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

TINH TIEN GIANG Pic lap - Tw do - Hanh phiic
LS008 *{2014/QB—UBND Tién Giang, ngay A#thdng 13 nam 2014
g AL QUYET DINH
e - Banhanh Quy ché quan Iy, st dung phin mém quan 1y vin ban va diéu

hanh trong cdc co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Tién Giang

CENG THONG TIN DIEN TU CHINH PHU

DEN S - 25 ............ UY BAN NHAN DAN TiNH TIEN GIANG
T Ngdy 2T : . :
Can ulr Luat T6 chuc Hoi dong nhan déan va Uy ban nhan din ngay 26

thang 11 ndm 2003;

Cén ctr Luat Ban hanh vén ban quy pham phdp luat ctia Hi déng nhan dén,
Uy ban nhan dan ngay 03 thadng 12 ndm 2004;

Can ctr Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11nim 2005;

Cén ctr Luat Cong nghé thdng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thdng 4 ndm 2007 cta Chinh pha
vé tmg dung Céng nghé thong tin trong hoat dong co quan nha nuéc;

Céan ¢t Théng tu sb6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cla
B Néi vu huéng din quan 1y vin ban, 1ap hd so va ndp luu hé so, tai lidu
vao Luu trit co quan;

Xét dé nghi cta Giam dbc S& Théng tin va Truyén théng theo Té trinh sé
01/TTr-STTTT ngay 17 thang 01 nim 2014,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quén 1y, sir dung phan

mém quan ly vin ban va didu hanh trong cac co quan hanh chinh nha nudc trén
dia ban tinh Tién Giang.
Piéu 2. Gidm dbc S¢ Thong tin va Truyén théng cé trach nhiém phéi hop
véi Thit tredng céc s&, nganh lién quan trién khai thuc hién Quyét dinh nay.
Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Gidm déc So& Thong tin
va Truyén théng; thi trudng cac s&, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhan dan



céc huyén, thanh phd M¥ Tho, thi x3 Go Cong, thi x& Cai LAy va céc td chic, c4
nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngdy, ké tir ngay ky./.

TM. UY BAN NHAN DAN TINHHT
Noi nhgn: fr,_ KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 3; s A i
- Vin phong Chinh phi;
- Céng TTPT Chinh phu;
- B6 Théng tin va Truyén théng:
- Ban CD T4y NB;
- Bé TL Quén khu 9;
- Cuc KTVB - B4 Tu Phap;
-TT TU, TT HDND tinh;
- Uy ban MTTQ VN tink;
- Ch tich, cac PCT UBND tinh;
- VPUB: CVP, c4c PVP;
- Cdng bao tinh; Céng TTPT tink;
- Luu: VT, Son. go




UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TIEN GIANG Dic lap - Te do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan Iy, sit dung phin mém quan ly vin ban va diéu hanh
trong cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban tinh Tién Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03 /2014/0P-UBND ngay s/ 3 /2014
ciia Uy ban nhdn ddn tinh Tién Giang)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh, dbi tuwgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh mét sb noi dung vé quan ly, str dyng phén mém
quan ly van ban va diéu hanh (sau ddy goi tat la phan mém QLVBDH) doi véi
cac co quan hanh chinh nha nude trén dia ban tinh Tién Giang.

2. Quy ché nay 4p dung cho tit ca cac co quan hanh chinh nha nuéc tinh
Tién Giang; céc cén bd, cdng chire, vién chirc thudc cac co quan hanh chinh nha
nude tinh Tién Giang va céc don vi truc thude, cac don vi lién quan.

Picu 2. Giai thich tir ngi

1. Phan mém quén 1y vin ban va didu hanh: 13 phan mém tin hoc hod cic
quy trinh hoat dfng tac nghlep, céc hinh thic tiép nhan, lvu triy, trao ddi, tim
kiém, xir Iy théng tin, giai quyét cong viée trong céc co-quan nha nude dé ning
cao chét luong va hidu qué trong cong tac diéu hanh cta 1anh dao, cac hoat dong
tac nghiép cla can b, céng chirc, vién chirc.

2. Vin ban dién tr: 13 vin ban dugc thé hién duéi dang thong diép dit liéu.
3. Tai khoan (Account): ‘M3i cén b, cbng chirc, vién chirc duge cdp mot

tai khoan riéng bao gom tén ding nhap (user name) va mét khau (password) dé
¢6 quyén truy cap va sir dung hé théng phdn mém.

Piéu 3. Yéu cAu vé cdc viin ban trén hé thong QLVBPH

1. N9i dung vin ban khi soan thao phai dam béo céc yéu ciu sau day:

a) Phu hop véi chu truong, duong 161 cua Dang, chinh séch va phép luat
cua Nha nudc;

b) Phu hgp véi muc dich, yéu cdu giai quyét cong viéc;

c) Thé hién ¥ kién chi dao cta lanh dao céc cp;

d) Pung thAm quyén;

&) Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban ding theo quy dinh hién hanh.

2. Vén ban khong dugce cdp nhét vao hé théng QLVBDH:



a) Van ban chira ndi dung thudc danh muc bi mét nha nudc va vin ban
thudc danh myc bi mét nha nude theo quy dinh;

b) Don thu tranh chap, khiu nai, té céo;

c) Cac van ban chira noi dung xAu, ddc hai gdy anh hu’orng dén an ninh,
chinh tri, chi quyén quéc gia, cdc gid tri vin héa dan tdc,. theo quy dinh cta
phép luat.

3. Cac loai vin ban giri nhan qua hé thong phdn mém QLVBDH khéng gur
vin ban gidy bao gdm:

~ a) Cdc loai bio cdo tuan, thang, quy;

b) Thu m&i hdi nghi, moi hop,

c) Lich céng téc;

d) Tai liéu phuc vu cac cudc hop, hdi nghi;

d) Vin ban du thao dé xin ¥ kién gép v;

e) Céc van ban sao y ban chinh, trich sao, sao luc;

g) Vin ban du thao dé trinh ky, van ban didu hanh trong ndi by tiing co quan;

h) Céc van ban hanh chinh, tai heu g dén céc co quan, don vi, ¢4 nhan dé
biét, phdi hop;

i) Céc loai tai lidu, vin ban hanh chinh d3 dugc x4c thuc bing chit ky s va
gui qua mang.

Dicu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
Thuc hién theo Dleu 35 Nghij dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm

2007 cta Chinh phu vé vmg dung cdng nghé thong tin trong hoat ddng cua co
quan nha nudec.

Chwong 11
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DPIEU HANH
Diéu 5. T4 chirc hé théng quan Iy viin ban va didu hanh
1. H¢ thong phin mém QLVBDH dugc trién khai theo md hinh tap trung,
hé thong phin mém va co s¢ dit liéu dugc cai dét va luu trit tép trung,

2. Cac don vi dich vu cung cap thiét bi, dudng truyen ¢6 trach nhiém dam bao
duong truyén, bao mat hé théng. Bao dam ha t?mg k¥ thuat cho hé théng hoat dong
thuong xuyén lién tuc va c6 phuong 4n nang cép, duy tri hé théng, béo dam an toan
an ninh thong tin, tbc d¢ trao déi thong tin, kha nang luu trit du phong.

Piéu 6. Tén mién hé thong quan 1y vin ban va didu hanh

1. Pinh dang tén mién truy cp hé théng QLVBDH



a) Tén mién truy c4p hé théng QLVBDH cua céc co quan chuyén mén cip
tinh st dung tén viét tit cila tén co quan bang tiéng Viét, viét lién khéng khoang
tréng va khong déu theo dang: <tén viét 1t ciia don vi> vpdttg.vn.

Vi dy: Tén mién truy cép hé théng QLVBDH ctia S& Thong tin va
Truyén thong c6 tén mién dang; stttt.vpdttg.vn

b) Tén mién truy cdp hé théng QLVBDH ctia Uy ban nhan dén céc huyén,
thanh phd, thi xa 13 tén viét tit tén Uy ban nhén dan cdp huyén tuong timg, vidt
lién khdng khoang tring va khong diu theo dang: <tén viét tit> vpdttg.vn.

Vi du: Tén mién truy cip hé théng QLVBDH ciia UBND huyén Cai Bé c6
tén mién dang: ubndcb.vpditg.vn

¢) Déi véi céc co quan, t6 chirc khéc trén dia ban tinh Tién Giang phai
théng nhét véi S& Thong tin va Truyén thong trude khi dua tén mién truy cap hé
théng QLVBPH ciia co quan minh vao s dung.

2. Dinh dang tén tai khoan cia cén bd, cong chic, vién chitc sit dung hé
thong QLVBDH (goi tit 1a ngudi sir dung):

a) Tai khoan cla nguoi st dung dugc dat theo ho tén diy du cua ngudi st
dung hé théng QLVBDH khoéng b6 déu tleng Viét va khéng st dung khoang
tring, trong trudng hop tring tén thi viét tit ho ngudi dé.

Vi dy: Tai khoan cta L& Minh Hiéu 13 cong chtc thudc S& Thong tin va
Truyén Thong s€ 1a leminhhieu,

b) D6i véi cac truong hop ngudi st dung trong cung co quan, don vi
trung ca ho tén va chit 16t trong tai khoan thi wu tién dat tén tai khoan cho cac
truong hop nay lan lugt nhu sau: Ho + chit 16t + tén; viét tat ho + chit 16t + tén;
viét tit ho + viét tét chit 16t + tén; ho + chit 16t + tén + 02 sb cudi ctia nam sinh.

Vi du: Trong don vi S& Théng tin va Truyén thong cb nhleu ngudi s
dung hé théng cing tén Nguyén Thanh Phc thi tai khoan dugc dat 1an lugt theo
thir ty vu tién 1a: nguyenthanhphuc; nthanhphuc; ntphuc; nguyenthanhphuc76
nguyenthanhphuc78... (76, 78 1a 02 s0 cudi cia nim sinh cua ngudi st dung
tuong Umg).

Chwong II1

TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRIEN KHAIL, SU DUNG PHAN MEM QLVBPH

s A -
Dieu 7. Cac co quan, don vi trong viéc giri, nhin vin ban dién tir

1. Cac van ban g1ay ngoai quy dinh tai Khoan 3 Piéu 3 va khéng thudc
danh muc tai Khoén 2 DPidu 3 Quy ché nay, da dugc ky phat hanh trong cac co
quan nha nude trén dia ban tinh khi phat hanh phai guri kém theo van ban dién t
trén phin mém QLVBDH.

-



2. Tht truong co quan hanh chinh nha nuéce ¢6 trach nhiém ban hanh Quy
ché sir dung phan mém quan ly vin ban va diéu hanh trong co quan.

3. Thuc hién vé ding ky vén ban dén bang co s¢ dir liéu vin ban dén trén
méy tinh v ding ky vin ban di bing co s¢ dit liu vén ban di trén mdy tinh theo
quy dinh tai Khoan 2 Piéu 5 va Khoan 2 Diéu 9 Thong tu s6 07/2012/TT-BNV
ngdy 22 thang 11 nim 2012 cta B§ Noi vy hudng dén quan ly vin ban, 1ap hd
s0 va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan.

Piéu 8. Cac co quan sir dung phin mém quén Iy vin ban va diéu hanh

. Thu trudng co quan don vi ¢6 trach nhiém chi dao céan bg, cong chirc,
vién chuc clia co quan ung dung phan mém QLVBDH vao xu ly cong viéc,
sir dung vén ban dién tur thay thé vin ban gidy trong quan ly, diéu hanh va
trao d6i thong tin nham tiét kiém chi phi in 4n, sao chup céc loai van ban,
gidy t& hanh chinh. Thudng xuyén kiém tra viée thyc hién tron 1g CO quan.

2. Can b9, cong chuc, vién chire cia co quan c6 trach nhiém sir dung phan :
mém QLVBDPH theo tai khoan dugc cip dé giai quyét cong viée dugce giao va
xtr 1y theo diing quy trinh duge co quan quy dinh. Thay ddi mat khiu dugc cip
va ty bdo mat tai khoan clia minh, khong dé 16 hojic cung cép tai khoan cho
ngudi khac biét.

3. Van thu cia co quan ¢ trach nhiém cdp nhét vin bén dén va di vao

sO van ban dién tir & luu trir, béo céo, thong ké va xir ly 6ng vige cia co
quan. In s céng vin di, dén hang ngay & ky nhén, déng sb de quén ly theo
quy dinh.

4. Céan bd quan trj phin mém QLVBDH ¢ trach nhiém cip phat, thu hoi
tai khodn ctia can by, cdng chirc, vién chic trong co quan va phén quyén st
dung, dinh ky ph01 hop Trung tAm Céng nghé théng tin va Truyén thong sao hru
dit liéu phin mém QLVBPH dé dam bao an toan dit liéu.

5. Phébi hop véi So Théng tin va Truyen thong dé duoc hd tro, huéng din
sir dung, van hanh phan mém QLVBDH, khic phuc su ¢b (néu cd) va hodc cép
nhit, ning c4p phdn mém.

6. Thuc hién ché d6 bao céo theo huéng din ctia S¢ Thong tin va Truyén théng.
Picu 9. S¢ T héng tin va Truyén thong

1. Tong hop céc vuéng mac lién quan dén phan mém (néu ¢d) va céc dé
nghij vé nang cap, stra d6i phan mém, bdo cdo UBND tinh chi dao.

2. Xay dung ké hoach dau tu, ndng cap phan mém va ha tang k¥ thuét lién

quan dén cbng téc trién khai, nhan réng phan mém cho céc co quan, don vi trén
dia ban tinh.

3. Dinh ky klem tra, d6n ddc céc co quan, don vi st dung va quéan ly hoat
dong ctia phdn mém theo quy dinh clia Quy ché nay va cac quy dinh cta phép
ludt c6 lién quan.



Diéu 10. Trung tam Cong nghe thong tin va Truyén théng trwc thude
Sé Thong tin va Truyén théng Tién Giang

1. Quan tri hé thong phan mém QLVBPDH, dinh ky sao Iuu dit liéu cho cac
co quan, don vi tham gia hé théng.

2.T -0 chirc déo tao, huéng din céc co quan, don vi khai thic va sir dung
phén mém QLVBDPH dung quy trinh, ding muc dich.

3. Theo ddi viéc sir dung hé thong QLVBDH cta cac co quan, d(m vi dé
‘bao cdo S& Théng tin va Truyén théng khi c6 yéu cau.

4. Tién hanh cdc bién phéap khic phuc cac sy ¢b lién quan dén hé thong
QLVBDH nhanh chéng, kip thoi.

_ ChuonglV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 11. Thu truéng cic s, ban, nganh, Chit tich Uy ban nhéan dén cac
huyén, thanh ph6 M§ Tho, thi xa Go Cong, thi x4 Cat Lay c¢6 trach nhiém td

chirc tr1en khai thyc hién va chi dao can bg, cong chitre, vién chite trong co quan
"th 111b11 Qd}' uhe ”1ay

Piéu 12. S& Noi vu trién khai dua cdng tac st dung phdn mém nay vao tiéu
chi thi dua hang nam, bt dau tir nim 2014.

Piéu 13. S& Thong tin va Truyén thong trién khai, huéng din cac co quan,
don vi thuc hién Quy ché nay, dinh ky 06 thang, ¢4 nim hodc dot xuat bao cdo
Uy ban nhan dén tinh tinh hinh quan ly, str dung hé thong phdn mém Quan ly
van ban va diéu hanh trong hoat dong céc co quan nha nudc trén dia ban tinh. ‘

Diéu 14. Trong qua trinh thuc hién néu 6 vén &8 phat sinh, vuong méc,
hoéc Trung uong ¢6 quy dinh mdi thi S& Théng tin va Truyén thong tdng hop
bao co Uy ban nhan dan tinh xem xét giai quyét./. (or

TM. UY BAN NHAN DAN TiNHH]
_KT. CHU TICH




