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SO://000/Qb-BVHTTDL Ha Ndi, ngay£ 5 thang nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, van hanh s dung phan mém quan ly van ban
va diéu hanh trong hoat dong clia Bd Van héa, Thé thao va Du lich

Bd TRUONG B6 VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cr Nghi dinh s6 76/2013/NB-CP ngay 16 thdng 7 nam 2013 cua
Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quvén han va co céu té chic cla B0
Vin hoa, Thé thao va Du lich;

Can cl* Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ctia Chinh phd
vé (’ng dung Cong nghé thong tin trong hoat dong cta co quan Nha nuéc;

Can ct Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2012 cta Thua tuwéng
Chinh pha vé viéc tang cwong st dung van ban dién t&r trong hoat dong cla co
quan Nha nuéc;

Xét dé nghi clia Chanh Van phong B6 va Giam déc Trung tam C6ng nghé
thong tin,

QUYET BINH:

Diéu i. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, van hanh st
dung phan mém quéan ly van ban va diéu hanh trong hoat dong clia B Van hoa,
Thé thao va Du lich.

DPiéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lvc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Van phong Bo, Giam déc Trung tam Cdng nghé théng tin,
Tha trvdng co quan, don vi thudc BO va cac ca nhan co6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan: #/ KI1.Bd TRUONG
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B VANHOA, THE THAOVADULICH CONGHOAXAHOI CHUNGHIAVET NAM
Ddc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, van hanh str dung phan mém quan ly van ban
va diéu hanh trong hoat dong ctia Bd Van hoa, Thé thao va Du lich
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 1688 /QB-BVHTTDL ngay 25 thang 4 nam 2017
clia B truéng BO Van hod, Thé thao va Du lich)

Chuong |
QUY BPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twvogng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, van hanh st dung phan mém quan ly
van ban va diéu hanh trong cac co quan, don vi ciia Bo Van hda, Thé thao va Du
lich (sau day goi chung la co quan, don vi thudc B0).

2. Cac van ban mat, thong tin mat khong thudc pham vi diéu chinh ctia Quy
ché nay va dugc thwc hién theo phap luat hién hanh.

3. Quy ché nay dugc ap dung ddi voi co quan, don vi quan ly, van hanh
phan mém va can bd, cong chic, vién chirc, nguoi lao dong (CBCCVC) tham
gia khai thac va st dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh tai cac co
quan, don vi thuéc BO.

Diéu 2. Giai thich tlr nglr

1. “Phan mém quan ly van ban va diéu hanh” (phan mém QLVBDH) la
phan mém tin hoc hoa cac quy trinh hoat dong tac nghiép van ban, ho tro toan
dién cong tac diéu hanh cla ldnh dao, cac hoat dong tdc nghiép cla can bo,
chuyén vién tai cac co quan, don vi trec thuéc B0, théng qua viéc quén ly va
theo ddi cac van ban di va dén; xt ly van ban, x& ly céng viéc thdng qua ho so
céng viéc cua lanh dao, can bd, chuyén vién tai cac co quan; trao doi thong tin
v(i cac co quan, to chirc, ca nhan trong va ngoai co quan.

2. “Van ban dién t(r’la van ban duoc thé hién dudi dang thong diép di liéu.

3. “Tai khoan” la tén (user name) va “mat khau” (password) dang nhap duwoc
cdp cho mdi CBCCVC dé truy cap va st dung hé théng phan mém QLVBDH.

Piéu 3. Binh dang cla van ban dién tr dwoc trao doi trén phan mém
QLVBDH
1. Thé thirc va k¥ thuéat trinh bay van ban dién tu:
a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phl quy dinh chi tiét mot s
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diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phéap luat, Thong
t s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd N6i vu hwéng dan thé thirc va
ky thuat trinh bay van ban hanh chinh, Théng tv s6 25/2011/TT-BTP ngay
27/12/2011 cla BO Tu phap vé thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban quy pham
phap luat cia Chinh phd, Tha twéng Chinh pht, B0 truédng, Tha trwdng co quan
ngang Bo va van ban quy pham phap luat lién tich, Quyét dinh s6 1857/QD-BTP
ngay 26/6/2012 cla BO trwéng BO Tu phap vé viéc dinh chinh Thong tv s
25/2011/TT-BTP;

b) Ngon nglr st dung trong phan mém QLVBDH bang ngdn ngi tiéng Viét
c6 dau.

2. Binh dang tép di liéu cla van ban dién tt.

Van ban dién tlr bao gom van ban dién tlr c6 thé chinh slra va van ban dién
tlr khdng thé chinh stra, cé dinh dang tép di¥ liéu dwoc quy dinh nhu sau:

a) Van ban dién tr cd thé chinh sra st dung dinh dang tép di liéu theo tiéu
chuan ky thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, docx, xlIsx, pptx hoac cac dinh dang
tvong tw khac theo quy dinh clia phap luat;

b) Vén ban dién tlr khong thé chinh sira la van ban dang anh quét, dwoc s6
hoéa tlr van ban goc (cé chir ky cla Thu trwdng co quan va dau cta co quan, don
vi) st¢ dung dinh dang tép di liéu theo tiéu chuan ky thuat (.pdf) hodc cac dinh
dang tuong tw khac theo quy dinh cla phap luat;

¢) Y&n ban dién t& dwoc nén tir nhidu hodc mot tép van ban nham giam
thiéu dung lvong va goi gon theo loai van ban, bd van ban. S dung dinh dang
nén di liéu theo tiéu chuan ky thuat (“.zip”; “.rar”;  7zip ”) hodc cac dinh dang
tvong tw khac theo quy dinh cla phap luat.

3. Dung lvong cac van ban dién t&r dwoc st dung dé dinh kem trén phan
mém QLVBDH khdéng qua 15MB.

DPiéu 4. Chuan trao doi thong tin

T4t ca thoéng tin trao doi qua phan mém QLVBDH cla Bd Van hoa, Thé
thao va Du lich phai ddm bao tuan thd theo cac yéu cau, tiéu chuan vé rng dung
CNTT trong cac co quan nha nwéc dugc Chinh phd, co quan quan ly chuyén
nganh ban hanh.

Diéu 5. Gia tri phap ly cia van ban dién ti

Gia tri phap ly clha van ban dién tl trén phan mém QLVBDH thuc hién
theo Diéu 35 Nghi dinh s6 64/2007/NDB-CP ngay 10/4/2007 cta Chinh phu vé
trng dung cong nghé thdng tin trong hoat dong cta co quan nha nudc, cu thé:



a) Van ban dién t& phu hop véi phap luat vé giao dich dién tir co gia tri
phap ly tvong duwong voi ban gidy trong giao dich gilra cac co quan nha nuéc;

b) Van ban dién t&r glri dén co quan nha nwéc khdng nhat thiét phai si dung
chit ky dién t&r néu van ban dé cé thong tin vé nguoi glti, bdo dam tinh xac thuc
vé nguon goc va su toan ven clia van ban.

Piéu 6. Cach thirc trao dbi van ban trén phan mém QLVBPH

1. Trao doi hoan toan du@i hinh théc dién tr:Ban sao luc;

Béan sao y ban chinh; Ban trich sao; Béo cao;

Bién ban; Chi thi; Chuong trinh;
Cong dién; Cobng van; Pe an;

Pon thu; Gidy bién nhan ho so; Giay chirng nhan;
Giay moi; Gidy nghi phép; Gidy phép;
Gidy ay nhiém:; Hop dong; Hwéng dan;
K€ hoach; Lénh; Luat;

M@i hop; Nghi dinh; Nghi quyét;
Nghi quyét lién tich; Phap lénh; Phiéu béao;
Phiéu chuyén; Phiéu guvi; Phong bi;
Phuong an; Quy ché; Quyét dinh;
Quyét dinh ca biét; Quyét dinh quy pham; Thong bao;
Thong céo; Théng tri; Thong tu;
Thoéng tv lién tich; To khai; TOo trinh;

Ngoai cac loai van ban trén, B sé ban hanh bd sung danh muc céc loai van
ban dwoc trao doi hoan toan dudi dang dién tlr theo tlrng giai doan, ap dung cho
cac co quan, don vi st dung phan mém QLVBDH cla B6.

2. Trao d6i dwdi hinh thtec hdn hop (giri c& van ban gidy va van ban dién ti):

Cac loai van ban khong thudc quy dinh tai Khoan 1 Biéu 6, khi phat hanh
van ban bat budc phai gti kém van ban dién t& qua phan mém QLVBDH tuong
trng ndi dung van ban giay.

Piéu 7. Quy dinh bat budc trong viéc str dung phan mém QLVBDH

1 Van ban, ho so c6 tinh mat, t6i mat va tuyét mat thuéc Danh muc bi mat
nha nwéc, cac don thw khiéu nai, t6 cdo, cac thdng tin nhay cam (nhirng thong
tin lién quan dén Iinh vec dan toc, ton gido, doi ngoai chuwa cé két luan cda co



quan c6 thadm quyén) hodc nhirng tai lieu mang tinh chat khiéu dam, doi truy
khong dwoc cap nhat, lvu trir va x ly trén phan mém QLVBDH.

1. Phan mém QLVBPBH phai dwoc thdng nhat trién khai cho cac co quan,
don vi thudoc BO Van hda, Thé thao va Du lich.

2. Binh dang tai khoan ctia CBCCVC st dung phan mém QLVBDH (nguoi
dung):

a) Tai khoan cla nguti dung dwoc dat theo ho tén day du cla ngudi sk
dung phan mém QLVBPH bd ddu tiéng Viét, viét tit ho va tén dém va hau t6
_vhttdl, khéng st dung khoang tréng, trong trudng hop tring tén sé thém sé thi
tw ting dan sau. Vi du: Nguyén Yan An tai khoan sé 1a: nvan_vhttd;

b) Tai khoan cla don vi s& duoc dai theo tén viét tit cla don vi va hau to
_vhttdl, khéng st dung khoang trang. Yi du: Trung tdm Cong nghé thdng tin tai
khoan sé la: ttcntt_vhttdi.

Diéu 8. Lwu trir van ban dién tl

Viéc lwu tri van ban dién t& phai thuwc hién theo quy dinh tai Diéu 7 va
Diéu 8 Nghi dinh s6 01/2013/NDB-CP ngay 03/01/2013 clta Chinh phi vé viéc
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Lwu tri* va cac van ban quy pham
phap luat khac cé lién quan.

Diéu 9. Xt ly s c6 ky thuat

Trong treong hop xay ra sw ¢d k¥ thuat dan t¢i phan mém QLVBDPH tam
nglrng hoat ddng hoac khong bado dadm tinh an toan cla van ban dién ti thi nguoi
st dung phan mém trong co quan, don vi c6 trach nhiém:

1. Ghi chép lai nguyén nhan, thoi gian va dac diém cua sv cd, dong thoi
chu ddng ap dung cac bién phap quan ly van ban thay thé trong thoi gian tién
hanh khac phuc s ¢6 phan mém.

2. Thong bao ngay cho Trung tam Céng nghé thdng tin dé dwoc hudng dan,
khéc phuc sy cd.

Chuong 11

TRACH NHIEM CUA co QUAN QUAN LY
VA PON VL TRIEN khaiys®* dung phan mém

Dbiéu 10. Trach nhiém ctia @quan quan ly, van hanh phan mém QLVBbH

1. Trung tdm Cong nghé thong tin:

a) Phéi hop voi Van phong Bo t8 chitc dao tao, hwéng dan cac quy dinh va
cac tiéu chuan ky thuat lién quan dén trién khai st dung phan mém QLVBDH,

doéng thoi hd tro cac co quan, don vi khai thac, s dung phan mém ding quy
trinh, muc dich va c6 hiéu qua;



b) Cap phat, thu hoi, sitra doi, b0 sung tai khodn va phan quyén st dung
phan mém QLVBBDH theo quy trinh nghiép vu do Van phong B6 cung cdp; quan
ly tai khoan don vi st dung, nguoi dung; quan tri hé théng danh muc trong phan
mém QLVBDH; slra doi, bé sung khi cé su thay dbi vé co cau té chic trong ndi
bd co quan, don vi;

c) Badm bao ha tang k¥ thuat cho phan mém QLVBDH; kip thoi phéat hién,
xt ly, khac phuc sw c¢8, duy tri hé thdng van hanh thdng su6t, lién tuc; dam bao
an toan, bdo mat thong tin theo ché dd quy dinh; thuc hién ché dd luu trir du
phong di¥ liéu hé théng; théng bao bang vin ban cho cac co quan, don vi, ca
nhan st dung phan mém trwéc khi tién hanh bao tri, bdo dudng va nang cép, cap
nhat phién ban méi trén phan mém QLVBDH;

d) Xay dwng ké hoach dau tw, nang cap ha tang ky thuat phuc vu coéng tac
trién khai, nhan rong phan mém QLVBDH tdi cac co quan, don vi thudc Bo;

d) Theo doi, kiém tra dinh ky, dot xuat vé viéc sl dung phan mém
QLVBDH cla cac co quan, don vi thudc B va tdng hop bao cao trinh Lanh dao
B0 theo quy dinh.

2. VVan phong Bo:

a) Chiu trach nhiém huéng dan vé nghiép vu, quy trinh x& ly van ban cho
cac co quan, don vi khi st dung phan mém QLVBDH,;

b) Phdi hop v&i Trung tdm CoOng nghé thong tin thuc hién theo d&i, kiém
tra, don d6c cac co quan, don vi st dung va quan ly hoat dong ctia phan mém
QLVBDH theo quy dinh clia Quy ché nay;

c) Phéi hop v6i Trung tam Cdng nghé thong tin bado cdo Lanh dao B0 theo
dinh ky, dét xuét vé viéc stt dung phan mém QLVBDH.

Diéu 11. Trach nhiém cla cac co quan, don vi trong viéc str dung phan
mém QLVBDH

1. Tha trwdng cac co quan, don vi triec thudc Bo co trach nhiém:

a) St dung phan mém QLVBDH trong hoat dong chi dao, diéu hanh, x ly
cdng viéc hang ngay cla co quan, don vi;

b) Chi dao cac ca nhan, to chirc trong co quan, don vi st dung phan mém
QLVBDH; wu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay;

¢) Yéu cau cac td chirc truc thudc khi trinh ho so tdi cac cap cé tham quyén
phai gtri kem van ban dién t&r song song cling van ban gidy trong nam 2017 va
tién t&i x& ly, trao doi cong viéc chd yéu qua méi trudng mang;

d) Chiu trach nhiém trwéc Lanh dao BO vé tinh hinh trién khai, st dung
phan mém QLVBDH tai co quan, don vi minh.



2. Cac co quan, don vi stt dung phan mém QLVBDH c6 trach nhiém tuan thu
theo hwéng dan nghiép vu ctia Trung tim Cong nghé thong tin va Vn phong Bo.

3. T6 chirc thuc hién ding Quy ché nay va cac quy dinh khac co lién quan.

Diéu 12. Trach nhiém cida CBCCVC tham gia s dung phan mém
QLVBDH

1. Trach nhiém cla CBCCYC:

a) St dung phan mém QLVBDH theo tai khoan dd dwoc cap dé giai quyét
cdng viéc dugc giao; xtr ly dung theo quy trinh dugc co quan, don vi quy dinh,
chiu trach nhiém vé thong tin trao déi trén phan mém qua tai khoan s dung da
duoc cap;

b) Bdo mat tai khoan duwoc cap (khuyén khich viéc thay doi mat khau dinh
ky 3 thang/ lan, mat khau cé ky tw hoa, thuong hodc so va it nhat 8 ky tw), khong
dé 10 hodc cung cap tai khoan cho nguoi khac biét;

¢) Khi st dung phan mém QLVBDH phai tuan tha sw hwéng dan nghiép vu
cta Van phong Bd.

2. Trach nhiém cla bd phan van thv cla cac co quan, don vi:

a) St dung phan mém QLVBDH dé tiép nhan, so hda, khai bao cac thong
sO van ban dén nhan duoc tir cAc ngudn; sd hoa, khai bao cac théng s6 van ban
di do co quan, don vi ban hanh, chuyén van ban cho cac co quan, don vi lién
quan; phat hanh van ban theo chi dao cla thu truéng co quan, don vi;

b) Thuc hién ding ky vdn ban dén va di bang co s& dir liéu vin ban trén
phan mém theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu 5 va Khoan 2 Diéu 9 Thong tw
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta BO NoOi vu huwdng dan quan ly van
ban, 1ap hd so va nop lwvu ho so, tai liéu vao lwu trir co quan.

Chuong 111
CHE D6 BAO CAO, KHEN THUONG, x & LY VI PHAM

Piéu 13. Ché do béo céo

Céc co quan, don vi thudc BO thuc hién cdng tac bao cdo tinh hinh s dung
phan mém QLVBDH theo dinh ky 06 thang va 01 nam (hoac theo yéu cau dot
xudt clia Lanh dao Bd) vé Bo Van hoda, Thé thao va Du lich qua Trung tam Cong
nghé théng tin.

Diéu 14. Khen thwdng va x ly vi pham

1 Trén co s& két qua kiém tra va tong hop bao céo, Trung tam Cong nghé
thong tin tham muu, dé xudt Ldnh dao B0 cac hinh thic khen thudng déi véi

nhi*rng co quan, don vi va ca nhan rng dung c6 hiéu qua phan mém QLYBDH.
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2. Cac hanh vi vi pham quy dinh cta Quy ché nay, tuy theo m&c do vi

pham sé bi xt ly theo quy dinh cta phéap luat.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Piéu khoan thi hanh

1. Trung tdm Co6ng nghé théng tin chd tri, t6 chirc trién khai, hudng dan
thic hién Quy ché nay. Tham muu, trinh Ldnh dao B6 phé duyét kinh phi hang
nam cho viéc duy tri, nang cap, mé rong phan mém QLVBDH trong cac co
guan, don vi thu6c B6.

2. Van phong B6 tham muu, trinh Lanh dao B6 chi dao, t6 chirc trién khai
st dung phan mém QLVBDH dé ting cwong st dung van ban dién t&r va 16ng
ghép vao chi tiéu danh gia cai cach hanh chinh, cai cach ché doé cong vu, cong
chtrc tai cac co quan, don vi thudc B6.

3. Vu K& hoach, Tai chinh hwdng dan, bé tri ngudn kinh phi cho cac co quan,
don vi thuéc Bo thuc hién cong tac quan ly, khai thac va st dung phan mém
QLVBDH cuta B Van hoéa, Thé thao va Du lich theo quy dinh phap luat hién hanh.

4. Thu truéng cac co quan, don vi thudc B chiu trach nhiém truéc Lanh
dao B0 veé viéc td chirc trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan ly
cla minh.

5. Trong qua trinh thuc hién, néu gdp vudng méc, phat sinh, cac co quan,
don vi thudc B phan anh vé Trung tam Co6ng nghé thong tin dé tong hop, bao
cao Lanh dao Bd xem xét, quyét dinh./, y
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