01 thang 3 ndm 2018 cia Chinh
phu vé sia dbi, b sung mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15
thang 7 nam 2013 cua Chinh phu vé quan ly, cung cap, sur dung dich vu internet
va théng tin trén mang;

Cén cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thing 9 ndm 2018 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chir ky so va dich
vu chung thuc chit ky so;

Can cir Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 ciia Chinh
phu quy dinh vé Cong tac Van thu;

Cdn cir Nghi dinh s6 47/2020/NP-CP ngay 09 théng 4 ndm 2020 ciia Chinh
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phu quy dinh vé quan Iy, két néi va chia sé dir liéu s6 cua co quan nha nudc;

Can cur Thong te 56 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua
B¢ Thong tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky 56 cho vin ban dién nir
trong co quan nha nuoc;

Cdn cir Thong tw 56 12/2022/TT- BITIT ngay 12 thang 8 nam 2022 cua B¢
Thong tin va Truyén thong quy dinh chi tiét va hudng dan mgt so ' diéu cia Nghi
dinh s6 85/201 6/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phi vé bdo dam an toan hé
théng thong tin theo cdp dé;

Cdn cir Quyét dinh 56 28/201 8/QD TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thu
twéng Chinh phit quy dinh vé viée gui, nhdn van ban dién tr giita cdc co quan
trong hé thong hanh chinh nha nude;

Can cir Quyét dinh s6 20/2020/QD TTg ngay 22/07/2020 cia Thu twdng
Chinh phii vé md dinh danh dién ti cia cde co quan, 16 chirc phuc vu két néi, chia
sé dir li¢u voi cac bg, nganh, dia phuong;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong tai To trinh sé
234/TTr-STTTT ngay 03 thang 4 nim 2024, Bdo céo tham dinh sé 31/BC-STP
ngay 23 thang 02 ndm 2024 ciia S¢ Tu phdp va y kién théng nhdt cia thanh vién
UBND tinh tai Vin ban sé 1109/VP.UBND ngay 08 thing 4 ndm 2023 cia Van
phong UBND tinh.

QUYELT DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quén Iy, vdn hanh va
khai thac sir dung phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh tinh Quang Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 25 thang 4 nam 2024,

Piéu 3. Céc ong, ba: Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Thi truéng
céc s@, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhén din cac huyén, thj x4, thanh pho; Thu
trurdng céc co quan, don vi c6 lién quan chiju trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.e.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- B6 Théng tin va Truyén théng (b/c); 2
- Cuc Kiém tra van ban QPPL- B¢ Tu phap (p/h);
- Thuong trie Tinh dy, HDND tinh (b/c),
- DPoan Dai biéu Quéc hoi tinh (b/c);
- Cha tich, Phé chi tich UBND tinh (b/c);
- Nhy Piéu 3 (th);
- Vin phong UBND tinh (Déng cdng bao);
- S& Tu phap (Ty kiém tra vin ban);
- Trung tdm Truyén théng tinh, Céng TTDT tinh;
- Luu: VT, XD6.

N.05-QbP04.0!1
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Hanh phuc

P QUY CHE
Q\ﬁniy,«?ﬁ’/hanh va khai thac sir dung phan mém Quin ly véan ban
va diéu hanh tinh Quéing Ninh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 12/2024/0D-UBND ngay 12/4/2024
ctia Uy ban nhdn dén tinh Quéng Ninh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh, d6i twong ip dung

1. Pham vi dleu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va khai
théc str dung phén mém Quén Iy vin ban va diéu hanh thudc Hé théng Chinh quyén
dién ti tinh Quang Ninh (sau day goi tat 1a phin mém Quén Iy vin ban).

2. Quy ché nay 4p dung cho céc co quan nha nuée trén dia ban tinh Quéng
Ninh; can b9, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong (CBCCVCLD) dang 1am viée
trong cac co quan nha nudc tinh Quang Ninh st dung phan mém Quén ly van ban
phuc vu céng tac chuyén mén theo chirc néng nhi¢ém vu dugc phén cong. Khuyen
khich cac co quan khac va céc t6 chirc chinh tri, xd hdi trén dia ban tinh Quéng
Ninh &p dung Quy ché nay trong viéc giri, nhin van ban dién tur.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Tai khoan c4 nhén trén phin mém Quén ly vin ban (goi tt I tai khoan c4
nhén) la thong tin bao gom tén déng nhép (user name) va mat khau (password) dugc
cép cho nguoi dung dé truy cép vao phin mém Quén ly van ban, thyc hién cac chirc
nang cua phan mém.

2. Tai khoan co quan, don vi, to chire trén phan mém Quan 1y vin ban (goi tht
1a tai khoan co quan) 14 théng tin bao gom tén ding nhap (user name) va mét khéu

(password) dugc cép cho co quan, don vi dé truy cp vao phan mém Quan ly vin
bén, thure hién céc chirc nang ciia phin mém.

3. Dix liéu sb 1a dix liéu dudi dang ky hiéu, chir viét, chir so hinh anh, 4m thanh
hoic dang twong tur duoc biéu dién bang tin hiéu sé. Dir lidu sé mang théng tin s va
dugc chia sé dudi dang thong diép dit liéu.

4. Yéu cdu 13 céc yéu ciu cip mdi, thay déi théng tin, khéi phuc vé mét khau
méc dinh, thu hoi tai khoan va dong bd dix liéu.
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5. M dinh danh dién tr dugc hiéu theo Didu 4, 5, 6, Chuo‘ng 11, Quyét dinh
56 20/2020/QD—'I'Tg ngay 22/07/2020 cua Thu tudng Chinh phi vé mé dinh danh
dién tir ciia cdc co quan, t6 chirc phuc vu két ni, chia sé dit lidu véi céc bd, nganh,
dia phuong.

Piéu 3. Phan mém Quén Iy viin ban

1. Phin mém Quéan ly vdn ban (c6 dia chi truy cép la:
https://congchuc.quangninh.gov.vn), 14 thanh phan thudc hé thong Chinh quyén
dién tir tinh Quang Ninh phuc vu cdng tdc quan ly nha nuwéc voi cic chic nang
chinh: Phéan c¢ong cong viéc, theo doi giam sat quy trinh xir ly cong viéc, tham
muu vin ban, g, nhén, hru trir va xir ly viin ban dién tir gira cac co quan, don vi
trong tinh, gilra cac co quan, don vi tinh Quang Ninh va Trung uong, cac b
nganh, cac co quan, don vi tinh khac théng qua Tryc lién théng van ban Quoc gia.
Phan mém Quén Iy vin ban dugc thiét lap, tich hop va vin hanh trén ha ting cdng
nghé théng tin cia Trung tdm Tich hgp dit liéu tinh.

2. Dit lidu ctia phan mém Quan ly vin ban bao gdm théng tin tai khoan, dit
liéu vin ban va quy trinh xit ly cdng viéc duge luu trir trén cdc may chi co so dir
li€u d4t tai Trung tam Tich hop dir liéu tinh.

Diéu 4. Nguyén tic quﬁn Iy, vin hanh va sir dung

1. Viéc su dung phin mém Quan 1y van ban phai chip hanh day dud cac quy
dinh v& an toan an ninh théng tin, phong chéng mi ddc va cc cudce tin cong trai
phép xam nhép vao hé théng.

2. Dit lidu, théng tin truyén tai trén phin mém Quén Iy vin ban duge dinh
ky sao chép, luu trir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Kiém soat chit ch€ viec CBCCVCLD tham gia str dung phin mém; céc
tai khoan ¢o quyen truy nhap hé théng va viéc cai dat cac phin mém mdi 1én may
chil clia hé thong, may tram ciia cdc co quan, td chirc sir dung phin mém nhim
bao dam an toan, an ninh théong tin.

4. Thong tin trong phén mém Quan Iy van ban phai dugc thyc hién theo cic
quy dinh cia Luat Bao v€ bi mét Nha nudc va céc quy dinh vé cdng tac bao mat,
an toan an ninh thong tin. Nghiém cAm cdc hanh vi: Can tr& hoic ‘ngan chan trai
phép qué trinh trao déi van ban dién tu; thay ddi, hily, sao chép, tiét 13, di chuyen
tréi phép, luu trit trai phép mot phin hodc toan bd cac thdng tin dit lidu cuia hé thong.

5. Van ban do co quan, don vj phat hanh khi cp nhat vao’phan mém Quan ly
van ban, phat dugc ky s6 va c@p nhét kém theo ca tép dit liéu goc (dinh dang word,
excel, pdf, zip, rar) cia van ban d€ thudn tién trong qua trinh khai thac, st dung,

6. Khi nhan duge vin ban tir cac ngudn khac nhu thu dién tir, phin mém
Quén ly vin ban khac, duong buu dién..., bd phan van thu ¢6 trach nhiém tiép
nhan, cip nhit vao hé théng phin mém Quén Iy vin ban, dé xuét y kién xir Iy vin
ban va béo cdo Thil truéng co quan, td chic.
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7. St dung l\)(’,‘) mé tiéng Viét Unicode chuin TCVN 6909: 2001 dé trao dbi
thong tin trong phan mém Quan ly van ban.

Chuong 11
QUAN LY, VAN HANH PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Di¢u 5. Thiét ip tén co quan, don vi trén phin mém Quén Iy viin bin

Pinh dang tén co quan, don vi trén phan mém Quén ly vin ban: Déi véi co
quan, don vi dugc tao mdi trén phin mém Quan 1y vin ban: sir dung tén tiéng Viét,
co diu, c6 khoéang trong theo dang: <tén cap/10a1 co quan hanh chinh> <Tén co quan,
td chire> (vi du: S& Théng tin va Truyén thong).

Piéu 6. Thiét lip tai khoin trén phan mém Quin Iy vin ban
1. Dinh dang tai khoan co quan
a) Phén loai tai khoan co quan

Tai khoén quén tri co quan: Phyc vy c4u hinh céc chirc ning quan tri | nguoi
ding va quan tri don vi nhu phin quyén, chuyen phong ban, khéi tao, cip méi
mat khau, tao danh muc hd so Iwu trit,... théng ké, bao cao.

Tai khoan véan thu: Phuc vy céng tac van thu luu trit véi cac chire ning nhu
vao sO van ban dén, vin ban di, phat hanh van ban, thu héi vin ban, ky s6 td chuc,
luu trit ho so cong viéc co quan, ...

b) Quy téc dit tén tai khoan co quan

Péi véi tai khoan quan tri co quan: St dung tén viét tit chir cai dau, viét
chir thudng, khong déu, khéng khoang tréng theo dang: <tén cip/loai co quan
hanh chinh viét tat><tén viét tat cia td chu:c>qtdv (vi du: Tai khoan quan trj cia
S& Noi vu co tén 1a snvqtdv; tai khoan quan tri cia Uy ban nhan dén huyén Hai
Ha co tén la hhhqgtdv).

Pbi véi tai khoan vin thu: sit dung tén viét lién khong dau khéng khoang
trong theo dang: vanthu<tén cip/loai co quan hanh chinh viét tht><tén viét tit cia
td chire> (vi du: tai khoan vin thu cia S& Noi vu ¢6 tén 13 vanthusnv; tai khoan
vin thu cta Uy ban nhan déan thanh phé Cém Pha cé tén 1a vanthutpep).

¢) Quy tic dit tén tai khoan co quan céc dia phuong cép x4, phudng, thi trin

D()i véi tai khoan quén tri co quan: Str dung tén viét lién khong dau, khong
khoang trong theo dang: <tén cap/loa1 co quan hanh chinh viét tit><tén don vi
viét lién><dau chdm (.)><tén viét tit dia phwrong cép trén>qtdv (vi du: tat khoan
quan tri ciia Uy ban nhén dan phudng Cao Xanh thudc thanh phé Ha Long c6 tén
la pcaoxanh.hiqtdv).

Déi véi tai khoan vin thu: sir dung tén viét lién khéng dau khong khoang
tréng theo dang: vanthu<tén cip/loai co quan hanh chinh viét tit><tén don vi viét
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lién><d4u chim (.)><tén viét tit dia phuong cap trén> (vi du: tén tai khoan vin
thu ciia Uy ban nhén dan phudmg Cao Xanh thudc thanh phé Ha Long c6 tén la
vanthupcaoxanh.hl).

d) Quy téc dt tén tai khoan co quan dbi véi don vi truc thude

Dél vai tai khoan quan trj co quan: St dyung tén lién khong déu, khong
khoang trong theo dang: <tén co quan viét tit><ddu chdm (.)><tén don vij truc
thudc viét tat>qtdv (Vi du: tén tai khoan quan tri cia Chi cuc Thuy san thugc So
Néng nghiép va phat trién ndng thon cod tén 1a ccts.snnvptntqtdv).

Déi voi tai khoan vin thu: Str dung tén viét 1ién khong ddu, khong khoang
trong theo dang: vanthu><tén co quan viét tit><diu chim (.)><tén don vj truc
thudc viét tit> (vi du: tén tai khoan vin thu cita Chi cuc Thay san thude Sé Nong
nghiép va phat trién néng thén cé tén 1a vanthuccts.snnvptnt).

2. Pinh dang tai khoan ca nhin

Déi véi tai khoan ca nhan duoc cAp cho timg can b, cong chie, vién chire,
ngudi lao dong theo dang ky cia co quan, sir dung tén viét bing tiéng Viét, viét lién
khéng déu, khong khoang trong theo dang <ho va tén> (vi du: tai khoan quan trj cia
cong chirc Tran Van A co tén la tranvana). Truong hop cac ca nhén co tén trung
nhau, ngudi dang ky sau sé cap tai khoén sir dung bao gém: tén v1et bing tiéng Viét,
viét lién  khong dau, khéng khoang tréng va cé s6 thir tur dugc cap theo dang;: <ho va
tén> <sb thir ty> (vi dy: tai khoan quan tri cua cong chirc Trin Vin A b trung tén va
14 nguoi thir 2 duoc tao tai khoan trén hé thdng s& c6 tén 13 tranvana2).

Diéu 7. Thiét 1ap két ndi ddng b tai khoan giira phan mém Quan ly
viin ban va hé thong thir dién tir cong vu

1. Trudmg hop tao méi ddng thoi tai khoan thur dién tir céng vu va tai khoan
phin mém Quan ly vin ban, tai khoan duoc sir dung dé thuc hién ding nhap trén
ca hai hé thdng phai la tai khoan phin mém Quan Iy vin ban duoc tao 14p trén
mady chii quan 1y ngudi diing thude hé théng Chinh quyén dién ttr Quang Ninh
theo céc quy dinh tai Diéu 6 Quy ché nay. Dja chi thu dién tir cong vu tao méi
duge dat theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 5 Quy ché thiét 1ap, quéan ly va sir dung
thu dién tir cng vu ban hanh kém theo Quyét dinh s 40/2022/QP-UBND ngay
08/11/2022 ciia Uy ban nhan dén tinh Quang Ninh.

2. Trudng hop co quan, ca nhan da c6 tai khoan chinh quyen dién to nhung
chua c6 thur dién tir cong vu, thuc hién theo diém b, khoan 1, Piéu 5 Quy ché thlet
lap, quan ly va sar dung thu dién to cong vu ban hanh kém theo Quyét dinh s6
40/2022/QDP-UBND ngay 08/11/2022 ctia Uy ban nhén dan tinh Quang Ninh.

3. Truong hop co quan, cé nhéan da ¢6 tai khoan thu dién tir cong vu nhung
chua c6 tai khoan phan mém Quan ly vén ban:

a) Truong hop tai khoan dang nhip thu dién tr c6ng vy cia co quan, ¢a
nhéin duogc tao lép trén may chi quan ly nguoi dung thude hé théng Chinh quyen
dién tir Quang Ninh c6 dinh dang theo quy djnh tai Dleu 6 Quy ché nay, cn bo
quén trj hé thong thyuc hién ddng b tai khoan 1én phan mém Quan ly vin ban.
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b) Truong heop tai khoan thu cong vu clia co quan, ca nhin dugce tao lap
trén may chu quan 1y ngudi ding thude hé théng Chinh quyén dién tir Quang Ninh
c6 dinh dang khéng theo quy dinh tai Diéu 6 Quy ché na‘ly (vi du: tranvana.sttvtt
la tai khoan dang nhap thu dién tr cong vu), can bd quan tri hé théng thuc hién
tao mai tai khoan theo ding quy dinh tai DIEU 6 Quy ché nay trén may chi quan
ly nguoi ding thuge hé théng Chinh quyen dién tir Quang Ninh va thuc hién cép
nhat, dnng b6 lai tai khoan trén hé thdng thu dién tir cdng vu va Chinh quyen dién
tir. (Vi du: tai khoan duoc tao lai phuc vu déng nhép ca 2 hé thong la tranvana,
dia chi thur dién tir cong vu khéng thay dbi 13 tranvana.sttvtt@quangninh.gov.vn).

d) Quy dinh khi yéu céu ddng bd tai khoan phin mém Quan ly van ban va
thur dién tir cOng vu.

Chi tiép nhan céc Yéu cdu ddng bd bang vin ban, cé x4c nhén cla co quan,
don vi. Thong tin giri v€ phai c6: ho va tén, phong ban, don vi, chirc vu, s6 dién
thoali, tai khoan thu c¢ong vu (neu c0), dia chi thu dién tr cong vu (neu o).

Piéu 8. Didu kién thirc hién cic yéu ciu ddi voi tai khoan phin mém
Quadn ly van ban

1. Cac yéu ciu vé cip mdi, thay ddi théng tin, thu héi (x6a bo tat khoan)
dugc thyc hign khi ¢6 dé nghi bang vén ban (van ban gidy c6 dong diu hodc van
ban dién tir ky s8) cia co quan, té chirc giri dén S& Thong tin va Truyen théng

(qua Trung tAim Céng nghé théng tin va Truyén thong) trén phan mém Quan ly
van ban hodc hop thu céng vu theo dia chi gnict@quangninh.gov.vn.

2. Yéu céu cap mai d6i véi céc trudng hop sau:

a) Co quan nha nuéc chura 6 tai khoan, ¢6 nhu céu st dung phan mém Quan
ly viin ban ciia tinh dé thuc hién cdc giao dich dién tir trén moi trudng mang.

b) Co quan, td chirc nha nudc méi thanh 13p, sap nhép, chia tach, ddi tén.

¢) Can bd, cong chirc, vién chite chira dugce cip tai khoan cé nhu cu sir dung.

d) Céng chiic, vién chitc méi tuyén dung vao co quan, t& chire nha nudc clia tinh.

3. Yéu cdu thay dbi thong tin di véi cac trudmg hop sau:

a) Co quan, t6 chirc yéu ciu thay dbi tén hién thi.

b) Phong, ban thudc co quan tb chitc can thay dbi tén hién thi.

¢) Ca nhéan chuyén don vj cdng tac sang td chirc, co quan thudc tinh.

d) Co quan, don vi, sap nhép, giai thé dan dén thay dbi vé co ciu té chirc.

4. Tam dimg hoat déng tai khoan phin mém Quan ly vin ban d6i vdi co
quan, c¢a nhan tai mét trong cac truong hop sau day:

a) Vi pham quy dinh tai khoan 4 Diéu 23 va khoan 2, 3, 4, 5, 6 Diéu 24 Quy
ché nay.

b) Trong 06 thang khéng phét sinh giao dich giri nhdn ma khdng théng bao
ly do t61 co quan quan ly, van hanh hé thong.
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5. Thu héi tai khoan phin mém Quén 1y van ban dbi véi co quan, td chirc,
ca nhan thudc mét trong cac truong hop sau day:

a) Can b, cong chirc, vién chirc nghi huru, théi viéc hodc thuyén chuyén
cong tac ra ngodi pham vi d6i tugng str dung theo Quy ché nay.

b) Co quan, td chirc sap nhap, gii thé hoic khéng c¢6 nhu clu sir dung phén
mém Quan ly vin ban.

) Cac tai khoan bi tam dimg sir dung sau 15 ngay néu co quan quan 1y truc
tiép khong c6 vin ban @€ nghj dugc tiép tuc sir dung.

Piéu 9. Quan Iy phin mém Quaén Iy vin ban

S& Théng tin va Truyén théng dugc giao quan ly, van hanh phén mém Quan
ly v&n ban thuc Hé thong Chinh quyén dién tr Quang Ninh.

1. Bao dam an toan, an ninh hé théng theo quy dinh tai Thong tu s6
12/2022/TT-BTTTT ngay 12/8/2022 cua B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh
chi tiét va hudng dan mét s6 di€u cua Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay
01/7/2016 caa Chinh phu vé bao dam an toan h¢ thong thong tin theo cap dg; bao
dam hé thong hoat dong on dinh thong sudt; quy dinh, hudng dan, canh bao va
thyc hién xir ly cac su co xay ra trong qua trinh khai théc, st dung.

2. Chi tri, huéng dan céc co quan, td chire trién khai thyc hién Quy ché nay
va céc quy dinh c6 lién quan dén cong tic bao dam an toan an ninh hé théng.

3. Hudng dan céch thirc thay déi mét khau an toan.

4. Thong bao cho co quan, don vi, ca nhan b‘iét té")‘i thiéu trude 01 ngay lam
viéc khi bat budc phai tam thoi ngiing dich vu phan mém Quan ly vin ban vi ly
do k¥ thuat.

5. Bao dam céc diéu kién k§ thuat vé tinh on dinh, tai nguyén luu tri, toc
dd guri nhén van ban trong hé thong khong qua 5s/lan gi nhén.

6. Thuc hién céc yéu cau dbi véi tai khoan phan mém Quan ly vin ban ctia
cac co quan, don vi.

7. Té chirc tap huén, huéng din, h3 tro quan Iy, khai thac va sir dung Hé théng.

8. Dinh ky 6 thang, S¢ Thong tin va Truyén thong giri thdng bao danh sach
chi tiét cac tai khoan Phan mém Quan ly vin ban khéng déng nhép trong 6 thang
dugc phén loai theo tén co quan, don vi dé céc s&, nganh, dia phuong nim bit,
kip thoi don dbc, chdn chinh st dung.

- g Téng hop, bdo cdo Uy ban nhan dan tinh vé tinh hinh quan ly, st dung
phan mém Quan ly vdn ban cla cac sd, ban, nganh, dia phuong trén dia ban tinh.

Piéu 10. Ma dinh danh dién tir ciia co’ quan, td chire

1. Ma dinh danh dién tir ctia c4c co quan, 8 chirc 1a chudi ky tu dé phan
biét, xac dinh duy nhét céc co quan, to chirc khi két néi, chia sé di liéu véi cac hé
thong thong tin, co sé dit liéu cua cac by, nganh, dia phuong.
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2. M dinh danh dién tir ciia co quan, t6 chirc trén Phan mém Quan ly van
ban dugc cip nhit theo quyét dinh ban hanh méi nhat cua UBND tinh hodc dugc
cap nhét theo quyét dinh ban hanh mai nhat cia cac co quan nganh doc.

3. D6i véi truomg hop cac co quan, to chirc méi tham gia sir dung Phan
mém Quan ly vin ban nhlrng chua duge cap Ma dinh danh dién tir, yéu cdu cb
vin ban giri S& Thong tin va Truyén théng dé téng hop, tham muu Uy ban nhén
dan tinh ban hanh Quyét dinh cip M3 dinh danh dién tir theo quy dinh.

4. Céc co quan, tb chirc da sir dung mi dinh danh dién tr theo quyét dinh
ban hanh méi nhét cua Uy ban nhan dén tinh, khi c6 phat sinh don vi triuc thude
hay thay dbi vé co cdu tb chuc nhu: ddi tén, tach, nhap, giai thé, trong vong 15
ngay phai ban hanh van ban giri vé S& Thong tin va Truyén thong dé cap nhat,
diéu chinh va cong khai trén hé théng,

5. 8¢ Thong tin va Truyén théng c6 trach nhiém cap nhat ma dinh danh
dién tir cua céac co quan, don vi trén cd nudce tham gia truc lién thong quoc gia trén
phan mém Quan 1y vin ban, bao dam viéc giri, nhan van ban théng suét.

Piéu 11. Kinh phl duy tri hoat dong ciia phin mém Quan Iy viin ban

Can cir vao yéu cdu thuc té trong qua trinh quén trj va vén hanh hé thong,
So Théng tin va Truyén thong 1ap ké hoach trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét
quyét dinh nguon kinh phi phuc vu viéc néng cép, bao dudng, sira chifa cdc trang
thiét bi phan cimg, phin mém va céc hoat dong khdc cta phéan mém Quan ly vin
ban trén dia ban tinh.

Chuwong 111
QUY TRINH, BIEU MAU VE CAC YEU CAU POI VOI
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Quy trinh cAp méi tai khoin

1. Co quan, td chirc, ¢4 nhén ¢6 nhu cau str dung phan mém Quén ly van
ban thyc thi cong vy, co quan quén ly truc tiép giri viin ban dé nghj yéu cau cip
m6i theo M4u 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay giri S& Théng tin
va Truyén thong.

2. Trong vong 03 ngay lam viéc, S Thong tin va Truyén thong thyc hién
kiém tra thong tin, cap mdi tai khoan theo quy dinh; théng bao bing vin ban téi
co quan guri yéu ciu két qua xir 1y,

Piéu 13. Quy trinh thay ddi thong tin

1. Co quan, td chire, ca nhan c6 nhu cau thay déi mét trong cdc thong tin
tai khoan 3 Diéu 8 Quy ché ndy, co quan quan ly true tiép giri vin ban dé nghij
yéu cau thay d6i thong tin theo Mau 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché
ndy glri S Théng tin va Truyén thong.



10

2. Trong vong 03 ngay 1am viéc, S¢ Thong tin va Truyen thong thuc hién
kiém tra va thay dbi thong tin theo yéu céu; théng bao bing van ban téi co quan
glri yéu cau két qua xir ly.

Diéu 14. Quy trinh tam dirng, thu hdi tai khoan

1. Ngay khi phat hién tai khoan cia co quan, tb chirc ca nhan vi pham quy
dinh tai khoan 4 Piéu 8 Quy ché nay hoic co quan quan ly truc tiép c6 vin ban
dé nghi tam dung hoat dong tai khoan, S¢ Théng tin va Truyén théng c¢6 van ban
théng bao vé co quan quan ly truc tlep dbi véi cac truong hop trén.

2. Co quan, t6 chir, ca nhén 14 trrdng hop thuge khoan 5 Dlgu 8 Quy ché
nay, co quan quan ly tryc ti€p giri vdn ban d€ nghi thu hoi theo Mau 03 tai Phu
luc ban hanh kém theo Quy ché nay giri S& Thong tin va Truyén thong.

3. Co quan, td chirc c6 can bd, cdng chirc, vién chue nghi huu, théi viéc
hoéc thuyén chuyén cong tac ra ngoai pham vi doi tugng sir dung theo Quy ché
nay t6i da sau 05 ngay k€ tir khi c6 Quyét dinh nghi huu, théi viée hodc thuyén
chuyén cdng tac phai c6 van ban dé nghi thu héi tai khoan giri S¢ Thong tin va
Truyén théng.

4. Trong vong 03 ngay 1am viéc, S¢ Thong tin va Truyén thong thuc hién

kiém tra va thu hdi tai khoan; thong bdo bing vin ban t&i co quan yéu cu két qua
xur ly.

Chuong IV
KHAI THAC, SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 15. Khai théc, sir dung phan mém Quén Iy viin bin

1. Théng tin dang tai trén phan mém Quén 1y vin ban la thong tin chinh
thirc cia cac co quan quan Iy nha nude trén méi tnrong mang.

2. Gia tni véin ban dién t dﬁ.pg tai trén phén mém Quan ly vén‘bém dugc
cong nhén theo Di¢u 5 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tic
vén thu.

3. Cac co quan, don vi dugc quyén khai thac, sir dung théng tin trén phan
mém Quan ly van ban d& phuc vu viéc thuc hién nhiém vu chinh tri cia don vi.

‘ 4. Co quan, t8 chirc, c4 nhan duoc cap tai khoan khai thac, sir dung trén phan
mém Quan ly vin ban phai bao dam tuén thi quy dinh cua phap luat; bao dam loi
ich ctia Nha nudéc, quyén va lgi ich hgp phap cia co quan, t6 chire, ca nhan.

Piéu 16. Sir dung an toan phan mém Quén Iy vin ban

1. Mt khau tai khoan phan mém Quén ly vin ban phai c6 dd dai it nhat 08
ky tu. Mat khau bao gom: Chir thuong, chit in hoa, chir s6 va ky tu dac biét.

2. Mit khiu ngudi ding phai dugc thay d6i 03 thang mét lan.
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3. Khéng sir dung ché dd tir ddng luu trit mét khéu trén trinh duyét.

4. Han ché t5i da viéc truy cép phan mem Quan ly vén ban ¢ cac thiét bi,
mang tai cic dia diém céng céng khong rd ngudn gbc.

5. Kiém tra virus truéc khi mé tép tin dugc tai vé tir phan mém Quén Iy vin
ban. Thong bao téi bé phén quan tri phan mém Quan ly van ban tinh Quang Ninh
khi tép tin tai vé tir hé thong c6 dau hiéu nhidm virus hoic khi thay tai khoan c6
hién tuong bét thudng, mat an toan.

6. Co quan, don vi, c4 nhan c6 trich nhiém doi mét khau truy cip phin mém
Quan ly van ban trong lan truy cdp dau tién ke tir khi tai khoan dugc kich hoat.

Piéu 17. Sir dung tai khodn phin mém Quén ly van ban ciia c4 nhéan,
o quan, to chire

1. Tai khoan phan mém Quén ly viin ban cip cho ca nhin do c4 nhan chju
trach nhiém quan ly.

2. Céc ¢4 nhén dugc cip tai khoan phan mém Quéan ly vin ban phai st dung
dé trao dbi cong viéc cia co quan va phai chiu trach nhiém trudc phap luat veé cac
néi dung tham muru, trao ddi theo quy dinh.

3. Cac co quan, té chirc dugc cép quyén str dung phin mém Quén ly vdn
ban chiu trach nhiém tru¢c phap ludt vé cic ndi dung tham mur, trao dbi trén
phan mém Quan 1y vin béan theo quy dinh.

Pieu 18. Tan suit kiém tra tai khoan phin m&m Quan Iy viin ban

1. Ngudi dugc giao quan ly, sir dung tai khoan phan mém Quén ly vin ban
cla co quan, ca nhan ding nhap hé théng hing ngay vao cc ngay lam viéc dé sir
dung, kiém tra tai khoan sir dung.

2. S& Théng tin va Truyén thong thyuc hién kiém tra 06 thang/lan vé tinh
trang sir dung phin mém Quan ly van ban va c6 vin ban théng bao kém danh sach
cac tai khoan khong dang nhdp trong 6 thang giri cac co quan, don vi.

Dicu 19. Soan thio vin ban trén phan mém Quaén Iy vin bin

. Phan mém Quan !y viin ban dép img quy dinh ddi véi hé théng quan ly
tai liéu dién t tai Phu luc VI kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020.

2. Viéc soan thao, ky ban hanh van ban trén phan mém Quan Iy vin ban
dugc thyc hién theo Muc 2 Chuong 11 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 20. Giri, nhin vin bin qua phin m&m Quan Iy vin ban

1. Vin bén dién tir dugc phét hanh trén phin mém Quan Iy vin bin thyc
hi’én theo quy dinh theo Djéu 14, 15, 16, 17, 18, 19, Muc 1, Chuong III Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP, cu thé:

a) Trinh tu quan ly vin ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 14.
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b) Vin thu cdp sb, thoi gian ban hanh vin ban theo quy dinh tai khoan 1,
khoan 3, Diéu 15.

¢) Ding ky vin ban di thuc hién theo diém b, khoan 2, Diéu 16.

d) Ky sb ctia co quan, td chirc thyc hién theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 17.

d) Vin thu phét hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban di theo quy dinh
tai khoan 1, diém b khoan 4, khoén 6, Diéu 18.

e) Van ban dién tir dugc luu theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 19.

2. Vin ban dién tir nhan qua phin mém Quan ly vin ban thuc hién theo quy
dinh tir Bidu 20, 21, 22, 23, 24, Muc 2, Chuong I1T Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP,

cu thé:
a) Trinh tu quan 1y vin ban dén thuc hién theo quy dinh tai Diéu 20.
b) Viin thu co quan tiép nhan vin ban dén theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 21.

‘ ¢) Pang ky véan ban dén thuc hién theo khoan 1, khoéan 2, diém b khoan 3,
biéeu 22.

d) Trinh, chuy?‘:n giao vin ban dén thuc hién theo quy dinh tai khoan 1,
khoén 2, khodn 4, Diéu 23.

d) Trach nhiém giai quy\ét va theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 24.

3. Co quan, don vj ban hanh danh myc 'hc;) s, tao lap hd so cong viéc luu
trir theo quy dinh tai Di€u 28, 29 Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020,
thuc hién Iuu trit céc van ban dén, di trén hé théng theo danh muyc d4 ban hanh.

Piéu 21. Ky s6 trén phdn mém Quan Iy viin ban

1. Phan mém Quan ly van ban duge tich hop chirc ning ky sb dé xac thuc
tinh phap ly cua cac van ban dién tir trao d01 giita cdc co quan, té chire, c4 nhén.

Vin béan dién tir d3 duge ky s6 phai dugc tiép nhén va xir Iy ding quy trinh, béo
dam tinh kip thdi, an toan, tin cdy va xac thuc dir liéu.

2. Co quan, td chirc, c4 nhan sir dung chimg thw s6 chuyén dung Chinh phu
trong trao d6i vin ban dién tr theo quy dinh tai Quyét dinh s 141/2022/QD-UBND
ngay 08/11/2022 cua UBND tinh v€ viéc ban hanh quy ché quan ly va sir dung
ching thu s6, chit ky s6 chuyén dung Chinh phu trén dia ban tinh Quang Ninh.

Piéu 22. Tiéu chuan ky thuit ap dung

1. Bao dam tudn thu cdc nguyén tic, yéu cau va quy trinh giri, nhéin van ban
dién tr tai Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé cong tac van thu.

2. Dit liéu vén ban dién tir, tép dit liéu trao di trén phan mém Quén Iy van
ban ap dung cdc tiéu chuan quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay
15/12/2017 cia B4 trudng Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh Danh muyc tiéu
chuén ky thuat vé g dung cdng nghé thong tin trong co quan nha nudc.
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3. Hé théng bao dim an toan thong tin theo quy dinh tai Thong tu s6
12/2022/TT-BTTTT ngay 12/8/2022 cia B0 Théng tin va Truyén thong quy dinh
chi tiét va hudmg din mot s diéu cla Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016
cta Chinh phti vé bao dam an toan hé thong thong tin theo cép d9.

4, Ching thu sd va cac phan mém, thiét bj img dung chimg thu so (chir ky
s6) sir dung tai tinh Quang Ninh phai tuan thu tiéu chuin vé chimg thu sé va dich
vu chimg thyc chimg thu sé theo quy dinh ctia Nha nudc duge quy dinh tai Diéu
7, Chuong I Quy ché Quan ly va sir dung chimg thu s, chit ky sé chuyén dung
Chinh phu trén dja ban tinh Quéng Ninh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
41/2022/QD-UBND cua Uy ban nhén dén tinh Quang Ninh.

Chuong V
TO CHU'C THUC HIEN

Didu 23. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi trong viée sir dung Phan
mém Quan Iy viin ban

1. Thi truedng céc co quan, don vi chiu trdch nhiém trudce Uy ban nhén dan
tinh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Tuyén truyén ning cao nhin thirc vé viée sir dung phz"m mém Quén ly
van ban trong cong viéc cho CBCCVCLD thude pham vi quan ly. Bao dam 100%
van ban quan ly nha nudc (trir cac van ban da dugc quy dinh) duge xir ly, chuyén
nhén trén moi truomg phan mém Quan ly vén ban.

3. Chi dao viéc quan ly, sir dung tai khoan phan mém Quén ly vin ban dugc

cap ding muc dich, sit dung c6 hi€u qua, an toan va chiu trach nhiém vé noi dung
thong tin giri, nhan qua phin mém Quan ly vin ban theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Khong str dung tai khoan phan mém Quan ly van ban cta co quan, don vi
dé cung cdp, phat tan cac thong tin bi mét nha nwde, cée thong tin ¢6 ndi dung X4y,
gay hai dén an ninh quéc gla, trat ty xa hoi, tuyén truyen kich dong bao luc, doi
truy, toi 4c, té nan x3 hoi, mé tin dj doan, ph4 hoai thudn phong mf tuc cta din toc.

5. C6 trach nhiém st dung tai khoan quén tri don vi dugc cip dé thuc hién
chic nang quan tri don vi (phéan quyén tai khoan, cdp nhat thong tin ca nhan,
phong ban, cap lai mét khau thay d6i mat khéu cép nhét danh sach hd so cong
viéc,...) cho cdc ca nhan, t6 chitc ctia dom vi. Phdi hop véi S Thong tin va Truyén
théng khi cé thay di nhén su, vi tri cong tac sang mdt don vi khac khong thude
pham vi quan ly dé cap nhit thong tin trén phin mém Quan 1y van ban.

6. Pinh ky hang nim (thang 12 hang nim) don vi ra soat, théng ké bio cdo
danh sach tai khoan phan mém Quan Iy van ban do don vi quan 1y theo miu s6 04
tai Phu luc kém theo Quy ché nay, giri vé& S& Thong tin va Truyén thong dé tong
hop, bao céo.
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7. Co vén ban cung cép thong tin ddu méi phu trach phin mém Quan ly véan
ban cuia co quan, don vi hodic khi cé su thay di vé S& Théng tin va Truyén thong.

Diéu 24. Trach nhiém cia ca nhin sir dung phan mém Quén ly van ban

1. It nhét 02 lin/ngay 1am viée thuc hién kiém tra, sir dung tai khoan phén
mém Quan ly van ban phuc vu c6ng viéc; chiu trach nhiém vé cac ndi dung théng
tin van ban dén di thong qua tai khoan ca nhan.

2. Bao vé€ thong tin ca nhén cua phén mém Quan ly van ban, khong cung
cap mat khau hoic de 16 mét khiu diang nhép vao phan mém cho ngudi khac;
khéng truy cip vao phan mém Quan ly vén ban cua ngudi khac va khong dé nguoi
khac sir dung tai khoan phin mém Quan 1y vin ban clia minh. Truong hop bi 19
hoac quen mét khau, phai kip thoi bao cao S& Théng tin va Truyén théng dé dugc
xir ly, cdp mat khdu méi.

3. Khong tai 1én, chuyén di cac van ban khong phuc vu nhiém vu chinh tr
cla co quan lén phan mém Quan ly van ban thong qua tai khoén ca nhan.

4. Khong st dung tai khoan phin mém Quén ly van ban dé cung cép, phat
tan cac thong tin bi mét nha nudc, thong tin c6 ndi dung x4u, gy phuong hai dén
an ninh quoc g1a trat tr xa hoi, tuyén truyen kich dong bao luc, dbi truy, tdi ac,
té nan x3 hoi, mé tin di doan, pha hoai thudn phong m§ tuc cua déan toc.

5. Khong phat tan virus may tinh théng qua tai khoan ca nhén, td chirc vao
phan mém Quan Iy van béan cua tinh.

6. Khi phat hién cac van ban, tai liéu trong phin mém Quén 1y vin ban cé
chira néi dung thugc danh myc bi mét nha nude phai kip th&i bao céo Thu truéng
co quan; Thua trudng co quan, don vi noi phat hién tai liéu mét phai thong bao dén
S¢ Thong tin va Truyén thong va co quan noi gui di tai liéu dé dé kip thoi g& bo;
déng thoi bdo céo co quan chire nang phéi hop danh gia miac d9 19, lot thong tin,
tai liéu mat dé cé bién phap khic phuc.

7. Khi phat sinh 13i hogc su ¢ trong qua trinh sir dung phan mém Quan ly
van ban phai thong bdo véi cén b dau méi phu trach cong nghe théng tin cia don
vi minh dé nghi S& Théng tin va Truyén théng khéc phuc va sira chira qua s6 dién
thoai hd trg 24/24: 0203.3533.338

8. Chap hanh cac quy dinh cia phap lujt vé trao ddi vin ban dién tir giira
co quan nha nudc, don vi sur nghiép, t0 chire trén méi trudng mang, cdc quy dinh

trong Quy che ndy va cac huéng din ciia S& Théng tin va Truyen thong vé sir
dung phin mém Quén ly vin ban.

Piéu 25. Trach nhiém cuaa cdc co quan trong van hanh, duy tri hoat
déng ciia phin mém Quin ly vin ban

1. Thu truéng cac co quan, don vi:

_ @) Chi dao, bao dam viéc tudn thu cac quy dinh tai Quy ché nay trong pham
vi t6 chire, quyén han quéan ly cia minh.
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b) Thudmg xuyén kiém tra, d6n déc viéc sit dung phin mém Quan ly vin
ban trong cong viéc clia ca nhin do minh quan ly va trach nhi¢m, quyén han cia
c4 nhén trong viéc ning cao hiéu qua hoat dong.

2. S& Thong tin va Truyén thong:

a) Gitip Uy ban nhan dan tinh thyc hién thong nhét quén 1y, duy tri phan
mém Quan ly vin ban theo quy dinh cia Quy ché nay va cac quy dinh khac cua
phap luat ¢ lién quan, bao dam hé théng hoat dong lién tuc, thong sudt, an toan
va ding muc dich.

b) C6 trach nhiém théng bao bang van ban tdi cac co quan don vi sir dung
phan mém Quan ly van ban khi phat sinh su c6.

c) Té chirc trién khai hudng dan dao tao, huémg din c4c quy dinh va cac
tiéu chudn k¥ thuat lién quan dén trién khai sir dung phin mém quan ly vin ban
va diéu hanh, ddng thoi hd trg cdc co quan, don vi khai thac, sir dung phan mém
ding quy trinh, muc dich va cé hiéu qua, kip thoi bao cao Uy ban nhéan déan tinh
o by phat sinh, can xi ly.

d) Theo ddi, kiém tra, giam sat, bao cao Uy ban nhan dén tinh tinh hinh
trién khai ctia cac co quan, don vi; xi ly, dé nghij xur ly vi pham déi véi cac td
chirc, c4 nhan khéng tudn thi quy dinh st dung phin mém Quan Iy vin ban.

e) Chi dao thuc hién an toan thong tin theo cac quy dinh hién hanh.

3. 86 Tai chinh: Cha tri thdm dinh, tham muu, bé tri kinh phi theo Quy dinh
trinh Uy ban nhén dan tinh phé duyét kinh phi dbi voi cac yéu cau dam bao cho
cdng téc quan ly, duy tri, van hanh va kinh phi ning cip, md rong phin mém Quén
ly vin ban.

4. S¢ Noi vu: Chu tri, phoi hop véi 8¢ Thong tin va Truyén théng va co
quan, don vi ¢6 lién quan huéng din thuc hién quy dinh phap luat vé luu trir van
ban dién tir, hd so dién tu.

Piéu 26. Khen thwéng, xir ly vi pham

1. Cac co quan don vi khen thudng dbi véi th chire, ca nhan quan ly, khai
théc sir dung hiéu qua phan mém Quan Iy van ban theo quy dinh cua phap luat vé
thi dua, khen thuéng va quy ché khen thuéng tai co quan don vi.

2. Co quan, ¢4 nhan vi pham Quy ché nay, thi tity theo tinh chit va mirc do
vi pham sé bj xem xét xir 1y ky ludt theo quy dinh cta phép luat.

Di¢u 27. Picu khoan thi hanh

1. S¢ Thong tin va Truyén thong chiu trach nhiém chu tri, phdi hop vOi cac
co quan, don vi c6 lién quan hudng dén, trién khai va kidm tra, dén déc viée thyc
hién Quy ché nay.

2. Thu truéng cac co quan, don vi trén dia ban tinh trong pham vi chic
nang nhiém vy cta minh, ¢6 trach nhi¢m t6 chire trién khai thue hién nghiém Quy
ché nay.
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3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 khé khan, vuéng méc cin sua dbi, bd
sung, cic co quan, don vj phan énh vé S Théng tin va Truyén thong dé tdng hop,
bao cdo Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh./.



Phy luc

CAC MAU CONG VAN DE NGH] THUC HIEN YEU CAU

POI VOI PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

(kém theo Quyét dinh s6 19. /2024/QD-UBND ngay 42./ 4 /2024)

STT | Tén mau Ngi dung
1 |Mau01 |Dénghjcip méi tai khoan phin mém quan Iy van ban
2 [MAu02 |Dénghithay dbi thong tin tai khoan phin mém quéan Iy vin ban
3 |Miu03 | D& nghj thu hdi tai khoan phin mém quan ly van ban
4 | Miu 04 Béo;éo Hoat dong sit dung hé théng khoan phin mém quén ly
vin ban




Mau 01

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<Tén co quan, don vi> Doc lap — Tu do — Hanh phic
Sb:
V/v d& nghi c¢ip méi tai khoan Quang Ninh, ngay  thang  nam

Phén mém quan 1y vin ban

Kinh giri: S& Théng tin va Truyén thong
1. Thong tin ngudi tiép nhan
Ho va tén nguoi:
Churc vu:
Co quan, don vi cong tac:
Dién thoai lién lac:
II. N§i dung yéu chu

1. D& nghj cip méi tai khoan phﬁn mém quan ly van ban cho co quan, tb chirc
nhur sau:

Dia chi thwr dién tik Loai tai khoin Ghi
| z b :
STT | Tén co quan, té chirc cORE-vY =
(né:u &) Tai khoan | T3ikhodn chi
quén tri vin thr

2. bBé nghj cap mdai tai khoan phdn mém quan ly van ban dién tir cd nhin
nhu sau:

Bb phi Dia chi thur .
STT Ho va tén Chirc vu S pacn dign tir cong vy | S0 BT
: cong tic euct) :
Noi nhgn: THU TRUONG PON VI

(Ky, dong ddu, ghi rd ho tén)



Miu 02

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<Tén co quan, don vi> D{c lip — Tu do — Hanh phic
Sé:
Vi dé nghj thay d6i théng tin Quang Ninh, ngay  thang  ndm

tai khoan phan mém quan ly van ban

Kinh giri: $& Thong tin va Truyén thong
I. Thong tin ngwdi tiép nhin
Ho va tén nguoi:
Chirc vu:
Co quan, don vi cOng tac:
Dién thoai lién lac:
II. N§i dung yéu ciu

1. Bé nghi thay ddi théng tin tai khoan phin mém quan 1y viin ban cho co
quan, té chirc nhu sau:

s | Tén co quan | Tai khodn phén Théng tin can | Théng tin méi
dom vj mém quan ly vin | thay doi

ban

1

2. Dé nghi thay déi thong tin tai khoan chinh quyén dién tir c4 nhan nhu sau:

STT | Ho va | Chircvu | Tai khodn Di;i;:itg‘“ Théng tin | Théng tin | S§ DT
tén phin mém céng vy cin thay | méi
quan ly vin dédi
bin
Noi nhgn: THU TRUGNG DPON VI

(Ky, déng ddu, ghi rd ho tén)



M3iu 03

<CO QUAN CHU QUAN> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
<Tén co quan, don vi> Pjc lip — Ty do — Hanh phiic
Sé:
V/v d& nghj thu hdi Quang Ninh, ngay  thdng ndm

tai khoan phin mém quan ly vin ban

Kinh giri: S& Thong tin va Truyén thong
I. Thong tin ngwdi tiép nhan
Ho va tén nguoi:
Chirc vu:
Co quan, don vj cong tac:
Dién thoai lién lac:
I1. N§i dung yéu ciu

1. D& nghj thu hoi tai khoan phin m&m quan Iy vin ban cho co quan, t6 chirc
nhur sau:

grr | Tén tai khoin phin | Loai thi khoan Ly do Ghi chi
mém quan Iy viin ban

2. Dé nghi thu hdi tai khoan phin mém quan 1y vin ban ca nhan nhu sau:

Tén tdi khodn | Dia chi thw B phin Ghi
'STT| phdnmém | diéntireong | L P"2% | Chirevy | Ly do )
5 cong tac cha
quan ly viin ban vu
Noi nhén: THU TRUGNG DON VI

(Ky, dong ddu, ghi ré ho tén)



Miu 04

<Tén co quan, don vi> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: DPoc lap — Tw do — Hanh phac

Quang Ninh, ngay  thing ndm

BAO CAO
Hoat d9ng sir dung phin mém Quan Iy viin ban va diéu hanh nim ...

Kinh giri: S& Théng tin va Truyén thong

Thuyc hién Quy ché sb... ngdy... cia Uy ban nhén dén tinh vé viéc thyc hién
Quy ché quén Iy, van hanh va khai thic sir dung phin mém Quan 1y vin ban va diéu
hanh tinh Quang Ninh, Co quan <don vi> béo céo két qua hoat déng sir dung tai
khoan phan mém quén ly van ban 6 thing nhir sau:

1. Tinh hinh sir dung

- Téng s6 tai khoan phin mém quén 1y vin ban dugc cip

- 86 tai khoan phan mém quan Iy vén ban dién tir khong ding nhip trong
nam....

- Bién dong, thay d6i théng tin: Thém méi, thay dbi thong tin, thu héi...

2. Vuéng mic, kién nghi

3. Cung ciip théng tin cin b trire tiép bdo tham muu béo céo lién hé
khi cin

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhur trén; (Ky, dong dau, ghi rd ho tén)

- Luu:
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