UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH SON LA Poc lap - Tu do - Hanh phic
$é: 80 /2020/QP-UBND Son La, ngay 8/ thang 12 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, khai thic, sit dung Hé thong
quan ly van ban va diéu hanh tinh Son La

UY BAN NHAN DAN TINH SON LA

Cén ctr Ludt Té chikc chinh quyén dia phwong ndm 2015;

Cén cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong sva déi, b6 sung nam 2019;

Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt nam 2015;

Can cie Ludt Giao dich dién tu nam 2005;

Can cu Ludt Céng nghé thong tin nam 20006,

Cén cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ciia Chinh
phil vé 1ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc; Nghi
dinh 56 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp
lugt; Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh phu vé
bdo dém an toan hé théng théng tin theo cdp do,Nghi dinh s6 30/2020/ND- cP
ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé cong tdc van thu; Nghi dinh s6
47/2020/ND-CP ngay 09 thdang 4 nam 2020 cua Chinh phu vé quan Iy, két néi va
chia sé dir liéu s6 cua co quan nha nudc;

Céin cir Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thii
twéng Chinh phii vé viéc giti, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé
thong hanh chinh nha nuée;

Can cur Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cua By Théng tin
va Truyén théng ban hanh "Quy chuan ky thudt quoc gia vé cdu triic md dinh
danh va dinh dang dit li¢u goi tin phuc vu két néi cdc hé thong quan Iy van bdn
va diéu hanh"; Théng tu s0 39/201 7/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017
cua By Thong tin va Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chudn ky thudt vé
ung dung Cong nghé théng tin trong co quan nha nudc;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén théng tinh Son La tai
To trinh s6 129/TTr-STTTT ngay 30/12/2020.

QUYET PINH:

Diéu,l. Ban hanh kém theo Qu\yét dinh nay Quy ché quan ly, khai théac, sir
dung Hé thong quan ly van ban va diéu hanh tinh Son La.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 15 thang 01 nam 2021 va
thay thé Quyét dinh sb 05/2016/QD-UBND ngay 07/3/2016 ctia Uy ban nhan dén
tinh Son La vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh sir dung phan mém quan 1y
vin ban va diéu hanh trong céc co quan nha nudc trén dia ban tinh Son La.

Pic¢u 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam déc S& Thong tin va Truyén
thoéng; Thu trudng cac sd, ban, nganh; Chu tich UBND céac huyén, thanh phé;
Chu tich UBND céc x4, phuong, thi trdn; Thu trudng cac co quan, don vi va cac
t6 chirc, c4 nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhinfC TM. UY BAN NHAN DAN
- Van phong Chinh phu; ) [
- Bo Thong tin va Truyén thong (Vu Phép che); CHU TICH

- B6 Tu phap (Cuc Kiém tra van ban QPPL);
- Thudng truc Tinh uy;

- Thuong truc HDND tinh;

- UBMTTQ Viét Nam tinh;

- Poan Pai biéu Qudc hoi tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Nhu Diéu 3;

- Cbng théng tin dién tir tinh;

-Luu: VT, KGVX.
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QUY CHE
Quan ly, khai thac, st dung Hé thong quéan ly van ban
va diéu hanh tinh Son La
(Kém theo Quyét dinh sé 50 /2020/QD UBND
ngay 5,{ thang 12 nam 2020 cia UBND tinh Son La)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan ly, khai thac, st

dung Hé théng quén Iy vin ban va diéu hanh tinh Son La trong cac co quan, don
vi hanh chinh, su nghiép trén dia ban tinh Son La.

2. Péi tuong ap dung:

a) Céc co quan, don vi; can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (sau
day goi chung 1a can bg, cong chirc) tham gia quan ly, khai thac, st dung Hé
théng quéan ly van ban va didu hanh tinh Son La.

b) Pon vi cung cip dich vu Hé théng quan ly vin ban va diéu hanh cho
cac co quan, don vi trén dia ban tinh Son La.

Dicu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac thuét ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan ly van ban va didu hanh tinh Son La (sau day goi tat la
Hé thong) 1a mot tmg dung cong nghé théng tin (CNTT) nham tin hoc hoa cac
quy trinh hoat dong tac nghiép soan thdo, xur ly, phé duyét, phét hanh, luu trir
vin ban, 14 hé théng théng tin ding chung, véi chirc ning chinh 1a hd tro cac co
quan, don vi, can bd, cong chirc gui, nhan, luu trir va xu ly thong tin, vén ban
dién tr trén moi truong mang. H¢ théng quan ly véan ban va diéu hanh bao gdm
tdp hop cac may chu, thiét bi luu trir, phan mém quan ly dugc thiét l1ap va vén
hanh trén ha tang k§ thuét ctia don vi cung cép dich vu hodc trén ha tang k§
thuat cua tinh.

2. Co s¢ dir liéu (Database): La mot hé théng cac thong tin c6 ciu truc
dugc luu trir tap trung trén may tinh théa man yéu cau khai thac théng tin dong
thoi ctia nhiéu ngudi sir dung hay nhidu chuong trinh ing dung véi nhidu muc
dich khéc nhau.

3. Tai khoan (Account): La dbi tuong dai dién cho cac ca nhan, don vi
tham gia vao Hé thong bao gém tén va mat khau dang nhap. Sau khi da dang



nhép, tai khoan do co quyen quan ly, s dung va khai thac co so dir liéu tuy
thugc vao mirc do phén quyén cho dén khi thoat khoi Hé thong. Céc tai khoan
dugc phan quyén va quan ly boi ngudi quan tri Hé thong.

Chuong II
QUAN LY HE THONG

Piéu 3. Cac nguyén tic chung

1. Cac thong tin vé tai khoan va céc thong tin trao d6i hop phap cua céac
co quan, don vi, ca nhan thong qua Hé thdng duoc dam bao bi mét theo quy
dinh cua phép luat.

2. Méi co quan, don vi dugc cung cap 01 trang (Site); mdi c4 nhan dugc
cép mét tai khoan (Account); dugc phan quyén dé truy cép, quan tri, khai thac,
st dung Hé thong.

3. Céc c4 nhan, don vi tham gia khai thac, sir dung Hé théng chi dé phuc
vu cong tac; c6 trach nhiém thuc hién viéc gui, nhan, trao dbi va xir ly van ban
ding quy trinh xur ly van ban dugc quy dinh cta phap luét; dam bao tinh chinh
x4c, toan ven vé ndi dung khi luan chuyén vin ban, théng tin trén Hé thong

4. Ca nhan co thAm quyén xir Iy céng viéc trong Hé théng khi mudn uy
quyén lai cho mot nguoi khac xtr ly phéi dugc sy cho phép cua Thu trudng co
quan, don vi.

Pidu 4. Tén mién va dinh dang tai khodn ngudi dang

1. Tén mién chung dé truy cap Hé thdng cua cac co quan, don vi trén dia
ban tinh Son La la: qlvb.sonla.gov.vn

2. Pinh dang tén mién truy cap Hé thdng cua timg co quan, don vi.

a) Tén mién truy cap Hé thdng cua cac co quan, don vi chuyén mén cép
tinh: Str dung tén viét tat bang chit in thuong, tiéng Viét, viét lién khong khoang
tréng va khong déu;

b) Tén mién truy cap Hé thong cua Uy ban nhén dan c4c huyén, thanh

phd: St dung tén cua Uy ban nhan dén cap huyén, thanh phd tuong ung bang
chit in thudng, tiéng Viét, viét lién khong khoang trong va khong dau.

3. Tai khoan ngudi dung khi sir dung Hé théng c6 dinh dang la tén day du
két hop vdi ho va tén dém viét tit bang tleng Viét khong khoang trong va khong
dau theo dang “tén chlnh dAy di khong dau, ho va tén dém viét tat” “tén viét tat
cta co quan, don vi”

Trong truong hop co quan, to chirc c6 hai hodc hon hai can b, cong chirc co
tring ho, tén dém va tén thi quy udc thém nam sinh vao lién sau "tén chinh day du
khéng déu, ho va tén dém viét tat, nam sinh” .“tén viét tit cua co quan, don vi”

Diéu 5. Quan ly co sé dir ligu

1. Toan bd co s& dit liéu duoc hinh thanh trong qua trinh sir dung cua cac co
quan, don vi trén He thong 12 tai san cia UBND tinh Son La va phai dinh ky sao



luu va luu trit du phong bao dam tinh toan ven, an toan co s dit liéu theo quy dinh.
2. Hang ndm, don vi cung cap dich vu c6 trach nhiém ban giao toan bd co

s0 dir liéu duge hinh thanh trong qué trinh st dung Hé thong cua cac co quan,
don vi cho UBND tinh Son La (qua S& Théng tin va Truyén thong).

Chuong III
KHAI THAC, SU DUNG HE THONG

Piéu 6. Thi trudng cac co quan, don vi
1. Quén triét va chi dao théng nhit t6 chirc trién khai thuc hién quy ché

nay dén toan thé can bo, cong chuc trong co quan, don vi st dung Hé théng
trong chi dao, diéu hanh, tac nghiép, xtr ly cong viéc hang ngay.

2. Ban hanh quy dinh st dung Hé thdng trong ndi bd co quan, don vi dé
chi dao, diéu hanh, xir ly van ban hang ngay.

3. Thuc hién x1r ly van ban, chi dao, ky duyét véan ban, hé so cong viée
trén Hé thong dé phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh, trao dbi thong tin, chia sé
dit liéu va tiét kiém chi phi in 4n, sao chup c4c loai van ban, gidy to hanh chinh.

4. Thuong xuyén theo ddi H¢ thdng dé nhén biét thong tin vé tién do xur ly
van ban, hd so cbng viéc clia cac c4 nhan, phong, ban trong co quan, don vi; kip
thoi dén ddc, chi dao thuc hién khong dé van ban dén tdn dong, tré han.

5. Quan ly va sir dung chimg thu sd, chir ky s6 chuyén dung tich hgp trén
Hé thong theo dung quy dinh.

6. Chu dong bd tri kinh phi thuong xuyén de dau tu ha tang ky thuat
CNTT co ban (trang thiét bi dau cudi, dudong truyén,...) nhdm dam bao hoat
dong 6 6n dinh, hiéu qua cua Hé thong tai co quan, don vi.

7. Quan tim, tao diéu kién cho cén b, cOng chirc, van thu, quan tri mang
tham gia cdc khéa ddo tao, huéng dan sir dung Hé théng do S& Théng tin va
Truyén thong hodc don vi cung cép dich vu td chirc.

Piéu 7. Can bd, cong chirc, vién chirc, vin thw va quan tri mang cac
co quan, don vi

1. Can bg, cong chirc, vién chirc cac co quan, don vi:

a) Thuong xuyén su dung Hé théng theo tai khoan duoc cap dé giai quyét
cong viéc dugc giao, tao lap ho so cong viée va xir ly theo dung quy trinh, thoi
gian duoc co quan, don vi quy dinh, chiu trach nhiém vé théng tin trao ddi trén
Heé thong qua tai khoan sir dung cia ca nhan;

b) Tu bao mat tai khoan cta minh, khéng dé 16 hodc cung cip tai khoan
cho ngudi khac biét; Chiu trach nhiém vé viéc sir dung, quan ly tai khoan ca
nhan trong viéc trao ddi thong tin, luu trir cac hd so trén Hé thong;

¢) Tham gia cac khéa dao tao, huéng dan sir dung Hé théng do S& Théng
tin va Truyén thong hoidc don vi cung cép dich vu tb chic;
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d) Thong béo cac 181, su b (néu co) trong qué trinh stir dung va kién nghi
chinh stra cac chirc ning, tinh nang cta Hé thdng gui quén tri mang co quan,
don vi tong hop.

2. Van thu cia cdc co quan, don vi:

a) St dung Hé théng dé quan ly, cap nhat, tiép nhan vin ban dén va phat
hanh van ban di theo quy dinh;

b) Str dung chimg thu so ctia T chiic do Ban co yéu chinh phu cép trong
thoi gian con hiéu luc dé ky s6 va xac thyc van ban dién tr do co quan, don vi
phat hanh theo quy dinh.

¢) Thuc hién 1dp céc bdo cao, thdng ké dé theo dai, tdng hop tinh hinh Xu
ly van ban di, vdn ban dén, thong tin xu ly cla ting loai van ban theo yéu cau
ctia ché dd bao cdo, thong ké va yéu ciu cua lanh dao co quan hodc dé nghi cua
lanh dao cac phong chuyén mon;

d) Tham gia cac khoa dao tao, huong dan st dung Hé thong do S& Thong
tin va Truyén thong hodc don vi cung cap dich vu Hé thong to chirc;

d) Thong bao cac 181, su ¢b (neu c6) trong qua trinh s dung va kién nghi
chinh stra cac chuc nang Hé thdng guri quan tri mang co quan, don vi tong hop;

e) Thuc hién céc cong viéc khic trén Hé théng khi dugc Uy quyen.
3. Quan tri mang cla cdc co quan, don vi:

a) Dé xuét véi Thi trudng co quan, don vi viéc cép, thu hdi, stra ddi, bo
sung tai khoan va phéan quyén su dung Hé thong;

b) Tao lap, quan ly tai khoan nguoi sir dung; quan tri phan mém 'danh muc
trong Hé théng, truc tiép sira ddi, bd sung khi cé su thay d6i v& co chu tb chirc
trong ndi bo co quan, don vi;

¢) H3 trg, huéng dan cén b, , cong chue trong co quan, don vi st dung Hé
théng; phdi hop v@i don vi cung cap dich vu khac phuc 16i, su c¢b (néu c6) hodc
cap nhat, nang cép Hé thong;

d) Téng hop kién nghi chinh stra cac chirc nang Hé thdng va cac 10i, su ch
(néu c6) trinh lanh dao co quan, don vi ban hanh vin ban guri S¢ Thong tin va
Truyén thong téng hop va guri don vi cung cap dich vu d& chinh stra, khic phuc;

d) Tham muu ldnh dao co quan, don vi thyc hién ché do bao cio UBND
tinh viéc st dung Hé théng (thong qua S& Thong tin va Truyén thong).
Piéu 8. S¢ Thong tin va Truyen thong

1. Tham muu, trinh UBND tinh chi dao, t6 chirc thuc hién theo yéu cau cua
Chinh phu, Bo Thong tin va Truyén thong vé quan ly, str dung Hé thdng trén dia ban
tinh. Tong hop béo céo dinh ky va dot xuét voi UBND tinh, BY Thong tin va Truyén
thong ve tinh hinh trién khai, str dung Hé thong cua cac co quan, don vi.

2. Xay dung ké hoach dau tu, néng cép ha tang k¥ thuat phuc vu cong tac
trién khai, nhan rong, phat trién Hé théng cho cac co quan, don vi trén dia ban
tinh. Du toan kinh phi van hanh, bo sung hé thong bao mat, luu trir dit liéu cia
tinh, kinh phi duy tri, dau tu ha tang k¥ thuat CNTT, trang thiét bi CNTT dé
dam bao cho Hé théng hoat dong 6n dinh, dam bao an toan, an ninh thong tin.



3. T6 chirc huéng dan, theo doi, kiém tra, don déc cac co quan, don vi str
dung va quéan ly hoat dong cua H¢ thong theo quy dinh ctia Quy ché nay; x&r ly hodc
dé xuét co quan c6 thim quyén xur ly cac vi pham theo quy dinh ctia phap luét.

4. Tong hop kién nghi chinh sira cac chirc nang cua Hé thong va cac 101
su ¢b (néu cb) clia cac co quan, don vi; yéu cau va phéi hop véi don vi cung cap
dich vu chinh stra, khic phuc.

5. La don vi quan tri Hé théng quan ly di¥ liéu van ban va diéu hanh ctia tinh;
hang nam tlep nhén va luu trir toan b co sé dit lidu duoc hinh thanh trong qua trinh
str dung Hé thdng ctia cac co quan, don vi do don vi cung cép dich vu ban giao.

6. Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, tip huan k¥ nang khai théc,
st dung Hé théng cho cic co quan, don vi nhim nang cao hi¢u qua sir dung,.

Piéu 9. Pon Vi cung cap dich vu

1. Bao dam ha tang ky thuat cho Hé thong, bao dam cac diéu kién ky
thuat dé kip thoi phat hién, xir ly, khac phuc su c0, duy tri Hé thdng van hanh 6n
dinh, théng subt, lién tuc 24/24 gio tat ca céc ngdy trong tuan; dam bao viéc tich
hop, lién thong, dong bo theo yéu cau.

2. Thyc hién cdc bién phap dam bao an toan, bdo mat thong tin cho Hé
thong theo hudng dan ctia B4 Thong tin va Truyén théng.

3. Thuc hién ché do luu trlr du phong dit liéu cho He théng; Chiu trach nhiém
néu bj 16 lot théng tin, mét dir liéu trén Hé thdng cua céc co quan, don vi. Hang ndm
ban giao toan bd co s¢ dir liéu dugc hinh thanh trong qu4 trinh str dung Hé théng cua
cac co quan, don vi cho tinh Son La (qua S& Thong tin va Truyen thong).

4. B4o c4o xin y kién s¢ Thong tin va Truyen thong vé céc quy dinh, tiéu
chuén ky thuét khi c6 su thay ddi lién quan dén viéc khai thac, su dung H¢
thong, dong thoi hd trg céc co quan, don vi khai th4c, sir dung Hé théng ding
quy trinh, muc dich va c6 hiéu qua.

5. bam bao van hanh Hé théng théng sudt trén mang truyén sb liéu
chuyén dung cua tinh, mang Internet.

6. Thong bao bang van ban (trude 03 ngay lam viéc) v6i SO Thong tin va
Truyén thong trude khi tién hanh bao tri, bao dudng va nang cip, cép nhat phién
ban mdi; Bam béo tinh toan ven co s¢ dit liéu trude va sau bao tri, bao dudng va
nang cip, cap nhat phién ban moi. Sau khi thyuc hién nang cép phién ban méi
phai cung cap ngay tai liéu hudng dan hodc t chic tp huén sir dung nhing tinh
ning mdi cia phién ban dugc nang cap cho don vi str dung dich vu.

7. Khéc phuc 161, su ¢b (néu cb) theo yéu ciu cia S& Thong tin va Truyén
théng va céc co quan, don vi c6 lién quan (trong vong 48 gid, ké tir khi nhan
duoc thong bao 16i hé thong)

8. Kip thoi nang cép, chinh stra, bd sung cac tinh nang, chirc nang cia Hé
théng phu hop theo cdc van bdn méi cia cic co quan nha nudc theo quy dinh
hodc khi yéu cau ctia S& Théng tin va Truyén thong

9. Thuc hién Bdo cdo dinh ky hodc dot xuit (khi c6 yéu cau) vé tinh hinh
hoat dong ctia Hé thong.



Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. T6 chirc thye hién

1. S& Thong tin va Truyén thong cht tri huéng din, dén déc, kiém tra cac
co quan, don vi lién quan thyuc hién quy ché nay; dinh ky bao cdo UBND tinh
hinh hinh trién khai, thuc hién cta cac co quan, don vi.

2. S& Tai chinh thdm dinh, trinh UBND tinh phé duyét kinh phi hang nam
cho viéc thué dich vu va kinh phi van hanh, luu trir dir liéu cia Hé théng quan ly
vin ban va diéu hanh tinh Son La.

3. Thu trudéng cac co quan, don vi quy dinh cu thé hoa cac quy trinh dé
thuc hién trong co quan, don vi va chiju trach nhiém truéc UBND tinh vé viée to
chirc trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan Iy ctia minh.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc cac co quan, don vi phan 4nh vé
S& Théng tin va Truyén théng & tong hop, bao cdo UBND tinh xem xét, quyét dinh./. W

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




