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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA LIEN MINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE TAM THOI
Quin 1y, van hanh va sir dung Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
trong cac co quan nha nwéc theo mo hinh chinh quyén 02 cz”'\p
trén dia ban xa Lién Minh

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, van hanh va sir dung Hé thdng quan ly
van ban va diéu hanh (goi tdit la Hé thong OLVB&PH) trong hoat dong cua cac co
quan nha nudc trén dia ban xa Lién Minh.

2. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi van ban c6 ndi dung thudc danh muc
bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay duoc 4p dung cho Lanh dao UBND x&; Lanh dao cac phong,
ban; Van thu xa, Van thu cac phong, ban chuyén mén thuoc UBND xa ¢6 sir dung
Hé thong QLVB&DH (sau ddy goi chung la co quan, don vi) do Phong Vian hoa -
xa hoi quan ly.

2. Can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau ddy goi tit la can bé, cong
chirc) tham gia quan 1y, van hanh va str dung Hé théng QLVB&PH tai céc co quan, don vi.

3. Khuyén khich céc ca nhan, t6 chitc khong thudc khoan 1 Diéu nay trao d6i
van ban dién t trén dia ban xa 4p dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hé théng QLVB&PH 1a hé thdng thong tin nham sd héa cac quy trinh hoat
dong tac nghiép, cac hinh thurc giri, nhan, luu trit, tim kiém van ban, xtr 1y thong tin,
giai quyét cong viéc trong cac co quan, don vi.

2. Hé théng QLVB&DPH gdm: Phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh va
ha tang k¥ thudt cong nghé thong tin dé phan mém hoat dong (cdc mdy chii img
dung, may chu co so dir liéu, cac phc”in mém va cdc thiét bi khac dé két néi, lién
théng, quan tri viéc givi, nhdn vin ban dién tir). Phan mém quan 1y van ban va diéu
hanh gom phién ban chay trén nén tang website (Web app) va tng dung di dong
(Mobile app).

3. Tai khoan la tén (user name) va mat khau (password) dang nhép duoc cap
cho moi can b9, cong chuc dé truy cap va sit dung H¢ thong QLVB&DH.

Piéu 4. Cac nguyén tic chung
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1. Hé théng QLVB&DH cua xi la cong cu phuc vu cho viée quan 1y, chi dao
va diéu hanh cua Lanh dao Uy ban nhan dan xa va Lanh dao cac phong, ban, la
thanh phan trong h¢ thdng Chinh quyén dién ta/Chinh quyén sé ciia xa va duoc trién
khai thong nhét trong toan xa.

2. Céc thong tin tai khoan dang nhap, mat khau va céac thong tin trao d6i hop
phap cua céac co quan, don vi, can by, cong churc thong qua H¢ thong QLVB&DPH
dugc dam bao bi mat theo quy dinh cua phép luat.

3. Cac hanh vi pha hoai gay anh huong dér} uy tin, danh dy cia co quan, don
vi, can by, cong chirc hodc anh hudéng dén HE thong QLVB&DH cua xa sé b1 xtr 1y
theo quy dinh cua phép luat.

4. Nhirng noi dung lién quan toi viée st dung (tiép nhdn, xit Iy, luan chuyén,
phat hanh) va quan 1y van ban dién tir khong dugc quy dinh tai Quy ché nay thi thuc
hi¢n theo quy dinh tai Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018
cia Thu tuong Chinh phu vé viéc gui, nhén van ban dién tir gitta cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nudc (Quyet dinh so 28/2018/0D-TTg) va cac van ban
phép ludt hién hanh c6 lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap ly ciia viin ban trén H¢ thong QLVB&PH

1. Gié trj phap 1y ctia vén ban dién tir dugc trao doi qua Hé thong QLVB&DH
ap dung theo Diéu 4 Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg va Diéu 5 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu vé€ cong tac van thu (Nghi
dinh 30/2020/ND-CP).

~ 2.Hg thong QLVB&DPH phai dugc trién khai tmg dung chir ky sO chuyén dung
de€ bao dam cac van ban dién tr trao doi trén H¢ thong QLVB&DPH duogc ky so.
] Pi¢u 6. Cac loai vin ban dién tir khong giri kém vin ban gidy trén Hé
thong QLVB&DH

Thuc hién theo quy dinh tai Céng van sb 775/VPCP-KSTT ngay 04 thang 02
nam 2020 cua Van phong Chinh phu v€ viéc danh muc van ban dién tor khong guri
kém van ban gidy.

) ) Chuong 11 ‘
TO CHUC HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 7. Tén mién va tai khoan truy cip Hé thong QLVB&PH

1. Tén mién chung dé truy cap Hé thong QLVB&DPH trong cac co quan, don
vi trén dia ban xa la: gqlvbdh.ninhbinh.gov.vn; tng dung trén nén tdng di dong la:
10ffice Ninh Binh.

2. Tai khoan cua can b, cong churc stir dung Hé théng QLVB&DH
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a. Tai khoan ctia can b, céng chirc duge dit theo nguyén tic sau: Tén day du
két hop vé1 ho va tén 1ot viet tat, khong c6 dau tieng Viét va khong st dung khoang
trong theo dang.

Vi du: Tai khoan cia Tran Thi Lan thudc Phong Van hoa - Xa hoi sé la:
ublienminh_tranthilan

b. Pi véi truong hop can bg, cong chirc trong cung co quan, don vi c6 ho,
tén 16t va tén trung nhau thi ngudi quan 1y Hé thong QLVB&DPH tai co quan, don
vi d6 tu quy dinh d€ phan biét cac can bg, cong chirc vdi nhau.

c. Truong hop str dung Diang nhap hé thdng xac thuc tap trung (SSO), can bo,
cong chure sir dung tai khoan thu dién tir cong vu da duoc cip dé truy cip hé thong.

Picu 8. Quy dinh Vf) thé thirc va ky thuat, dinh dang cia vin ban dién tir
dwgce trao doi tréen H¢ thong QLVB&DH

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir

a. P6i vai vin ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Chuong
V Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phap
luat va da duoc sira doi, bd sung tai Nghi dinh sO 154/2020/ND- CP ngay 31 thang
12 nim 2020 cta Chinh phu sta d6i, bé sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndam 2016 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luit.

b. Déi, v61 van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Muc 1 Chuong 11
Nghi dinh s0 30/2020/ND-CP.

2. Tiéu chuan vé truy cap thong tin ap dung theo Thong tu sé 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 ctia B truong Bo Thong tin va Truyén thong
vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé tmg dung cong nghé thong tin
trong co quan nha nuéc (Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT).

3. Pinh dang van ban dién tir

a. Thyc hién theo quy dinh tai Danh muc tiéu chuan ky thuat vé ung dung
cong nghé thong tin trong co quan nha nudc kém theo Thong tu sé 39/2017/TT-
BTTTT, cu thé: Cac tai liéu van ban (cé dinh dang: *.txt; *rtf: *.doc; *.docx;
* odt; *.pdf); cac tai ligu bang tinh (co dinh dang: *.csv, *.xls,; *.xlsx; *.ods); cac tai
li¢u dang anh, dd thi, dd hoa chuyén nganh.

b. Vin ban duoc ky sé duge dinh dang: *.pdf,

4. Tén tép tin (file) dinh kém trén phan mém gom cac ky tu, sb, co do dai
khong qua 50 ky tu (Tén file khong dwoc s dung tén tiéng Viét c6 dau va cdc ky tuw
ddac biét) dung luogng moi t€p tin khong qua S0Mb.

Diéu 9. Noi dung va yéu cau thong tin ctia van ban dién tir



4

‘1. No6i dung va yéu’céu thong tin cua van ban dién tir thuc hi€n theo quy dinh
tai Diéu 10 Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Ma dinh danh ciia co quan, to chtc trén Hé thong QLVB&DPH thuc hién
theo Quyét dinh sé 1478/QD-UBND ngay 31 thang 12 ndm 2021 cta Uy ban nhan
dan tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh M4 dinh danh dién tt ctia cic co quan, don vi
thudc tinh Ninh Binh.

3. M4 dinh danh ctia vin ban dién tir thuc hién theo Quyét dinh s6 395/Qb-
BTTTT ngay 23 thang 3 nam 2020 cua B¢ truong B Thong tin va Truyen thong
ban hanh Huéng dan vé viée sit dung ma dinh danh vin ban va Bo tiéu chi vé chirc
ning, tinh ning k¥ thuat trong xay dung Hé théng QLVB&DH (Phién ban 1.0)
hodc cac phién ban hién hanh.

Picu 10. Két ndi véi cac chwong trinh quan 1y vin ban khac

1. Trién khai, theo ddi, danh gia két qua ung dung He théng QLVB&DH trong
co quan hanh chinh nha nudc, dam bao su dong bo trong van hanh va két noi, chia
sé dir ligu.

2. H¢ théng QLVB&DH cua xa phai dugc két ndi lién thong vo1 Tryc lién
thong van ban quoc gia dé gtri, nhan vian ban 03 cap theo hudng din cua Vin phong

Chinh phu va két ndi voi cac hé thong thong tin ciua Bo, nganh, Trung wong theo
quy dinh.
Piéu 11. Quyén sé hiru tai khoan va dir liéu
, 1. Hé thong QLVB&PH cua x3 1a tai san cong duoc dau tu xdy dung, mua
sam hozig thu§: dich vu tor ngan sach nha nudc, dir liéu phat sinh trong qua trinh sﬁ:
dung phan mém do Uy ban nhan dan xa s& hiru, Phong Van hoéa - X3 hdi tryc tiép
quan ly.

2. Can bo, cong chirc duogc cap tai khoan trén Hé théng QLVB&PH.

? ~ ChwongIIl q
QUAN LY, SUDUNG VAN BAN PIEN TU

Piéu 12. Luéin chuyén, xit Iy vin bén dién tir trong ndi b co quan

Viéc luan chuyén, xir 1y van ban dién tir trén Hé théng QLVB&DH trong ndi
b0 co quan, don vi do Thu truéng co quan, don vi quyét dinh bang Quy ché cu thé
hodc Quy trinh nd1 by, bao dam tudn thu theo quy trinh khép kin tir khau tiép nhan
dén khau xu 1y va két thac; xac dinh 10 trach nhi¢m cta tung tap theé, cad nhan vé
chat luong, tién do va khoi lugng cong viéc

Piéu 13. Tiép nhan va xir Iy viin ban dén

1. Ti€p nhén van ban dén:
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a. Nhan vin ban dién tir thyc hién theo quy dinh tai Piéu 9 Quyét dinh s
28/2018/Qb-TTg.

b. Kiém tra chit ky s6 trén van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Piéu 7
ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh su dung
chir ky s6 cho van ban di¢n tir trong co quan nha nudec.

2. Xir 1y van ban dén
a. Van ban dién tu dén duoc dang ky (sé héa vin ban dén péu vin ban dén 1a
ban giay) theo quy dinh tai diém b khodn 3 Biéu 22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

‘p. Trinh, chuyén giao van ban dén thyuc hién theo quy dinh tai Piéu 23 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

c. Giai quyét van ban dén duoc t6 chirc giai quyét theo quy trinh ndi bd cia
co quan, don vi.

d. Quy trinh dién tir xir Iy van ban dén dugc thuc hién thong qua cac chic
nang trén H¢ thong QLVB&DH.

3. Truong hop nhiing van ban dén kem theo hd 80 €O s6 luong tai liéu 10n,
Vr?}n thu cap nhat van ban dén, con ho so chuyén truc ti€p cho bd phéan, don vi truc
tiep xu ly ho so.

Pic¢u 14. Xir Iy va phat hanh vin ban di

1. Xt ly van ban di:

‘ Véq ban di duoc soan théo,, duyét, kiém tra va ky ban hanh theo quy dinh tir

bieu 10 dén Dieu 13 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di

a. bang ky van ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 16 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

b. Phat hanh vin ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

_ c. Hinh thire chir ky sO ctia ngudi co tham quyén ky ban hanh van ban va chir
ky s0 cua co quan, don vi ban hanh van ban thuc hién theo Piéu 7, Diéu 8 Phu luc
I ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

d. Gui van ban di thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8 Quyét dinh sd
28/2018/Qb-TTg.

3. Theo ddi viéc phat hanh van ban di

a. Van thu co quan, don vi gui van ban c6 trach nhiém theo doi viée tiép nhan
van ban cua co quan, don vi thudc doi tugng nhan trén HE thong QLVB&DH.

’ b. Nguo1i chu tri soan thdo van ban di c6 gréch nhiém theo di, d6n ddc nhiém
vu d61 v6i nhitng van ban di ¢6 ndi dung yéu cau giao nhiém vu.
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Piéu 15. Yéu cau tao lap ho so dién tir

Yéu cau tao 1ap ho so dién tr thuc hién theo cic quy dinh tai Piéu 29
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 16. Luru trir van ban va ho so dién tir

1. Luu trit vin ban dién ttr trén Hé thong QLVB&DPH phai tudn thi cac yéu
cau quy dinh phap luat hién hanh vé van thu, luu trit quy dinh tai Diéu 15 Luét Giao
dich dién tir nam 2005, Piéu 13 Luat Luu trit ndm 2011 va theo cac quy dinh vé
tiéu chuan, quy chuan ky thuat cua phap luat hién hanh dé bao dam an toan, an
ninh théng tin va d& dang quan 1y, truy cdp, tim kiém thong tin.

2. Viée luu trit va quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va hay tai lidu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu cua Luét Luu trit nim 2011.

3. Canhan dugc giao nhi¢ém vu gidi quyét cong viéc can cir vao Danh muc ho
SO cua co quan, co trach nhiém ndp luu tai li€u dién tir va cac tai liéu dinh dang khac
(n€u ¢0) vao Luu trlt co quan.

4. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so theo quy dinh.

Chuong IV
BAO PAM AN TOAN THONG TIN VA QUAN LY,
TO CHUC THU'C HIEN DUY TRi HE THONG
QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Muc 1
BAO PAM HA TANG KY THUAT, AN TOAN THONG TIN

Pi¢u 17. Bao dam ha tang ky thuat

1. Lanh dao UBND xa; Lanh dao cdc phong, ban; Van thu xa, Van thu cac
phong, ban, can bo, cong chirc thudc UBND xa quy dinh tai Piéu 2 Quy ché nay co
trach nhiém bao dam diéu kién vé ha tﬁng cong ngh¢ thong tin dé thuc hién g,
nhan, ludn chuyén, xir 1y vin ban dién tir dugc thong sudt, an toan, phi hop véi quy
dinh cua phap luat vé tng dung cong nghé thong tin.

2. Phong Vin hoa - X4 hoi va cac phong, ban c6 lién quan tham muu Uy ban
nhan dan x3 trong viéc bao dam ha tang k¥ thuat cua Hé thong QLVB&PH.

Piéu 18. Sao lwu viin ban dién tir

1. T4t ca cac van ban di va van ban dén con hiéu lyc hodc trong thoi gian hién
hanh theo quy dinh ctia phap luat phai duoc duy tri trén Hé thong QLVB&DPH dé
tra ciru va dugc luu trit trong co s¢ dir liéu trén may chu do Phong Van hoa - Xa hoi
quan ly.
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2. Phong Van hoa - X3 hdi co6 trach nhi€ém tham muu UBND xa chi dao céc
phong chuyén mon, Trung tam phuc vu hanh chinh cong va cac don vi su nghi¢p
cong 1ap thuoc UBND xa thuc hién cac bién phap luu trir, du phong dit li¢u cua h¢
thdng, sao luu dinh ky, dot xuat theo yéu cau va phuc hoi kip thoi nguyén trang co
s¢ dit lidu van ban dién tir trén Hé thong QLVB&DH khi ¢co sy ¢b k¥ thuat xay ra.

Pi¢u 19. Biao dam an toan thong tin

1. Cac co quan, don vi, cac phong, ban phan coéng can bo phy trach an toan
thong tin va xay dung cac kich ban dé thuc hién khi c6 sy 6 mét an toan, an ninh
thong tin.

2. Can bd, cong chirc thuc hién cac bién phap dam bao an toan théng tin cho
tai khoan do minh quéan 1y va cho vin ban dién tir truée khi dinh kém trén Hé thong
QLVB&DH.

Picu 20. Xir Iy su ¢o k§ thuit

Khi Hé théng QLVB&DH xay ra sy ¢b k¥ thuat din dén tinh trang tam ngimg
hoat dong hodc khong bao dam tinh an toan ctia van ban dién tir thi nguo1 dugc phan
cong phu trach quan 1y Hé thong QLVB&PH tai co quan, don vi c6 trach nhiém:

1. Thong bao ngay cho Thu trudng va ngudi st dung trong co quan, don vi
biét vé su cb, thoi gian tam dung, thoi gian bat dau sir dung lai, cac bién phéap tam
thot1 duogce ap dung trong thoi gian tam dung, cac bi¢n phap cap nhat van ban vao Hé¢
thong QLVB&PH khi bét dau st dung lai.

2. Tién hanh céc bién phap can thiét trong kha ning nham nhanh chong khac
phuc, giai quyét su ¢6, phuc hoi Hé théng QLVB&DH.

3. Thong bao ngay cho S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ dé duoc hudng dan khic
phuc, xir 1y va giai quyét khi can thiét.

Muc 2
QUAN LY, TO CHUC THUC HIEN DUY TRi
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 21. Trach nhiém ciia Phong Vin héa - X4 hi

Phong Vin héa - Xa hoi 1a co quan quan 1y, van hanh Hé thong QLVB&PH
cua xa, coO trach nhiém:

1. Tham muu, trinh Uy ban nhan dan x4 chi dao, t6 chirc thuc hién theo yéu
cau cta Chinh pha, Van phong Chinh phu, Bo Thong tin va Truyén thong, UBND

tinh, S& Khoa hoc va cong nghé vé quan 1y, str dung Hé thong QLVB&DPH dé ting
cuong st dung van ban dién tir trén dia ban xa.

2. Chu tri, phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan xay dung ké hoach va
to churc thuc hién viéc ke thura, chuyén doi dir liéu tur cac hé thong thong tin cli sang
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H¢ théng QLVB&DH méi, bao dam tinh chinh xac, toan ven va bao mat thong tin
trong qua trinh chuyén doi.

-3 T6 chirc hudng ,daxm cac quy dinh va cac tiéu~chuén k¥ thuat lién quan dén
trién khai st dung Hé thong QLVB&DH, dong thot ho trg cac co quan, don vi khai
thac, st dung H¢ thong QLVB&DH ding quy trinh, myc dich va c6 hiéu qua.

4. Pam bao ha ting k¥ thuat mang, thiét bj dé cai dat, luu trir dir liéu Hé thong
QLVB&DH tap trung.

5. Kip thoi phat hién, x 1y, khic phuc su cd vé ky thuat, phén mém, duy tri
hé théng van hanh thong subt, lién tuc; thuc hién cac bién phap du phong cho dit
liu cua hé théng, dam bao su an toan va bdo mat thong tin cia H¢ théng
QLVB&DH trong cac co quan hanh chinh nha nudc.

6. Tham muu cho Uy ban nhan dan xa trong viéc quan ly, bao tri va nang cap
Hé théng QLVB&DPH; cap nhat va nang cap cac chuc nang cua HE thong
QLVB&DH dap ung quy dinh moi, yéu cau ctua cac co quan, don vi st dung H¢
thong QLVB&DH; trién khai mé rong Hé théng QLVB&PH dén céc co quan, don
vi trong toan xa. Chiu trach nhi¢m kiém tra, thir nghiém céc chirc nang trén ban nang
cap ciia Hé thong QLVB&PH trudce khi thdng bao cho céc co quan, don vi dua vao
st dung.

, 7. Thong bao béng van bén cho cac co quan, don vi, ca nhan §1’r dung H¢
thong QLVB&DH trude khi ti€n hanh bao tri, bao dudng va nang cap, cép nhat
phién ban mai trén HE thong QLVB&DH.

8. Chu tri, t6 chirc thuc hién phuong 4n bao dam an toan thong tin theo cap
d6 cho hé théng theo quy dinh cua phap luat. Ung dung cac giai phap ky thuat
tang cuong quan 1y, giam sat, kiém soat trong guri, nhan vin ban dién tr dé bao dam
an toan, an ninh thong tin.

9. Lap duong day nong hd trg k¥ thuat cho ngudi st dung; thuong truc tiép
nhan nhitng dé xuét, gop y trong qua trinh van hanh, sir dung Hé thng QLVB&DH.

10. Phéi hop véi Van phong HDND - UBND x4 t6 chirc theo ddi, don doc
cac co quan, don vi st dung va quan 1y hoat dong cua Hé théng QLVB&DH theo
quy dinh cta Quy ché nay; bao céo dinh ky 06 thang/lan hodc dot xuat tinh hinh
hoat dong ctia Hé théng QLVB&DPH cuia x4 vé Uy ban nhan dan xa dé phuc vu cong
viéc chi dao diéu hanh.

11. Ch tri, t chue trién khai, huéng dan thuc hién Quy ché nay; chu tri, phdi
hop v6i Vin phong HDND - UBND x4 theo ddi, kiém tra, thanh tra dinh ky, béo
cao [jy ban nhan din xi tinh hinh trién khai cta céc co quan, don vi; xu ly, dé xuat
co quan c6 thAm quyén xtt 1y cac vi pham theo quy dinh ctia phép lut.

12. Chu tri, phéi hop véi S6 Noi1 vy, S6 Khoa hoc va Cong nghé va co quan,
don vi c6 lién quan huéng dan thuc hién quy dinh phap luat vé luu trit van ban dién
tir, ho so dién tur.
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Piéu 22. Trach nhiém cia cac co quan, don vi

1. Thu trudng céc co quan, don vi:

a. (;hiu trach nhiém chi dao trién khai, t6 chirc thuc hién Quy ché nay; thuong
xuyeén kjém tra, don doc, nhac nhé can by, cong chuc truc thudc thuc hién nghiém
Quy che.

b. Quan 1y va str dung chimg thu sé,Nchﬁ’ ky sé chuyén dung trén Hé thong
QLVB&DH theo ding quy dinh. Guong mau trong sir dung chit ky s6 ca nhan dé
phé duyét van ban dién tir va xtr ly cong viéc trén moi truong mang qua HE thong
QLVB&DH.

c. Co trach nhiém khoa tai khoe}n cua can bo, cong churc khi can b, cong chirc
do6 nghi viéc hodc chuyén cong tac dén co quan, don vi khac theo quy dinh.

d. Tﬁyrtheo tinh hinh cua ting co quan, don vi, Thu truéng co quan, don vi
1a nguoi quyet dinh va chiu trach nhiém trude phap luét viée cho phep can b, cong
chire nghi vi€c hodc chuyén cong tac duogc phép tai dir liéu trén tai khoan H¢ thong
QLVB&DH vé lam dit liéu ca nhan.

_ d. Phan cong can b chuyén trach hodc phuy trach cong ngh¢ thong tin quan ly
Phan mém cua don vi theo phan quyén stir dung.

2. Cén bg, cong chuc:

a. St dung H¢ théng QLVB&DH dé chi dao, diéu hanh, xu Iy cong viéc
thuong xuyén va nghiém tuc.

b. Can bo, cong chirc ¢6 trach nhiém ban giao lai tai khoan do minh quan ly
trén H¢ thong QLVB&DPH cho co quan, don vi trudc khi nghi viéc hodac chuyén
cong tac.

C. Cén, b0, cong chirc s dung Hé théng QL\{B&DH phai bao v¢ mat khau tai
khoéané thong QLVB&DH va chiu trach nhiém vé hanh vi, ndi dung van ban duoc
trao doi tur tai khoan hé thong cua minh.

3. Trach nhiém cua van thu:

a. Thyuc hién theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

~ b. Thyc hién dang ky van ban dén, van ban di bang cac chirc ning trén Hé
thong bao dam theo dung quy trinh xtr Iy cong viéc theo quy dinh ctia Nghi dinh so
30/2020/NDb-CP.

4. Trach nhiém cua can b quan tri Hé thong QLVB&DH:

a. Thuc hi¢n theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

b. Quan tgi Hé théng QLVB&DH; anh‘ ky bdo cao lanh dao v& tinh hinh hoat
dong cua HE thong QLVB&DH va céc van dé méi phat sinh.
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c. Trién khai cac bién phap dam bao an toan, bao mat thong tin trong Hé thong
QLVB&DH theo cac quy dinh hién hanh cua nha nudc.

) Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Piéu khoan chuyén tiép

1. V& dit lidu:

a. Toan bo dur li§u véan ban di, van ban dén va ho so cong viéc trén He théng
quan ly van ban va di€u hanh ct (tai dia chi qlvb.ninhbinh.gov.vn) phai dugc sao
luu, chuyén do6i sang H¢ thong QLVB&DPH moé1 (tai dia chi
glvbdh.ninhbinh.gov.vn).

b. Bdi véi cac vin ban, hd so cong viée dang trong qua trinh xir 1y trén hé
thong cii tai thoi di€m chuyén do1, cac co quan, don vi cé trach nhiém két thuc quy
trinh trén hé thong cli hodc chuyén ti€p xtr 1y trén hé thong mdi theo hudng dan cu
thé cia S& Khoa hoc va Cong nghg.

2. Vé tai khoan ngudi dung:

a. Tai khoan ngudi dung trén hé thong cii s& dugc chuyén doi hoic cdp moi
trén h¢ thong méi. Phong Van hoa - Xa hdi phdi hop véi cac co quan, don vi ra soat,
chuan hoéa thong tin nguotl dung va toé chirc ban giao tai khoan, mat khau cho can
b0, cong churc trude ngay 01 thang 7 nam 2025.

b. Thu trudng cac co quan, don vi c6 trach nhiém chi dao viéc khoa cac tai
khoan khong con sir dung trén h¢ thong cii va ti€p nhan, quan ly tai khoan trén hé
thong mai theo quy dinh tai Quy ché nay.

3.Vé tap huén, huéng dan:

Phong Vin hoa - Xa hoi c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac don vi lién
quan tham muu UBND xa cu can, bg, cong chtrc tham gia cac 16p tép huan, hudéng
dan str dung céc churc nang ctia Hé thong QLVB&DH moi cho cén bd, cong chuc
cua cac co quan, don vi, dam bdo tat cad nguodi dung déu c6 thé sir dung thanh thao
hé thong tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

Pi¢u 24. Trach nhiém thi hanh

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 kho khin, vuéng méc, phat sinh
can stra d6i, bo sung, dé nghi cac co quan, don vi kip thoi bao cao vé Phong Vin
hoa - X4 hoi dé tong hop va tham muu Uy ban nhan dan xi xem xét, diéu chinh cho
phu hop./.
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