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S6 05-QC/TU Pién Bién, ngay 30 thang 8 nam 2021
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QUY CHE ; Ly
K )‘\ he L] an
Quain 1y, vdn hanh va khai thac st dung Phanﬁmer-n g, Itxillllziiln {;;2;11 l};ién
trén mang Internet trong cic co quan Ping trén dia ban C

Can cir Luat Qiao dich dién ti s6 5 1/‘2005/(/261;‘121010,;@8; ;?/ ﬂZ?ﬁ;,l Lrt;la;[n(éorslg
nghé théng tin so 67/2(/)5)(?{31{1 1, ngay 29 : :

H14, ngay 12/ : ‘ -
24/202:1/1?:1’1 Quy imi 56 269-QDP/TW, ngay 25/1 1/2(?14 ctia Ban Bi thu vé thuc hién
giao dich dién tir trong hoat dong cua cac co quan Dang; : :

Can ctt Huéng din sb 19-HD/VPTW, ngay 19/01/2017 ctia Vin phong ;[‘rur:’lg
wong Pang vé xay dung phin mém gul, nhdn vdn ban trén mang Internet cta céc
tinh uy, thanh uy;

Cén ctr Quy ché lam vigc ciia Ban Chdp hanh Péng bé tinh khoa XTIV, nhiém
ky 2020 - 2025;

Xét d¢ nghi clia Vin phong Tinh y tai To trinh 6 32-TTVPTU, ngay
27/8/2021.

Ban Thudng vy Tinh tty ban hanh Quy ché v& quan 1§, van hanh va khai thac

s dung Phan mém giri, nhan vin ban trén mang Internet trong cac co quan dang
trén dia ban tinh Dién Bién, nhu sau:

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh va khai thac sg dung Phian mém
gui, nhan vin ban trén mang Internet trong co quan tham muu giGp viéc Tinh uy,
Van phong Tinh L:1y va céc huyén, thi, thanh uy, dang iy truc thude Tinh iy (sau day
goi tat 1a Phan mém gui, nhan vén ban).

Dicu 2. Déi twong 4p dung

Quy ché nay ap dung dbi véi cic co quan, don vi va can bo, cong chirc, vién
chirc (CBCCVC(C) trong cac ban Pang tinh, Vin phong Tinh uy va céc huyén, thi,
thanh 1y, dang uy truc thudc Tinh uy tham gia quan ly, van hanh va khai thac sur
dung phan mém gui, nhan vin ban (sau diy goi tit 14 cdc co quan Bang tinh).

Diéu 3. Phin mém gui, nhiin viin ban

Phian mém guri, nhin vin ban 14 mot than!

1 phén trong hé théng cong nghé théng
tin frong cac co quan dang tinh Dién Bién, :

phuc vu cong tac quan ly, dieu hanh tac
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ban, gidi quyét e :ni,ﬁc 1111;(0311 va nhal.lnvﬁn ban qua mang may tinh; xir Iy vin
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Pt ong ké; tra ctru va céc chirc ning khac ciia phan mé g

van ban. g khac cua phan mém giri, nhén

Cac co quan, td chirc, ca nha 4 dn i
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chi tén mién, tai khoan do Vin phong Tinh uy cip. R

Diéu 4. Nguyén tac quan ly, van hanh va khai thac sir dung

L 1.A Viée ﬁfr dung Phan mér.n giri, nhan vin ban phai chip hanh diy du cc quy
mh vé an toan an ninh thdng tin, phong chong Virus xam nhap vao hé théng.

‘ 3 Cé}c dit liéu, thong tin truyén tai trén Phin mém giri, nhan vin ban dugc dinh
k¥ sao chép, Iuu trir theo cac quy dinh hi€n hanh. i

3. Kiém soat chit ché viéc can bd, cong chire, vién chirc (CBCCVC) tham gia
quan 1y, van hanh, khai thic st dung; cdc tai khoan truy nhap Phin mém gtri, nhan
yvan:ban va cai dar cac phép mé;n- khac ién may chi va mdy ram clia cac ¢ quail, tb
chirc tham gia st dung Phén mém gri, nhin van ban nhim dam bao an toan, an ninh
thong tin. :

4, Thong tin trong Phin mém giri, nhan van ban phai duge thuc hién theo cac
quy dinh ctia Ludt Bao vé bi mat nha nudce va cac quy dinh vé cong tic bao mat, an
toan an ninh thong tin. Nghiém cAm cac hanh vi: Can tré hodc ngan chan trai phép
qua trinh trao doi vin ban dién ti; thay ddi, huy, sao chép, tiét 19, di chuyén trai
phép, Iuu trit trai phép mot phin hodc toan bo cac thong tin dit lidu ctia Phin mém
giri, nhdn van ban.

5. Céc van ban do co quan, td chirc phat hanh (tru céc vin ban thudc loai mat,
t6i mat, tuyét mat, don thur, khiéu nai, td céo ...) phai thuc hién viéc k¥ s6 hoidc ky
vin ban gidy theo quy dinh dé cap nhét, luu trir vao Phan mém gui, nhan van ban.

6. Khi nhan duoc van ban dién tir tir cac ngudn khac nhu: thu dién i, phén mém
khac hoidc van ban giéy (duong buu dién)..., bo phén vin thu ¢o trach nhiém ticp nhan,
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cip nhat vao Phin mém glri, nhn van ban va trinh tha trudmg co quan, to chire.

7. Str dung phdng chit Times New Roman trong bd ma tiéng Viét Unicode tiéu
chuén TCVN 6909: 2001 dé trao ddi thong tin trong Phan mém giri, nhin van ban.

Pitu 5. Cap nhit, xir 1y thong tin trong PhAn mém gii, nhiin vin ban

1. Can b0, cong chic, vién chirc clia cac co quan, td chirc dugce cép tai khoan
dé truy cip Phan mém guri, nhén van ban co trach nhiém x\r 1y van ban va cip nhat
nhitng thong tin theo nhigm vu dugc phén cong (phan quyén str dung Phan meém gul,
nhin van ban), tuan thu tai liéu huong dan vé quy trinh quan ly, vdn hanh va khai
thac str dung Phan mém gtri, nhén van ban.




2. Trong trudng hop xay ra sw ¢b k§ thuét din téi viéc Phan mém giri, nhan vin
ban tam ngimg hoat dong hodc khong dam béo tinh an toan cia van ban dién t&,‘thi
can bd van thu cé trach nhiém cdp nhét thong tin tam thoi ghi nhan viée xir 1y bang
cic phuong tién khc (ghi nhén bing gidy tor hofic trén tép van ban,...), théng bdo
ngay cho can bd quan tri mang céng nghé thong tin cia co quan, don Vi‘dé ti(’?n hanh
khac phuc sy c6 s6m nhit va cip nhét cac thong tin dd xir 1y vao Phin mém gii,
nhan vin ban ngay sau khi su ¢b k¥ thuat duoc khic phuc.

3. Nghiém tic tuan thi quy trinh, huéng din sir dung va cip nhat day du cac
ndi dung vao Phin mém giti, nhan vin ban theo quy dinh.
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Diéu 6. Str dung chir ky so trén Phan mém giri, nhian van ban

1. Phan mém giri, nhén vin ban dugc tich hop chit ky sé dé x4c thue tinh phap
Iy ctia cdc vin ban dién tir trao di giita cic co quan, td chirc, ¢4 nhan. Vin ban dién
tir da duoc k¥ s6 phai dugc tiép nhan va xir 1y ding quy trinh, dam béo tinh kip thoi,
an toan, bao mat, tin cdy va xac thuc cia di liéu.

2 Chu ky s6 sir dung trong Phin mém giri, nhan vin ban do Ban Co yéu Chinh
phu cung cAp. Vin phong Tinh uy c6 trach nhiém hudéng dan, ho trg cac co quan, to
chitc trién khai str dung chir ky s6. Co quan, to chirc duoc cap chir ky s6 ¢o trach
nhié¢m t6 chirc thuc hién theo huéng din bao dam kip thoi, ding quy dinh, hidu qua.

3. Vién ban do cac co quan, t6 chirc phat hanh duogc trao ddi trén Phin mém gui,
nhén vén ban phai ddm bao tich hop chir ky so theo ding cac quy dinh tai Luit Giao
dich dién tir va cdc vian ban phap quy, quy dinh c6 lién quan nham dam bao tinh an
toan, bao mat, tin cdy, xac thuc cua dit liéu.

Diéu 7. Cic van ban trao déi trén Phin mém gtri, nhan vin ban

1. Van ban dién tir d4 ky s6 theo quy dinh dugc gui nhin qua Phin mém gui,
nhén van ban ¢6 gia tri phép 1y twong duong van ban gmy va thay cho v1cc gui, nhan
vin ban gidy (trix truong hop theo quy dinh phai gm dong thoi ban glay va ban dién
tir hodc cac truong hop khac do ngudi cé tham quyén cia co quan, t6 chirc phat hanh
van ban quyét dinh).

2. Tét ca cdc vin ban dién tir thude thim quyén ban hanh va giai quyét cua co
quan ¢6 néi dung khong mat (khong vi pham Luét Bao v¢ bi mét nha nuéc, Luit Co
yéu) duoc trao ddi, glri, nhan trén Phin mém gui, nhén van ban cla co quan.

Chuong II
QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC SU DUNG
Diéu 8. Quy dinh ddi véi viin thu cdc co quan, to chire
1. Cap nhit van ban dén

Str dunﬂ Phin mém g, nhan vin ban dé tiép nhén, kiém tra tinh x4c thue vé
nvuon "oc noi gui va su toan ven clia van ban giri dén tir céc nguon nhu: Van ban




dién tir giri dén Phin mém giri, nhan van ban; vin ban dién tir tir cc ngudn khac
(hop phép); Van ban gidy (nhén qua dudng buu dién hodc nhén tryc tiép), thyc hién
s6 hod, khai béo cac thong tin vin ban dén nhan dugc, ding k¥, vao sb vin ban dén
trong Phin méxp giri, nhin vin ban. Sau d6, chuyén cho ddng chi 1anh dao c6 trach
nhiém cho y kién phén phdi vin ban dén cta co quan.

2. Phat hanh van ban di

a)’Nhéin van ban gidy hoic vin ban dién tir tir CBCCVC da dugc ldnh dao co
quan, t6 chirc ky ban hanh (ky s6 d6i véi vin ban dién tir).

b) Ping k¥ va lam thi tuc phat hanh vin ban di bao gdm céc cong viéc:

- Ping ky vin ban di trong Phdn mém giri, nhan vin ban; st dung Phin mém
gui, nhan van ban dé s6 hoa, khai bao cac truong thong tin van ban do co quan, td
chirc ban hanh.

+Pbi v6i vin ban gidy, quét vin ban gan 1én Phin mém giri, nhin vin ban, nhap
s0 vin ban, dong dau cua to chirc va cac dau khéc theo quy dinh (sao luc, saoy ...).

+ Pbi voi van ban dién tir, ky nhép s vin ban, ngay thang van ban (d6i v&i van
ban chua lay so, ngay, thang), ky s0 cua co quan, t6 chic ddi v6i van ban dién tir,
ky s0 sao luc, saoy ...

- Phat hanh van ban di trén Phdn mém giri, nhin vin ban hodc phat hanh song
song cung van ban gidy ddi v6i cac trudng hop khac theo quy dinh.

- Luu trit van ban di theo quy dinh ctia Luit Luu trit va cdc van ban hién hanh.

¢) Ban gidy phat hanh song song cting van ban dién tir guri di (d6i v6i trromg
hop quy dinh bét budc), van thu co quan, td chirc phai luu vin ban theo quy dinh
cua Luat Luu trit va cac van ban hién hanh.

Piéu 9. Quy dinh dbi véi cic CBCCVC khi xir Iy vin bin

1. Vén ban dén: CBCCVC thuc hién tiép nhin vin ban trén Phan mém gi,
nhén vin ban; trong qua trinh xr Iy phai cdp nhat cac thdng tin, tién dd xtr 1y ho so
cong viéc do ca nhan x1r 1y vao Phan mém giri, nhan vin ban dé ho so duoc quan 1y
day du trong co s dit liéu.

2. Vin ban di: CBCCVC thuc hién quy trinh tham muru, trinh duyét, ky duyét
vin ban di trén PhAn mém giri, nhin vin ban, tién hanh cdp nhét vin ban dién ti,
theo ddi tién trinh x1t 1y van ban di trén Phin mém giri, nhan van ban nham dam bao
tinh chinh x4c, tién d6 thuc hién cong viéc trén phin mém.

3. Trong qua trinh xir 1y van ban: Néu cac chi dao, thong tin phat sinh hodc ¢

nhiéu vin ban khéc lién quan dén vin ban dang xir 1y, ngudi xt 19 phai cip nhat két
ndi vao hd so xir 1y ciia van ban dé Twu hd so cong viéc dién ti trén phan mém.




Piéu 10. Quy dinh ddi véi lanh dao co quan, don vi; linh dao phong, ban,
“don vi trre thude

1. Lanh dao co quan, t6 chirc va truéng, phé cac phong, ban, don vi truc thude
phai thudmg xuyén theo ddi trén Phin mém giri, nhan vin ban dé nhan biét théng tin
vé tién @6 xtr 1y vin ban, kip thoi don dc xir 1y, khong dé ton dong qua thoi gian xir
1y theo quy dinh.

2. Lanh dao co quan, td chic s dung Phan mém guri, nhan van ban dé chuyén
vin ban dén cac ca nhan hay phong, ban, don vi truc thudc xur 1y; thuc hién quy trinh
phéat hanh vin ban di trén Phan mém giri, nhin vin ban theo quy dinh tai co quan,
don vi minh.

3. Trudng hop phat hién van ban, hd so xtr ¥ qué han, lanh dao co quan, t0
chirc ¢6 trach nhiém chi dao, d6n déc cac bd phén lién quan x1r 1y, khac phuc.

4. Trudng, phé cac phong, ban, don vi truc thudc thuomg xuyén giao viéc va
d6n d6c nhic nhé can b0 thudc quyén quan ly thuc hién x1t Iy van ban ding tién do,
cap nhat hd so céng viée ding quy dinh trong Phidn mém giri, nhin vin ban.

5. Néu Trudng, pho cac phong, ban, don vi truc thudce truc tiép xu ly vin ban
dén, soan thao vin ban di thi phai thuc hién theo quy dinh tai Diéu 9 Quy ché nay.

Pidu 11. Vin hanh, khai théc, siv dung Phin mém giri, nhdn viin ban

1. Phdn mém giri, nhén vin ban duoc thiét lap va vén hanh trén ha téng k¥ thuat
cong nghé théng tin bao gém: Mang cuc bd cua céc co quan, td chirc, mang Internet;
duoc quan tri vira phén tén tai cac co quan, td chic st dung Phin mém gui, nhan
van ban vira tap trung tai Trung tm dit lidu ctia Vin phong Tinh uy dé quan 1y sao
luu dr Iiéu, quan 1y lién thong van ban dién tir.

2. Vin phong Tinh uy 1a don vi ddu mdi quéan 1y, van hanh, quén tri k§ thuat,
quan tri co s¢ dir [iéu va ha tﬁng k¥ thuit cua Phin mém g1, nhan védn ban trong céac
co quan Dang.

3. Céc co quan, td chic khai thac, st dung Phén mém guri, nhan van ban phai
quéan 1y chat ché va bao vé an toan hé thong mang may tinh va cac thiét bj két ndi
Internet ctia co quan, to chic dé két ndi voi Trung tdm dit liéu ctia Van phong Tinh
uy; lién hé, phéi hop véi Vin phong Tinh uy xir 1y sw ¢é (néu c6) trong qua trinh
khai thac, sir dung Phan mém giri, nhin vin ban.

Piéu 12. Kinh phi duy tri hoat dong ctia Phin mém givi, nhan viin ban

Cin cit vao yéu cau thuc té trong qua trinh quan tr1 va van hanh, khai thac, sir
dung Phan mém g1, nhédn van ban, h?mg nam Van phong Tinh uy lap ké hoach trinh
céc co quan cb thim quyén xem xét quyét dinh ngudn kinh phi phuc vu viéc nang
c'?ip, bao dudng, bao tri, stra chita cic trang thiét bi phz‘in cimg, phin mém tai Trung




tAm dir liéu va cic hoat dong khéc ciia Phan mém giri, nhan van ban trong cac co
quan Dang trén dia ban tinh.

) Chuong III
TRACH NHIEM SU DUNG PHAN MEM GUT, NHAN VAN BAN
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Piéu 13. Trich nhiém cia cic co quan, to chirc

1. Sir dung Phan mém giri, nhan vin ban dé chi dao, diéu hanh, xir 1y cong viéc
hang ngay cia co quan, to chic.

2. Chiu trach nhi€ém vé nd1 dung, d6 chinh xac va bao mat cac théng tin trao doi
trén Phan mém gri, nhan van ban.

3. Tu trang bi hé théng may tinh, mang cuc bd, dudong truyén Internet dam bao
dap ung yéu cau thuc hién nhiém vu; chiu trach nhiém xir ly cac su c6 vé may tinh,
mang may tinh ctia co quan, td chic.

4. T6 chirc viéc quan 1y va sir dung chimg thuc chit ki sé ctia co quan, td chirc
nhir quan 1¥ va sir dung con daun; sir dung Phan mém o1ri. nhin van ban trone nd1 bd
co quan, td chirc va chiu trach nhiém vé viéc sir dung Phin mém giri, nhan vin ban
trong hé théng chung cta tinh. Thuong xuyén d6n dé¢ nhic nhéd CBCCVC thuc hign
dang Quy ché nay cing cac quy dinh khac c6 lién quan.

Piéu 14. Trach nhiém cta Vin phong Tinh uy

1. Quan 1y, vAn hanh Phin mém giri, nhan van ban két ndi véi Truc lién thong
van ban dién tir theo quy dinh.

2. Xay dung va td chiic thuc hién ké hoach hing nam cho viéc ning cip, bao
dudng, bao tri, phat trién co s& ha ting cia Phan mém giri, nhan vin ban dé lubn dap
tmg nhu cau khai thac, sir dung va dé xudt cac bién phap nham bao dam an toan, an
ninh théng tin ctia Phin mém giri, nhin vin béan.

3. Pam bao duy tri, vin hanh 6n dinh ciia Phan mém gui, nhin van ban; kip
khac phuc su ¢ phuc vu cong tac chi dao diéu hanh trén phan mem; dinh ky sao luu
dir liéu cia Phan mém gui, nhan van ban.

Piéu 15. Trach nhiém ciia ¢dn b, cong chire, vién chire

1. Tu quan 1y tai khoan, bao vé mét khau sir dung ciia cd nhan; khong truy nhap
vao tai khoan cia ngudi khic va khong dé nguoi khac su dung dia chi, tai khoan cua
minh trén Phan mém gtri, nhin vin ban. Trudng hgp mat mat khau phai kip thot bao
co quan, td chic noi cong tac dé lién hé véi Van phong Tinh uy dé€ nghi cép lai.

2. Thudng xuyén dang nhip va kiém tra van ban, cong viéc duoc phin cong
trén Phan mém giri, nhdn vin ban dé nam bat né1 dung, kip thoi xir 1y céng viéc.

3. Chiu trach nhiém veé cac ndi dung van ban, thong tin trao do1 trén Phéan mém
g(r1, nhan van ban.




4. Quan ly va luu trit tai liu theo ding quy dinh cia Luét Luu trir va cac vin
ban quy dinh khac c6 lién quan.

5. Khong sir dung céc thiét bi, phan mém tin hoc khac nham muc dich pha hoai
hoat dong ctia Phan mém giri, nhan van ban.

6. Khi gap su cb trong qua trinh sir dung Phan mém giri, nhan vin ban phai
théng béo ngay cho co quan, td chirc dang cong tic va Vin phong Tinh uy dé kip
thot cd bién phép giai quyét.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. TH chirc thue hién

1. Giao Vin phong Tinh uy chu tr, td chirc trién khai, d6n ddc, kiém tra viéc
thuc hién quy ché nay trong cac co quan dang sir dung Phan mém giri, nhin vén ban.

2. Cac co quan tham muu, gitip viée tinh uy; cac huyén, thi, thanh uy, dang uy
true thude st dung Phan mém g1ri, nhan van ban c6 trach nhiém thue hién Quy ché
nay; chu dong phdi hop véi Vin phong Tinh uy td chirc trién khai thyc hién & co
quan, don vi.

3. Céc huyén, thi, thanh uy quy dinh, hudng dan viéc su dung Phin mém g,
nhdn vin ban cho cac chi, dang bd truc thudéc Pang bo cap minh theo quy dinh.

4. Céc td chirc, ca nhan vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay va cic quy
dinh ¢6 lién quan thi tiy theo tinh chat, mic d§ sai pham s€ xem xét xur 1y ky luat theo
quy dinh ctia Béng va phap ludt ctia Nha nudc.

Piéu 17. Hiéu luwe thi hanh. Quy ché nay c6 higu hre ké tir ngay ky.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 ndi dung khong con phu ho*p, can stra ddi, bd
sung cic co quan phan anh bang vin ban vé Vin phong Tinh 1y dé tong hop trinh
Ban Thuong vu Tinh uy xem xét, quyét dinh.

Noi nhén: T/I\/I BAN THUUN GVU
- Thudmg trec Tinh uy (B/c),
- Céc ban can sy dang, dang doan,
- Cac co quan tham muu giap viéc TU, BTV Tinh doan,
- Cac huyén thi, thanh ty, DUTT tinh,
- Luu Van phong Tinh uy, CY-CNTT.
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