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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén Iy, si dung Hé théng vin phong dién tir lién thong
tai S&' Nong nghiép va PTNT Binh Pinh

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT BINH PINH

Can cir Huéng dan s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia Cuc Van thu Luu
trit Nha nuée - Bd Noi vu vé viée huéng din quan ly vin ban di, vin ban dén va lap
hb so trong méi trudng mang;

Cin ¢t Quyét dinh s6 2036/QD-UBND ngay 15/6/2016 ctia Cha tich UBND
tinh Binh Pinh vé viéc phé duyét Chuong trinh Ung dung cdng nghé thong tin trong
hoat dong co quan nha nudc tinh Binh Pinh nam 2016;

Can ctt Quyét dinh s8 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 ctia UBND tinh
Binh Pinh vé Ban hanh Quy ché quéan ly va st dung Hé thdng Vian phong dién tir lién
théng trong c4c co quan nha nudce trén dia ban tinh Binh Dinh;

Cin ¢t Quyét dinh sé 4673/QD-UBND ngay 24/12/2015 ctia UBND tinh Binh
Dinh quy dinh chic nang, nhi€ém vu, quyén han va co cdu t6 chtc cia S& Noéng
nghiép va PTNT;

Theo d& nghi ctia Chénh van phong - S& Nong nghiép va PTNT Binh Dinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quan ly va sir dung Hé
théng van phong dién tir lién thong tai S& Nong nghiép va PTNT tinh Binh Dinh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu hre thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S¢, Trudng céc phong chuyén moén, Thu trudng cac don
vi thudc S chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. é’/
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- Gigm dbc S& (béo cdo); e

- 86 Théng tin va Truyén théng;

- Luw: VT, VP."Z[&//

T
Aty Q‘\\\
WA A




UBND TINH BINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO I\;(/)F&NG}HEPVAP’INT Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE

(Barz hanh kém theo Quyet dinh 503233 /OD-SNN ngay 23/9/2016
ciia Gidm doc So Nong nghiép va PTNT)

i Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng ap dung

Quy ché nay quy dinh cu thé vé& viéc quan Iy va sir dung phdn mém quan Iy van
ban va diéu hanh (sau day goi tit 1a Hé théng Van phong dién tir lién thong) doi véi
Lanh dao S&, cac phong chuyén mon; céc don vi truc thudéc S& Nong nghiép va
PTNT.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Vién ban dién tu: La van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dit liéu.

Dudng cong van truyén thdng: La nhiing van ban gui qua dich vu buu chinh
clia cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodc duge uhuycn vin ban gidy (ruc Liép
tu co quan glii dén co quan nhan. Tai khoan (Accouni): M3i cong chire, vién chie
dugc cap mét tai khoan riéng bao gbm tén dang nhdp (user name) va mat khau
(password) dé c6 quyen truy cp va sir dung Hé thdng vin phong dién tir.

Piéu 3. Yéu cAu vé cdc vin bin trén Hé théng Vin phong dién tir lién
thong

1. N6i dung van ban khi soan thao phai dam bao cac yéu ciu sau day:

- Phi hop véi cha truong, dudng 161, chinh sach ctia Dang va phép luit cia nha
nuoc.

Phu hop v6i muc dich, yéu cau giai quyét cong viéc.

- Thé hién y kién chi dao cua lanh dao.

- Pling thdm quyén.

- Thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Dir lidu quan ly van ban dén thuc hién theo Phu luc 1 Céng vin sb
139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 cua Cuc Van thu va Luu trlt nha nudce vé viée
huéng din quan ly van ban di, van ban dén va 1ap hd so trong mdi trudng mang.

- Dt liéu quan ly van ban di thuc hién theo Phu luc 2 Cong van 50
139/VTLTNN-TTTH ngay 14/3/2009 ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nuéc vé viée
huéng din quan ly van ban di, van ban dén va lap hd so trong mdi trudéng mang.

2. Vin ban khong duoc cap nhat vao hé théng Vian phong dién tir:



- Vin ban chita ndi dung thudc danh muc bi mét nha nudc va van ban thudc
danh muc bi mat nha nudc theo quy dinh.

- Pon thu tranh chép, khiéu nai, t6 céo.

3. Céc loai vin ban gii nhin qua hé théng Van phong dién tir, khong gii van
ban gidy bao, gom:

- Céc loai bao cdo tuén, thang, qui, nam;

- Gidy moi héi nghi, moi hop;

- Lich cong tac;

- Tai liéu phuc vu céc cude hop, hoi nghi;

- Van ban du thao dé xin y kién gép ¥;

- Céc vin ban sao y ban chinh, trich sao, sao luc;

- Van ban du thao dé trinh ky, vin ban didu hanh trong ndi bg; )

- Céc van ban hanh chinh, tai li€u gui dén céc co quan, don vi, ca nhéan dé biét,
phdi hop;

- Cac béo cdo chuyén dé; bao cdo tham ludn; céc bai phat biéu.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir
Thuc hién theo Piéu 35 Nghi dinh sé 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 cua
Chinh phu

. : Chwomgl =
TO CHUC HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

Piéu 5. T6 chirc hé théng quan Iy viin ban va diéu hanh

- Hé théng Van phong dién ti lién thong duogc trién khai theo mé hinh tap
trung, hé thdng phan mém va co sé dit lidu duoc cai dat va luu trix tap trung.

- Van phong S& ¢6 trach nhiém phdi hop véi Trung tim Ung dung CNTT —
Vién théng Binh Dinh truc thudc S& Thong tin va Truyén thong theo ddi dam bao
dudng truyén, bao mét hé théng, ha ting ky thuét cho h¢ théng hoat dong thuong
xuyén lién tuc, an toan an ninh théng tin, tdc d6 trao déi thong tin, kha nang luu trir
du phong.

Piéu 6. Tén mién hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Dinh dang tén mién truy cép hé théng Vin phong dién ti:

Tén mién truy cap hé théng Van phong dién tir ctia S& Nong nghiép va PTNT
tai dia chi http://vpdt.snnptnt.binhdinh.gov.vn.

2. Pinh dang tén tai khoan ctia cong chirc, vién chire str dung hé théng Van
phong dién tir (goi tit 1a ngudi st dung):

- Tai khoan eta ngudi sir dung duoe @it theo cu triac: Tén+ky ti dau tién cnia
ho + ki tu dau tién tén 16t ctia ngudi sir dung hé théng Van phong dién tir, khong bo
dau tiéng Viét va khéng str dung khoang tring.

Vi du: Tai khoan cua Nguyén Qubc Hung la céng chirc thudée Vin phong S&
Nong nghi¢p va PTNT sé 1a hungngq.




- D6i v6i cac truong hop ngudi st dung trong cung co quan, don vi tring ca ho
tén va chir 16t trong tai khoan thi wu tién dat tén tai khoan cho cac truong hop nay nhu
sau: Tén + ky tur ddu tién ctia ho + ky tu du tién cua tén 16t + 02 sé cudi ctia ndm sinh

Vi du: Trong Véan phong S6 Nong nghiép va PTNT c6 nhiéu ngudi st dung hé
thdng ciing tén Nguyén Qude Hung thi tai khoan duogc dit lan luot theo thit tu vu tién
la: hungng; hungng89... (89 12 02 sé cudi cta nim sinh cua ngudi st dung tuong
rng).

Chwong II1
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, BON VI
TRIEN KHAI SUDUNG PHAN MEM VAN PHONG PIEN TU

Piéu 7. Cac don vi trwe thudc trong viéc giri, nhian vin ban dién ti¥ lién
thong néi bo S&

1. Cac van ban gidy ngoai danh muc thude Khoan 3 Diéu 3 cia Quy ché nay da
duoc ky phat hanh khi ph4t hanh phai giti kém theo vin ban dién tir trén phin mém
Vin phong dién tir.

2. Tuén thi cédc huéng dan tai Cong van sé 139/VTLTNN-TTTH ngay
14/3/2009 ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nude vé viéc huéng dan quan 1y van ban
di, van ban dén va lap ho so trong mdi trudng mang.

Piéu 8. Vin phong S&

1. Téng hop cac vudng mic lién quan dén phan mém va Quy ché nay, bao céo
Lanh dao S& dé diéu chinh va bd sung kip thoi.

2. Xéy dyng van ban chi dao c6 lién quan dén cong tac trién khai, nhan rong
phan mem cho céc don vi truc thude So.

. Kiém tra, dén dbc cac co quan, don vi sit dung va quan ly hoat dong cua
phan mem theo quy dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat.

4. Phéi hop céac nganh cé lién quan td chirc tdp hudn, huéng dan céc co quan,
don vi khai thac va st dung phan mém Vin phong dién tir diing quy trinh, ding muc
dich.

5. Theo ddi viéc sir dung hé théng Vin phong dién tir ctia cac don vi dé béo céo
S& Thong tin va Truyén thong khi c6 yéu cau.

6. Tong hop cac sur c6 lién quan dén hé théng Vin phong dién tir dé bao céo S
Théng tin va Truyén thong kip thoi khic phuc.

Piéu 9. Cac don vi sir dung phan mém quan Iy vin ban va dleu hanh

1. Thu trudng céc don vi trye thuge So ¢6 trach nhiém chi dao tit ca cong chirc,
vién chiic clia co quan minh mg dung phan mém Van phong dién tir vao xur ly cong
vige, st dung vén ban dién tir thay thé van ban gidy trong quan ly, diéu hanh va trao
ddi théng tin nham tiét kiém chi phi in 4n, sao chup cac loai vin ban, gidy t& hanh
chinh.

2. Tt ca cong chuc, vién chirc cuia co quan ¢6 trach nhiém thudng xuyén su
dung phdn mém Van phong dién tit theo tai khoan dugc cap dé giai quyet cong vige
duoc giao va xir 1y theo ding quy trinh dwoc co quan quy dinh. Thay d6i mat khau



duoc cip va tu bao mat tai khoan cua minh, khong dé 16 hozc cung cép tai khoan cho
ngudi khac biét.

3. Vian thu cta co quan cé trach nhi€ém cdp nhéat van ban dén va di vao so van
ban dién tir dé luu trit, bao céo, théng ké va xir ly cong viéc cua co quan. In s6 cong
vian di, dén hang ngay, déng tap luu trir theo quy dinh.

4. C4n b6 quan tri phan mém Vin phong dién tir ¢6 trach nhiém cap phat, thu
hdi tai khoan ctia cén bd, cdng chire, vién chirc trong co quan va phéan quyén sir dung,
dinh ky phéi hop Trung tdim Ung dung CNTT — Vién théng sao luu dit liéu phan
mém Vin phong dién tir d& dam bao an toan dif liéu.

5. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyen thong dé duoc hd tro, khéc phuc su cb
va huéng dan sir dung, van hanh phdn mém Vin phong dién tir hiéu qua.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Thu tnrong céc don vi truc thude S& ¢6 trach nhiém t6 chire thyuc hién
va chi dao céng chirc, vién chirc trong co quan minh thuc hién nghiém tac Quy ché
nay.

Piéu 11. Phong Td chirc can bd trién khai dwa cong tac st dung Hé thong van
phong di¢n tu lién théng nay vao tiéu chi thi dua hang nam.

Piéu 12. Vin phong S& huéng dan céc don vi truc thudc thuc hién Quy ché
nay. Pinh ky hang nam hodc ddt xuit, bao cdo Lanh dao S& tinh hinh quén ly, st
dung Hé thong vin phong dién tur lién thong.

Piéu 13. Trong qua trinh thue hién néu co van de phat sinh, vudng méc, cac co
quan, don vi phan anh kip thoi vé& Vin phong S dé tdng hop bdo cédo Uy ban nhan
dan tinh xem xét sira ddi, b6 sung./.
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