UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

SO NOI VU Péc lap - Tw do - Hanh phic
S61510/QD-SNV Bac Giang, ngay11 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung phan mém Quan ly
van ban va Dieu hanh tac nghiép ciia S& N§i vu tinh Bac Giang

GIAM POC SO NOQI VU

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong
tdc van thuy

Can cir Quyét dinh s6 68/2021/QD-UBND ngay 03/12/2021 ciia UBND tinh
vé viéc quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han ciia S¢ Noi vu tinh Bdc Giang;
Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung phan
mém Quan 1y vin ban va Piéu hanh tac nghiép ctiia S& Noi vu tinh Bic Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, trudng cac phong, don vi thude Sé va cac td chire,
ca nhan c6 lién quan can ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén GIAM POC

- Nhu diéu 3;

- S& Thong tin va Truyén thong;
- Lanh dao So;

- Luu: VT, VP.

Vii Manh Hung
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QUY CHE
Quan 1y, sir dung phin mém Quan ly
vin ban va Piéu hanh tac nghiép ciia S& Ndi vu tinh Bic Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6510/0D-SNV ngayl 1 thang 8 nam 2022 ciia S¢ Noi Vi)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
~ Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, str dung phan mém Quan 1y vin ban va
bicu hanh tac nghi¢p (QLVB & DHTN) cua cac phong, don vi thugc S6 Noi vu
tinh Bac Giang.
Picu 2. Poi twong ap dung
Quy ché nay ap dung d6i v6i cac phong, don vi thudc S& Noi vu (co quan,
don vi thudc So).
Piéu 3. Cac viin ban khong thuwe hién cip nhit vao phin mém
Vién ban dong dau Mat hodc van ban noi dung c6 tinh chat Mat.
Piéu 4. Giai thich tir ngir
L Hb so: La tap hop cac van ban, tai li¢u 6 lién quan v6i nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot doi tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, tao 1ap dé giai quyet cong viéc thudc pham vi, chirc nang,
nhiém vu cta co quan, to chirc, ca nhan.

2. Lap hd so: La viée tap hop, sép xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, tao 1ap dé giai quyét cong viéc ctia co quan, t6 chirc, ca nhan theo
nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

3. Van ban dién tu: La van ban dudi dang thong diép dir liéu duogc tao 1ap hoac
dugc s6 hda tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat, dinh dang theo quy
dinh.

Chuong I1
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA PIEU HANH QUA MANG
Piéu 5. Tiép nhén viin ban dén
~ Van thu co quan, don vi khi nhan dugc van ban dién ti hodc van ban gidy
dén phai thuc hién cac budc sau:
1. Kiém tra tinh phép 1y ctia van ban dén;
2. Tién hanh phan loai so bd va xir 1y vian ban dén;

3. Cap nhat vin ban dén:
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- Vanban déq bang gidy cap nhat (sb hoa) vao s6 va cap sd van bém‘dén (scan
mau van ban), chuyén cho Chanh Van phong co quan, don vi qua phan mém QLVB
& DHTN dé Chanh Van phong phan xtr ly van ban trén hé thong.

- Van ban dién tr (‘ié'n van thu vao s6 va cip §6 van ban dén, chuyén cho
Chénh Van phong qua phan mém QLVB & DHTN dé Chanh Van phong phén xu
1y van ban trén h¢ thong.

- Vin ban dén c6 mot s6 duy nhét theo tht ty tir thip dén cao.
Pi¢u 6. Quy trinh xir Iy vin ban dén trong phin mém QLVB & PHTN

1. Tai co quan S&: Vian thu cap nhap vin ban vao phian mém QLVB &
PHTN, chuyén cho Chanh Vin phong S¢ (dugc cip quyén phan vin ban) dé phan
van ban dén trudng cac phong, don vi co lién quan; trudng cac phong, don vi phan
van ban cho cong chtrc, vién chirc chuyén mon dé theo ddi, xir Iy cong viéc.

2. Tai don vi tryc thudce: Van thu c@p nhép van ban vao phan mém QLVB &
DHTN chuyen cho ngudi dimg dau don vi (duoc cip quyén phan van ban) dé phan
van ban dén trudng cac phong va twong duong; trudng cac phong phan van ban cho
vién chirc chuyén mon dé theo ddi, xir Iy cong viéc.

Chuy:

- M6i vén ban dén chi giao mét nguweoi xir Iy chinh, con lai la phoi hop dé xir
ly van ban.

- Van thu can cik thoi han trén van ban dén hodc do Chanh Van phong co
quan, don vi dat thoi han xut ly trén phan mém QLVB & PHTN dé theo doi, bao lai
cao lanh dao vé qua trinh xir Iy cong viéc.

- Truong hop vin ban ¢6 néi dung can phdi thue hién thi cong chirc, vién
chuee duoc giao xur ly khong dwoc tu két thiic ho so ma phdi tao du thao (hé so cong
VIEC) tir phan mém theo dung quy trinh dé tw dong két thiic ho so.

Pi¢u 7. Quy trinh ban hanh vin ban di
1. Vin ban dén khong c6 ndi1 dung phai thyc hién

Cong chure, vién chirc duge giao xur Iy chinh véan ban dén ma khong c6 néi
dung phai thyc hién (gi idy moi hop) thi chi can bAm vao vin ban khéng can xt 1y
trén phan mém dé két thuc van ban.

2. Van ban dén c6 noi dung can phai thuc hién

a) Cong chuc, vién chire duoc giao xur 1y chinh van ban dén, ma c6 ndi dung
phai thyc hién thi phai 1ap du thao hd so cong viée trén phan mém QLVB & PHTN,
chuyén du thao cho nguoi phu trach (Truéng phong) truc tiép xem, stra van ban
trude khi chuyén, trinh lanh dao So ky.

b) Trudng hop vin ban chua dat yéu cau vé thé thirc, ndi dung, trudng cac
phong yéu cau cong chirc, vién chirc soan thao lai, ngudi duoc giao xir 1y chinh vin
ban, phai vao muc van ban yéu cAu soan thao lai dé sura truc tiép hoac dinh kém file
vian ban d4 stra (sira tén file) dé trinh lai van ban.



3. Trinh ky van ban

Trudng cac phong thuge S¢; cac phong va twong duong thude don vi dugce
giao xu ly van ban c6 trach nhiém xem, chinh stra van ban cho dén khi dat yéu cau
(vé thé thuc, ndi dung va ky gan & phan sau dau ./. cua van ban) trude khi trinh thu
truéng co quan, don vi (Giam ddc, cac Pho Giam ddc S&; nguoi dung dau, cap phod
ctia nguoi dimg dau cac don vi) ky van ban. Néu van ban trinh ky chua dat yéu cau,
ngudi c6 thAm quyén ky c6 thé truc tiép chinh stra vin ban trude khi ky hodc tra lai
van ban va yéu cau soan thao lai. Quy trinh soan thao lai van ban, trinh ky dugc
thuc hién twong ty nhu ¢ diém b khoan 2 Piéu nay.

4, Ky duyét van ban

Sau khi ¢6 van ban cua cac phong trinh ky, nguoi co tham quyén xem, stra
va ky duy¢t van ban, van ban s€ tu dong chuyén vé van thu. Khi d6 van béan s& tu
dong két thic ho so theo diing quy trinh.

5. Van ban di khong can ¢ tir vin ban dén

Cong chuc, vién chirc dugce giao nhiém vu soan thao van ban phai tao du
thdo van ban di tor phan mém QLVB & DHTN, chuyén van ban dén nguoi quan 1y
truc tiép (trudng phong) xem xét, chinh stra trude khi trinh 1anh dao So ky duyét
de phat hanh van ban.

Chay:

- Nhitng vén ban dwoc tao ldp ho so thi chi ¢6 nguoi dwoc giao xu Iy chinh
tao dir thdo vin ban (gii ngwoi lanh dao triee tiép (truong phong) kiém tra, trinh
lanh dao Sé ky duyét va ban hanh) méi két thiic dwoc thoi han dit trén phan mém.

- Nhitng van bar} I\/Id{ hodc ¢6 tinh chat Mdt thi khong duwoc tao dy thao, trinh
ky, phat hanh trén phan mém QLVB & PHTN.

- Tat cé cdc van ban trir van bfin Mdt hodc 6 tinh chdt Mét p}{di duwoc tao
dy thao, trinh lanh dao ky dién tir dé phat hanh van ban qua phdn mém QLVB &
DHTN, khong duoc ky song (Ky bang but muc).

- Nhitng véin bdn sai néi dung, thé thirc thi cdc phong phdi siva va trinh ky
lai.

Dicu 8. Ban hanh van ban
- Trach nhiém cua van thu:

Kiém tra thé thirc van ban trude khi phat hanh. Néu phat hién vin ban trinh
bay khong dung thé thuc thi c6 quyén dé nghi ngudi dugce giao chu tri soan thao
van ban chinh stra lai cho dung thé thirc va trinh 1anh dao ky lai.

Nhitng vin ban trinh bay dting thé thic, van thu cip sb, vao s6 van ban di
qua phan mém QLVB & DHTN, nhan ban, dong dau, luu trit van ban goc va gui
van ban dén cac t6 chuc, ¢4 nhan c6 lién quan theo quy dinh.

- Trach nhi€m cua truéng phong, don vi:
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Phén vén ban dén cho cac cong chic, vién chae thuge phong, don vi hodc
chuyén cho céc doi tugng khac cé lién quan dugc biét.
Thuong xuyén theo ddi, kiém tra viéc phat hanh vin ban di cua van thu.
Chuong II1
QUAN TRI PHAN MEM
Piéu 9. Cap va sir dung tai khoan

1. CAp tai khoan: Mdi cong chire thude Sé va cong chire, vién chire cac don
vi déu duoc cap tai khoan trong phan mém QLVB & PHTN cuta co quan, don vi.

2. Bao mat va str dung tai khoan: Cong chirc, vién chic duoc cip tai khoan
phai ty thay d6i mat khau va tu bao mat tai khoan trong qua trinh str dung; khong
dugc cung cap dit liéu trong phan mém, cung cap hodc dé 16 tai khoan cho nguoi
khong c6 trach nhiém biét.

Picu 10. Cong chirc quan tri phan mém

1. Thu hoi hodc thay d6i tai khoan ddi voi cong chic, vién chuc tai cac phong,
don vi khi c6 su thay doi1 vi tri viéc lam.

2. Co trach nhiém cung cap tai khoan, stra doi cac thong tin, thu hoi tai khoan
khdng con st dung dé dam bao an toan an ninh thong tin cho phan mém.

3. Co trach nhi¢m hudng dan cong chuc, vién chirc khai thac va str dung phan
mém QLVB & DHTN dung quy dinh.

4. Phéi hop v6i Trung tam Cong ngh¢ thdng tin va Truyen thong thude S6
Thong tin va Truyén thong tinh Bac Giang thuc hién xtr Iy cac tinh huong khac.

5. Khong dugc cung cap dir lidu, tai khoan cho cac d6i twong ngoai co quan.
Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 11. Vin phong S&
1. Chiu trich nhiém theo ddi, don doc, huéng dan viée thuc hién Quy ché va
ket qua giai quyet van ban, xir Iy ho so cong viéc trong phan mém QLVB & PHTN.
2. Béo cdo ve két qua gidi quyét van ban di, dén; két qua xr 1y ho so cong
vige khi co yéu cau.
3. Tong hop cac vudng mac dé nghi bd sung, chinh stra quy ché; tham muu

dé Xuat dau tu kinh phi nang cap phan mém, thiét bi va ha tang k¥ thuat dé thuc
hién tét viéc giai quyét cong viéc trong toan So.

Piéu 12. Cac phong chuyén mén va don vi truc thude Sé

- Phat hanh van ban theo dung quy trinh cua phan mém QLVB & PHTN (da
dugc tap huan, hudng dan).
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- Theo ddi van ban di, dén caa phong, don vi nham khong b sot cong viéc,
khong d€ van ban qué thoi han xur 1y.

- Trudng cac phong, don vi chiu trach nhiém trude Giam dbc So vé viéc theo
doi, xur Iy, phat hanh van ban qua phan mém QLVB & PHTN.

Di¢u 13. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thuc hi¢n né}l c6 van dé phat sinh, vudng mac, trudng cac
phong, don vi phan anh kip thoi vé Van phong So NoI vu dé tong hop, bao cao
Gidm doc So xem xét, quyét dinh stra doi, bo sung cho phu hop./.
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