UBND TiNH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Dic lip - Tu do - Hanh phiic
Sé: 423/QP-STNMT Hung Yén, ngay 34.thang 42 nam 202D
QUYET DPINH

Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung phin m&m Quin Iy vin ban
va diéu hanh S& Tai nguyén va Moi trudmg tinh Hung Yén

GIAM POC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cit Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia
Chinh phii vé Ung dung cong nghé thong tin trong hoat déng ciia co quan Nha
nuoce;

Can cte Quyét dinh s6 s6 871/0P-UBND ngay 22/4/2015 cia UBND tinh
Hung Yén vé viée Quy dinh chire nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chite ciia
So Tai nguyén va M6i truong tinh Hung Yeén.

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong So.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly va sir dung
phan mém Quan ly vin ban va diéu hanh S& Tai nguyén va Mbi truong tinh
Hung Yén”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba): Chéanh Vin phong S&, Truéng cac phong tham muu
téng hop, chuyén mon, nghiép vu va don vi truc thuge Sé chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.q
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tu do - Hanh phiic

Himg Yén, ngay34 thing 42 nam 2020

QUY CHE
Quin I va sir dung phiin mém Quin 1y viin ban
va didu hanh S Tai nguyén va Méi trudng tinh Hung Yén
(Ban héanh kém theo Quyét dinh 56 U423/0D-STNMT ngay34/42/2020
ctia S¢ Tai nguyén va Moi rrzfd'ng)

CHUONG 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, d6i tugng ép dung

1. Pham vi: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va sir dung ph?m mém Quén
ly vén ban va diéu hanh trong co quan S& Tai nguyén va Méi truong tinh Hung
Yén (sau diy goi tat la phan mém quan ly van ban).

2. bbi tuong ap dung: céc can bd, cong chire, vién chire, nguoi lao dong
(sau day goi tat 1a can bo) ciia S& Tai nguyén va MBoi truong tinh Hung Yén.

Pidu 2. Giai thich tir ngr

1. Phan mém quan ly van ban: 1a phén mém tin hoc hoa céc quy trinh hoat
dong téc nghiép, cac hinh thire tiép nhén, hru tri, trao doi, tim kiem, xir ly thong
tin, giai quyet cong viéc trong céc co quan nha nudc dé nang cao chat lugng va
hiéu qua cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong cua can bd, cong chire,
nguoi lao dong.

2. Hb so cong viée: 1a tap hop van ban, tai liéu co lién quan dén nhau vé
mot vén dé, mot sy viéc, mot doi tugng cu thé hodc mot so dac diém chung hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét mét cong viée thude pham vi, chirc
ning ctia mot co quan, t6 chirc hodc mot ca nhan.

3. Vin ban dién tir: 1a van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir liéu.

4. Co s dir lidu: 1a tap hop céc dir liéu duge sp xép, 16 chire dé khai thac,
quan ly va cap nhét théng qua phuong tién dién tr.

5. Tai khoan: 1a tén dung dé truy cap vao phin mém, méi ngudi duge cép

mét tai khoan riéng bao gbm tén dang nhap, mat khéu truy cap dé sir dung cic
chirc ning ctia phan mem quan 1y van ban.

Pidu 3. Yéu cu vé cac vin ban trén phi‘m mém

1. N6i dung van béan khi soan thao phéi dam bao cdc yéu cdu sau day

- Phit hop véi chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach va phép luat cua
Nha nuoc;



- Phu hop véi muc dich, yéu céu giai quyét cong viéc;

- Thé hién ¥ kién chi dao cta lanh dao céc cép;

-bing thdm quyén;

- Thé thirc va k¥ thuat trinh bay dam bao ding quy dinh hién hanh.

2. Vin ban khong dugc cap nhét vao phén mém quan ly van ban.

- Van ban chira ndi dung thudc danh muc bi mét nha nudce va van ban thude
danh muc bi mét theo nha nuée quy dinh;

- Pon thu tranh chép, kiéu nai, tb cao;

- Céc van ban chira ngi dung xAu, doc hai, giy anh huong dén an ninh,
chinh trj, chii quyén quoc gia va gia trj viin hoa dén te theo quy dinh hién hanh.

Pidu 4. Trach nhiém cap nhét, ludn chuyén thong tin trén phén mém

1. Tt ca can bd, cong chic, vién chire, ngudi lao dong thude S¢ Tai
nguyén va Mai trudng sir dung phan mém quén ly van ban d.éu dugce cap mot tai
khoén dé truy cap phan mém, duge cAp tai liéu va huéng dén sir dung, 6 trach
nhiém xur ly vén ban deén va c@p nhat nhimg théng tin do minh da xur ly vao hé
théng.

2. Trong truémg hop xay ra su cd ky thudt darn t6i phan mém quan ly van
ban ngung hoat dong, ngudi cé trich qhiém cap nhat thong tin néu tai khoan 1
diéu nay tam thoi ghi nhan viée xir ly bang cac phuong tién khac (ghi nhén bang
gidy to hogc trén tép van ban,...) va tiép tuc cdp nhét cac thong tin da xir ly ngay
sau khi su ¢6 ky thudt da dugc khic phuc.

Chuwong 11
QUY PINH VE XU LY VAN BAN TREN PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN

Pidu 5. Quy dinh déi véi cin by Van thu

1. Cap nhat van ban dén

Khi tiép nhan van ban dén, Van thu thyc hién nhdp thong tin va dinh kém
tép ndi dung day du cia van ban dén vao Phan mém quan ly van ban va chuyén
xir ly t6i lanh dao So.

2. Phat hanh van ban di

Khi nhan duoc van ban da duge ngudi cd thim quyén ky ban hanh va vén
ban dién tir do céc ca nhan, don vi soan thao gui trén phan mém quan ly van
ban, Van thu thuc hién cac cong viéc sau:

a) CAp s6, ngay clia viin ban di.

b) Ghi ding s6 va ngay ky van ban di vira dugc cap nhét trong chuong trinh
phin mém véo van ban di c6 chir ky chinh thie.
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¢) Lam céc th tuc déng dau, phat hanh véin ban giy va phat hanh van ban
trén mang theo quy dinh. Poi véi cdc van ban ¢6 phy luc, phai dinh kém du céac
phu lyc nay.

Vin thu khéng phat hanh van ban giéy‘ khi chua nhén duge van ban dién tir
tuong tmg véi vin ban ngudi c6 tham quyén da ky duyét do cdc ca nhan, lanh
dao phong, don vi phu tréch soan thao chuyén dén cho Van thu trén phan mém
nay.

Pidu 6. Quy dinh ddi v6i can bd xir Iy van ban

1. Tiép nhan van ban dén trén phin mém quan 1y vén ban.

Can bo truc tiép X ly vén ban phai cép nhit céc thong tin xur ly van ban do
minh thy 1y vao phan mém quan ly van ban dé céc thong tin ve xur ly van ban
dugc quan ly day du trong co s& dir lieu. Thudng xuyén theo ddi phan mém
trong git 1am viée dé kip thoi xir 1y van ban duoc phan cong. Thuc hién xir ly
van ban trong thoi han duge qui dinh.

2. Xir Iy van ban dén

a) Khi nhén dugc hé so, van ban (gidy) do Van thu chuyén dén, chuyén
vién lap dy thao van ban truée va luu trlr trén méy tinh cia minh; sau do cap
nhit thong tin va dinh kém ban dur thao van ban vao phan mém, chon ngudi X
1y ké tiép va luén chuyen cho céc bd phén c6 lién quan tiép tuc xir ly; nhimg dir
liéu nay sé ludn chuyen trén mang dén ngudi c6 trach nhiém xir 1y ke tiép trong
quy trinh.

b) Trudng hop van ban dén phai cho tép hop h’c;) so lién quan, ch& xdc
minh, chuyén vién phai cép nhét théng tin lién quan dén qua trinh vao trong hd
so xtr 1y van ban.

3. Xir ly van ban di

a) Can bo xir ly sir dung chirc ning Quan 1y vin ban di cua hé thong nay dé
céip nhét dir liéu vé vén ban di. Sau khi dir thao duge lanh dao phé duyét, can bd
xir ly thyue hién chirc niang Chuxén phat hanh trén hé thépg nay. Khi thue hién
Chuyén phét hanh can dinh kém tat ca tép vin ban vao hé thong.

b) Trong qué trinh xir Iy van ban (dén/di):

Néu c6 nhidu van ban (dén/di) khéc c6 lién quan dén van ban dang xir Iy,
can bo xir 1y phai két ndi tat ca cac van ban d6 vao ho so xur ly cta van ban.

Néu c¢6 céc chi dao, chi thi, thong tin phat sinh lién quan dén van ban dang
xir Iy, can bd xtr ly phai cap nhit tat ca thong tin vao ho so xir ly cla van ban.

Pidu 7. Quy dinh déi véi cép lanh dao S, lanh dao phong, don vi trye
thudc So

Péi véi lanh dao S& (Gidm dbc S&, Phé Gidm dbe So) va lanh dao cée
phong, don vi (truong, pho ghbng thude S&; Chi cuc trudng, Phé Chi cuc
truong; Giam dbc, Pho Giam doc céc don vi trye thude So):
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- Thudng xuyén theo doi phan mém quan ly van ban dé nhan biét thong
tin v‘é'tié'n d6 xir 1y viin ban cta cic phong ban trong co quan, don vi kip thoi
dén déc xir ly céc van ban dén ton dong hay tré han (néu co).

- Lanh dao S¢ sur dung chire nang phan céng xir ly vin ban cua phén mém
dé chuyén van ban dén céc ca nhan hay phong, don vi tryc thuge S& xur ly: cho
phép phat hanh van ban di sau khi da duyét ndi dung.

- Trudng hop phat hién vén ban, hé so xir ly tré han, lanh dao phong, don
vi kip thoi chi dao, don déc cac bd phén lién quan xir ly khac phuc.

- Lanh dao S& co thé 1ty quyén cho cén b cong chic trong co quan thay
minh thue hién: phén cong xir ly van ban; gidm sét viéc xir ly van ban trong don
vi; cho phép phét hanh van ban di.

Pidu 8. Tich hop chir ky s6 vao phan mém Quan ly vén bén

Vin ban luan chuyén trén phin mém Quén 1y van ban duge tich hop chir ky
s6 theo ding céc qui dinh tai Ludt giao dich dién tir va cac van ban lién quan
nhim dam bao tinh an toan, bao mét, tin cdy, xéc thuc cta dir liéu.

1. Chir ky s6 st dung trong phén mém Quan 1y van ban do Ban co yéu
Chinh phti cung cap..

2. Van ban truyén qua mang c6 chir ky s'é hgp 1€ c6 gia tri phap ly nhu van
ban giay c6 ky tén dong dAu va phai dugc tiép nhan xir 1y ngay khéng can cho
doi van ban giay.

3. Viin bén ¢6 chit ky s6 hop 1€ phai c6 it nhat nhimg chir ky s sau:

a) Chir ky sb ctia thu trudng co quan phat hanh véan ban.

b) Chir ky s ciia cén bd van thur thyc hién phét hanh van ban.

Chwong IIT
TRACH NHIEM QUAN LY, DUY TRi PHAN MEM

Pidu 9. Trach nhiém can bd quan tri mang

1. Hang nam tdp hop béo céo tinh hinh sir dung phén mém clia co quan.

2. Quan 1y, duy tri, van hanh phan mém. Hb trg céc can bd, phong, don
vi truc thuge Sé sir dung phan mém quan ly van ban.

3. Bao dam tinh an toan, an ninh va bao mat thong tin cho phz"m mém
quan ly van ban.

4. Cin et tinh hinh hoat dong ctia hé théng, hang nim Iap ké hoach, dy
trt kinh phi cho viéc quan ly, xay dung va duy tri phén mém quan ly vin
ban.

5. Nghién cir, dé xué_t cac giai phdp mg dung cong nghé thong tin phu
hop nham ho trg quan ly phan mém.

Piéu 10. Trach nhiém cua cén bd, cong chirc, ngudi lao dong

1. Lanh dao S& c6 trach nhiém



a) Quan triét va chi dao thong nhét td chirc trién khai thye hién dén tat ca
can bo cong chire, vién chire trong co quan va cac don vi truc thude So sur
dung cic chirc ning cia phan mém quan ly van ban trong tac nghiép va xur ly
cong viéc hang ngay.

b) Thyc hién xir Iy van ban va giai quyét cong vigc thong qua hd so cong
viéc trén phan meém dé ho trg cong tac quan ly, diéu hanh, trao doi thong tin,
chia sé dir liéu va tiét kiém in an, sao chup céc loai védn ban giéy t¢r hanh chinh.

2. Cén b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong co quan c6 tréch nhiém

~ a) Thudng xuyén sir dung phén mém quan ly vin ban theo tai khoan dugce
cap dé giai quyét cong viéc duge giao, tao 1dp ho so xur ly theo ding quy trinh
duogc co quan quy dinh.

b) Thay déi mét khau duge cép va tu bio mét tai khoén ctiia minh, khong dé
16 hodic cung cap tai khoan ciia minh cho ngudi khac.

¢) Cén bd Van thu cip nhét dy di vin ban dén, vén ban di vao s van ban
dién tir dé luu trit, bdo cdo, thong ké va xir 1y cdng viéc cia co quan trén phan
mém quan ly vin ban.

d) Cén bd phu trach quan tri mang phai hudng din, hd tro k¥ thuat cho
can bd tai co quan sir dung phian meém quan 1y van ban.

3. Céc cén b, coéng chire, vién chirc, ngudi lao dong sir dung phé‘m mém
quan 1y van ban hiéu qua, bao quan tai khoan cta ca nhén, kip thoi thong
béo cho can by quan tri mang khi cé syr co ve an toan cua hé thong, khong
duoc dé gian doan dén hoat dong quan ly diéu hanh.

CHUONG V_
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 11. Khen thuong — ky luat

- Cac phong, don vi tryc thude Sg, ca nhéan thudc co quan chép hanh
nghiém céc qui dinh trong qui che nay. Néu vi pham thi tuy theo tinh chat, mic
dd sé bi xir Iy ky luét theo céc qui dinh hién hanh.

- Céc phong, don vi truc thuge S&, cd nhan thuc hién tét quy ché s& dugc
tinh vao xét thi dua khen thuéng hang nam véi tiéu chi sir dung phan mém quan
Iy véin ban véao xir Iy cong viéc theo qui dinh hién hanh cta co quan.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Trach nhiém thuc hién

Quy ché nay dugc phd bién dén tat ca can by, cong chire, vién chirc,
ngudi lao ddng trong co quan va co hiéu lyuc ke tir ngdy ban hanh.

Piéu 13. Diéu khoan thi hanh



- Trong qua trinh thyc hién néu cé véan dé vuéng mic va can bd sung, cdc
don vi, c4 nhan dé sudt kién nghi vé& Van phong S& dé téng hop va trinh Gidm
déc S xem xét quyét dinh.

- Truéng cac phong, don vi truc thude So trong pham Vi chirc nang,
nhiém vy, quyen han ciia minh c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, thuc hién,
kiém tra, gidm sat va dén ddc thue hién Quy ché nay./.



