UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG . Déc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 166 /1QP-SXD N Binh Phuéc, ngay J/) thang 5 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sit dung phin mém
quan Iy viin ban va diéu hanh tai S6 Xay dwng tinh Binh Phuée

. GIAMPOC SO XAY DUNG

Cin ctt Luét TS chic chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Céan cu Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cia
Chinh phi vé Ung dung cdng nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan Nha
nudc; o :

Can cu Nghi quyét sb 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 ndm 2015 cuia Chinh
phi vé Chinh pht dién tir; :

Cén cir Chi thi s6 15-CT/TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 ctia Thii tuéng
Chinh phu vé viéc ting cudng st dung vin béan dién tir trong co quan Nha nudc;

Can ct Thong tur s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nam 2013 cua
B6 Thong tin va Truyén thdng vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuéan k§ thuét
vé Umg dung cong nghé thdng tin trong co quan Nha nuéc;

Xét dé nghj ctia Chanh Vin phong S6,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, quan ly, van
hanh va st dung phin mém quan Iy vin ban va didu hanh tai Sé& Xay dung tinh
Binh Phuéc _ : .

Piéu 2. Chanh Vin phong, Truéng phong céc phong chuyén moén, thu
trudng don vi truc thude Sé va cic cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay, k& tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Giam d6c, Ph6 GD;
- Nhur didu 2;

-Luvu VT.




UBND TINH BINHPHUGC ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Pdc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy, vin hanh va sir dung phin mém quén ly vin bin va diéu hanh
tai S¢' Xay dung tinh Binh Ph
(Ban hamh kém theoﬁQuyet dinh s6: M /QD-SXD

ngay 3 thang ) ndm 2017 cua S¢ Xdy dung)
Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va st dung phan mém quan

ly vin ban va diéu hanh (sau day goi tat 12 phdn mém QLVB & DHCV) cua So
Xay dung tinh Binh Phudc.

2. Quy che nay dugc ap dung ddi véi cong chirc, vién chiec, nguoi lao dong
(sau déy goi tat 14 cong chirc, vién chirc) tham gia quan ly, khai thac va sir dung
phin mém quan ly viin ban va diéu hanh tai co quan, don vi truc thudec.

Picu 2. Giai thich tir ngir

1. Phin mém quan ly vin ban va diéu hanh la phin mém tin hoc hoa cac
quy trinh hoat ddng tac nghiép, céc hinh thirc giri, nhén, leu trir, tim kiém vin
ban, xt ly thong tin, giai quyét céng viée trong co quan, don vi truc thudc.

2. Vin ban dién tir 1a vin ban dugc thé hién duéi dang théng diép dit lidu.

3. Théng diép dit liéu 1a thong tin duoc tao ra, dugc gui di, duoc nhan va
duoc luu trit bang phuong tién dién ti.

4. Tai khoan la tén (user name) va mat khéu (password) dang nhép duoc
cép cho mdi cong chire, vién chire dé truy cap va sur dung hé théng phin mém
quan ly vin ban va diéu hanh.

5. Trinh duyét 1a m6t phdn mém ung dung cho phép ngudi st dung xem va
tuong tac voi cc vin ban, hinh anh, doan phim, nhac, trd choi va cac thong tin
khac & trén mot cong/trang thdng tin dién tir cia mot dia chi trén mang toan
ciu hodc mang noi bo.

Di¢u 3. Tén mién va tai khoan truy cap hé thong quan ly van bin va
diéu hanh

1. Tén mién chung dé truy cdp phdn mém quan ly van ban va diéu hanh tai
co quan la: hscv.binhphuoc.gov.vn

2. Dinh dang tén mién truy cép hé thdng quan 1y vin ban va didu hanh cta
co quan la: hscv.binhphuoc.gov.vn

3. Dinh dang tén tai khoan cta cdng chiic, vién chirc str dung hé théng quan
ly vin ban va diéu hanh.




a) Tai khodn ctia cong churec, vién chuc dugc dit theo nguyén tic sau: ten
day du két hop tén 16t viét day du va tén phong, ban viét tit, khong co6 déu tiéng
viét va khong su dung khoang tréng theo dang: <tén l6t><tén day du>.<tén
phong, ban viét tat>,

b) Pbi voi truong hop cong chic, vién chirc trong co quan, don vi c6 ho,
tén 16t va tén trung nhau thi vu tién ngudi co chp bac, chic vu lanh dao dugc gilt
nguyén dinh dang tén tai khoan da dugc quy dinh tai diém a khoan 3 diéu nay.
Céc trudong hop khac thi 4p dung thém s6 the tu 1, 2, 3 . . phia sau tén tai
khoan.

Piéu 4. Pinh dang ciaa vin ban dién tir dwgce trao ddi trén phan mém
Quan Iy viin ban va diéu hanh
1. Thé thirc va k§ thuat trinh by van béan dién tur.

a) Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu huéng din thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, Thong tu sb6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP
ngdy 06/5/2005 ctia B Noi vu va Van phong Chinh phi huéng dan thé thuc va
k§ thut trinh bay vin ban va céc van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.

b) Ky tu thé hién trong van ban dién tir thyc hién theo Quyét dinh sd
72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 cta Thu tuéng Chinh phi vé viéc thong nhét
dung phong chit Unicode, B6 ma céc ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN
6909:2001 (B ma Unicode) trong trao dbi thong tin dién tir gifta cac t6 chirc
cta Pang va Nha nudc.

c) Ngon ngit sir dung trong phin mém quan 1y vin ban va didu hanh bing
ngon ngir tleng Viét co dau.

2. Pinh dang tép dit liéu cta van ban dién tr

Van ban dién t bao gém vin ban dién tr ¢6 thé chinh stra va vin béan dién
ttr khong thé chinh stra, c¢6 dinh dang tép dit liéu dugc quy dinh nhu sau:

a) Vin ban dién tir c6 thé chinh stra str dung dinh dang tép dir liéu theo tiéu

chuén k¥ thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, .docx, xlsx, pptx hogc cic dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh ctia phap luat.

b) Vén ban dién tir khong thé chinh stra 12 vin ban dang anh quét, dugc sd
héa tir van ban gbc (c¢6 chit ky clia Thu truéng co quan va d4u cta co quan, don
vi) st dung dinh dang tép dit li¢u theo tiéu chuén k¥ thuat (.pdf) hoic cic dinh
dang tuong tu khac theo quy dinh cia phéap luét.

¢) Vén ban dién tor dugc nén tu nhiéu hodc mot tép vin ban nham giam
thidu dung luong. St dung dinh dang nén dit liéu theo tiéu chuén k¥ thuat (.zip)
hoic céc dinh dang tuong tu khac theo quy dinh cta phép luét.

. 3. Dung luong cac van ban dién tir duoc st dung dé dinh kém trén phéan
mém quan ly van ban va diéu hanh khoéng qua 10MB.



Diéu 5. Chuin trao dbi thong tin

Tét ca thong tin trao ddi qua phan mérp quan ly van ban va diéu hanh cia
tinh phai dam bao tuan thd theo cac yéu cau, tiéu chuan vé Ung dung CNTT
trong céc co quan nha nudc duge Chinh pht, co quan quén ly chuyén nganh ban hanh.

Diéu 6. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tiy

Gié tri phép ly cia van ban dién tir trén phén mém quan ly vin ban va diéu
hanh thuc hién theo Piéu 35 clia Nghj dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4
nam 2007 cta Chinh phu vé tmg dung coéng nghé théng tin trong hoat dong cuia
co quan nha nuéce cu thé:

a) Vin ban dién tir phu hop véi phép luat vé giao dich dién tir c6 gia tr
phép ly twong duong véi ban gidy trong giao dich giita cdc co quan nha nude.

b) Vin ban dién ttr gt dén co quan nha nuéc khéng nhét thiét phai si
dyng chif ky dién tir néu vén ban d6 c6 thong tin vé nguoi gui, bdo dam tinh x4c
thuc vé ngudn gbe va sy toan ven cda vin ban.

Piéu 7. Cich thirc trao ddi vin bin trén phin mém quin ly vin ban va
diéu hanh

1. Trao dbi hoan toan dudi dang dién tir

a) Trong pham vi néi bd co quan, don vi truc thudc: Vin ban chi dao, diéu
hanh; lich céng tic; cac chuong trinh, ké hoach; gidy moi hop noi bo; tai lieu
phuc vu hop; vin ban dé biét, d& bao cdo, xin y kién; thdng bao chung cua co
quan, don vi; céc tai lidu cin trao dbi trong qua trinh xir ly cong viéc.

b) Gitta céc co quan, don vi lién quan: Vén ban tham gia y kién, gép y; vin
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ban dé biét, dé bao cdo; lich cong tac; gidy méi hop, tai liéu phuc vy hop.
2. Trao d6i dusi dang hén hop (gt ca vin ban gidly va vin ban dién tir)

Céc loai van ban khéng thudc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, khi phat hanh
vin ban bat bude phéi gt kém vin ban dién tir qua phan mém quan ly van ban
va didu hanh tuong mg ndi dung van ban gidy.

Piéu 8. Quy dinh bit budc trong viéc sivr dung phin mém quan ly van
bin va diéu hanh

1. Vin ban, hd so ¢6 tinh mat, t6i mat va tuyét mat thudc Danh muc bi mat
nha nuéc, cic don thu khiéu nai, té cao, cic thong tin nhay cam (nhitng thong
tin lién quan d&n linh vuc dan tdc, ton gido, ddi ngoai chua cé két luén cta co
quan c6 thim quyén) hoic nhiing tai 1iéu mang tinh chit ddi truy khong duogc
cép nhat, luu trir va xt 1y trén phin mém quén ly van ban va diéu hanh.

2. Phén mém quan Iy vin ban va didu hanh phai dugc cai dit tap trung tai
Trung t4m dit liéu ctia tinh. Riéng déi véi céc co quan, don vi c6 da didu kién dé
cai ddt, quan ly, van hanh phan mém quén ly vin ban va didu hanh c6 thé caj dat
phén tan nhung phai tu chiu trach nhiém vé an toan dir liéu.

Di€u 9. Lwru tri van ban dién tir



Viée luu trit van ban dién tir phai dam bao theo Diéu 7 va biéu 8 tai Nghi
dinh s6 01/2013/Nb-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cta Chinh phu vé viéc quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Luat Luu trit va cdc vin ban quy pham
phap luat khac c6 lién quan.

Didu 10. Quy dinh sit dung chir ky s6

Phan mém quan ly vén ban va diéu hanh dugc tich hop ching thu s6 va chit
ky sb chuyén dung cua td chirc, c4 nhan dé x4c dinh tinh phép ly cla cac véan
béan dién tir trao ddi gitta cac co quan, don vi. Van ban dién tir d& duoc ky sd
phai duge tiép nhan va xir Iy dang quy trinh dé dam bao tinh kip thoi, an toan,
bao maét, tin cdy va xac thuc.

Chit ky sb va chimg thu s6 chuyén ding sir dung trong phin mém quan ly
vén ban va diéu hanh do UBND tinh cung cép.

Didu 11. Truwdng hop phin mém quén Iy viin bin va diéu hanh gip sw
¢ ky thuit

Trong trudng hop xay ra su c¢b k§ thu4t dan téi phdn mém quan 1y vin ban
va didu hanh tam ngimg hoat dong hodc khong bao dam tinh an toan cia vin
ban dién tir thi cong chirc dugc phén cong phu trach quan tri mang, quan tri phan
mém quan 1y vin ban va didu hanh trong co quan, don vi ¢6 trich nhiém:

1. Thong bao ngay cho Thu trudéng va nguoi sir dung trong co quan, don vi
biét vé& su cb, thoi gian tam dimg, thoi gian bit dau st dung lai, cdc bién phap
tam thdi duge dp dung trong thoi gian tam dung, cac bién phép cap nhét vin ban
vao phin mém quan ly vin ban va diéu hanh khi bét dau sir dung lai.

2. Tién hanh cac bién phap can thiét trong kha nang nhdm nhanh chéng
khic phuc, giai quyét su cb, phuc hdi phin mém quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Thong bao ngay cho UBND tinh, S& Thong tin va Truyén théng dé dugc
hudng dan, khic phuc khi can thiét.

) ) . _ Chuong II
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CO QUAN TRIEN KHAL,
SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Diéu 12. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi trong viéc sir dung phan
mém quan Iy vin ban va diéu hanh

1. St dung phan mém quén 1y vin ban va didu hanh dé chi dao, diéu hanh,
xur ly cong viéc hang ngay cta co quan, don vi.

2. Ban hanh quy ché st dung phan mém quéan 1y vin ban va didu hanh
trong ndi bd co quan, don vi dé chi dao, didu hanh, xt Iy van ban hang ngay. T
chirc thuc hién ding Quy ché nay va cic quy dinh khéac cé lién quan.

3. Quan ly va st dung ching thu s, chit ky sé chuyén dung tich hogp trén
phin mém quén ly vin ban va diéu hanh theo dang quy dinh.



4. Céc co quan, don vi cai dit phin mém quan 1y vin ban va didu hanh
theo hinh thirc phén tén c6 trach nhiém tuan thu theo huéng dan nghiép vu cta
UBND tinh vé viéc van hanh va st dung phan mém quan ly vin ban va didu
hanh.

\ Piéu 13. Trach nhiém ciia cong chire, vién chic tham gia sir dung phin
mém quan ly vin ban va didu hanh

1. Trach nhiém cua cong chire, vién chirc

Thudng xuyén sir dung phén mém quan ly van ban va didu hanh theo taj

khoan da dugc cép dé gii quyét cong viéc duoc giao; xir ly ding theo quy trinh

duoc co quan, don vi quy dinh, chju trach nhiém vé thong tin trao déi trén phén
mém qua tai khoan st dung ctia c4 nhan.

Cong chire, vién chirc ¢6 trach nhiém bao mét tai khoan duoc cép, thay d6i
mat khau ding nhép, khong dé 16 hoic cung cap tai khoan cho ngudi khic biét,

2. Trach nhiém cua viin thu co quan, don vi

Str dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh dé ti€p nhén, s6 hoa, khai
bdo cac théng sb vin ban dén nhén dugce tir cac ngudn; s6 hoa, khai bao cic

théng s6 vin ban di do co quan, don vi ban hanh, thuc hién ky s6 (n€u cé) céc
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van ban chuyén cho cé4c co quan, don vi lién quan; phat hanh vin ban theo chi
dao ctia Thu trudng co quan, don vi. Thuc hién ding ky vin ban dén bing co sé
dit liéu van ban dén trén may tinh va ding ky van ban di bing co s& dit liéu van
béan di trén mdy tinh theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 va Khoan 2 Didu 9 Tl{g%r\x‘g
tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ciia B§ Nbi vu huéng dan

quan ly van ban, 14p hd so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan. yﬁ' '
5 /)

/|

3. Trach nhiém cta nhén vién quan tri mang, quan tri phdn mém 7

a) D& xuét véi Thu trudéng co quan, don vi viée cép phat, thu h(“)i‘, stra dbi,
bd sung tai khoan va phan quyén sir dung phan mém quan 1y vin ban va didu hanh.

b) Tao 14p, quan ly tai khoan nguoi st dung; quan tri hé thépg danh muc
trong phdn mém quén ly vin ban va didu hanh, tryc ti€p stra ddi, bd sung khi cé
su thay ddi vé co cau td chirc trong ndi bd co quan, don vi.

¢) H tro, huéng dan céng chire, vién chic trong co quan, don vi sir dung,
van hanh phan mém quan Iy van ban va didu hanh; phoi hop véi UBND tinh, S&
Thoéng tin va Truyén thong khic phuc sur ¢6 (néu c6) va cép nhat, néng cap phan
mém quén ly van ban va diéu hanh.

d) Tham muu Lanh dao co quan, don vi thuc hién ché dgf) ba:to cdo UBND
tinh (théng qua S& Thong tin va Truyén thong) dinh ky, dot xuit vé viéc str dung
phin mém quén ly van ban va diéu hanh.

Chwq‘ng 111 .
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Khen thwéng va xir 1y vi pham



1. Viéc st dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh tai cac co quan,
don vi 14 tiéu chi danh gia khi binh xét cac hinh thirc thi dua, khen thudng hang
nam.

2. Céc hanh vi vi pham Quy ché nay, tily theo muc d6 vi pham s& bi xu ly
theo cac quy dinh cta phéap luét.

Pidu 15. T6 chirc thue hién

1. Van phong t& chirc tridn khai, hudng dan thuc hién Quy ché nay; theo
dsi, kiém tra dinh ky béo cdo UBND tinh tinh hinh trién khai cua co quan.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu gip vuong méc, phat sinh, cac phong
chuyén mon, don vi tryc thugc phan 4nh kip thoi vé Van phong dé tong hop bao
c4o Giam doc S& xem xét, quyet dinh./.

GIAM POC
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