i,

1

UBND TiNH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP & PTNT Poc lap - Ty do - Hanh phiic
$6:/ 84/QD-SNN Ninh Binh, ngdy o/ 7 thdng 6 ndm 2018
: QUYET DINH

Ban hanh Quy ché vé ¢uan Iy, vin hanh va sit dung phin mém quan Iy vin ban
va diéu hanh ciia S& Nong nghiép & Phat trién nong thon Ninh Binh

GIAM POC SO NONG NGHIEP & PTNT NINH BINH

Can ct Luat Giao «ich dién tir ngay 29/11/2005;

Can ctt Ludt Cong ';1ghé Théng tin ngay 29/6/2006;

Cin ct Nghi dinh 36 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 ctia Chinh pht vé Ung
dung cong nghé théng tin trong hoat dong ctia co quan quan ly hanh chinh Nha nuéc;

Cin cir quydt dini: s& 37/2015/QD-UBND ngay 28/12/2015 clia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc ban nanh quy dinh chtc ning, nhiém vy, quj(én han, co cAu tb
chite cia S& Nong nghiés &PINT;

Xét d& nghj ciia Chanh Vin phong S,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan Iy, van hanh va sir
dung phin mém quéan Iy vin ban va diéu hanh cia S& Nong nghié¢p & PTNT Ninh
Binh.

Pidu 2. Quyét dink nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vi phong S&; Thi truéng céc don vi trie thude Sd; va cde cd
nhén c6 lién quan chju ti4ch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. "

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT-VP.
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Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng dp dung

1. Quy ché nay ‘,quy dinh vé quan ly, vén hanh va st dung phf?m mém quan
Iy van ban va diéu hanh trong co quan S& va cac don vi truc thude S& Nong
nghiép &PTNT (sau day goi chung la co quan, don vi).

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi v6i can bd, cong chirc, vién chire, nguoi
lao ddng (sau ddy goi tit 1a cin b, cong chirc) tham gia quén Iy, khai thac va st
dung phin mém quan ly vdn ban va diéu hanh tai céc co quan, don vi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Phdan mém qudn Iy van ban va diéu hanh 13 phin mém tin hoc ho4 c4c
quy trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc giri, nhan, luu trit, tim kiém vén
ban, xir ly théng tin, g}éi quyét cdng viée trong cac co quan, don vi.

2. Véin ban dién tie 12 van ban duge thé hién dué6i dang thong diép dit liéu.

3. Théng diép dir liéu 14 théng tin dugc tao ra, duge gui di, duge nhén va
duoc luu trit bang phirong tién dién tir.

4. Tai khoan 14 tén (user name) va mat khiu (password) dang nhép dugc
cip cho mdi can bd, cong chirc dé truy cap va st dung hé thong phin mém quan
Iy vin ban va didu harh.

5. Trinh duyét 13 mot phan mém ung dung cho phép ngudi st dung xem
va tuong tac voi céc van ban, hinh anh, doan phim, nhac, trd choi va céac thong
tin khéc & trén mot cong/trang thong tin dién tir cia mét dia chi trén mang toan
cau hodc mang ndi bo. ‘

Piéu 3. Tén mién va tai khoan truy cip hé théng quéin Iy viin bin va
diéu hanh ,

1. Tén mién chung dé truy cap phin mém quan Iy vin ban va diéu hanh
trong cac co quan, don vi S& Nong nghiép &PTNT Ninh Binh  la:
qlvb.sonongnghiep.ninhbinh.gov.vn.

2. Dinh dang té+ tai khoan cla can b, cong chirc sit dung hé thong quan
ly viin ban va diéu hanh.



a) Tai khoan ctia can b, cdng chirc duge dit theo nguyén téc sau: tén diy
du két hop véi ho va tén, khong c6 déu tiéng Viét, khong viét hoa va khong st
dung khoang tréng theo dang <tén><ho va tén>

Vi du: Tai khodn cua Nguyén Vin An sé la: nguyenvanan

b) Péi véi truong hop can bg, cdng chire trong cung co quan, don vi ¢6
ho, tén 16t va tén m‘mg nhau thi uu tién nguoi c6 cép béc, chirc vu ldnh dao duge
gitt nguyCn dinh dang tén tai khoan da duoc quy dinh tai Diém a Khoan 3 Didu
nay. Cac trudng hop khéc thi 4p dung thém sé thtr ty 1, 2, 3... phia sau tén tai
khoan.

Vi du: Trong ¢z quan, don vi nhiéu cdn bd, céng chire ¢é cung tén la
Nguyén Vin An thi ti khodn duoc dit theo thir tw wu tién la: nguyenvanan (néu
la can bg, cong chire cé cd:p bdc, chirc vu ldnh dao);, nguyenvananl,
nguyenvanan2... (doi véi cdc treong hop khdc).

Diéu 4. Pinh dang ciia vin ban dién tir dwgc trao ddi trén phin mém
Quén Iy viin bén va diéu hanh

1. Thé thire va L.y thudt trinh bay véan ban dién tu.

a) Thé thirc v& k§ thuat trinh bay vén ban thuc hi¢n theo quy dmh tai
Théng tu s6 01/2011 TT-BNVngay 19/01/2011 cta B6 Noi vu huéng din thé
thuc va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh, Thong twr 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06/5/2005 cua Bo Noi vy va Vin ph&mg Chinh phii huéng dan thé
thire va ky thuét trmh bay vin ban va cic vin ban quy pham phap ludt khac c6
lién quan.

b) Ky tu thé hién trong vin ban dién tir thuc hién theo Quyét dinh
56 72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 cia Thi twéng Chinh pht vé viéc théng
nhit ding phong chit Unicode, Bo mé céc ky tur chit Viét theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 (Bd ma Ulicode) trong trao ddi thong tin dién tir gitta céc td chire
cua Dang va Nha nud:. :

¢) Ngén ngit sti dung trong phan mém quén 1y vin ban va diéu hanh bang
ngdn ngit tiéng Viét ¢ diu.

2. Dinh dang t&p dit liéu ctia vin ban dién tir

Vin ban dién tr bao gdm vin ban dién tir ¢6 thé chinh stra va van ban
dién tir khong thé chir h stra, ¢6 dinh dang t€p dif liu duoc quy dinh nhu sau:

a) Van ban diéa tir cd thé chinh stra st dung dinh dang tép dit liéu theo
tiéu chuan k¥ thuat 1, .odt, rtf, .doc, xls, .ppt, .docx, xlsx, pptx hodc cac dinh
dang tirong tur khac th =0 quy dinh ctia phap luét.

b) Viin ban dién tir khéng thé chinh sira 12 vin ban dang anh quét, dugc )
héa tir vin ban géc (co chit ky cua Thi trudng co quan va diu ciia co quan, don




vi) st dung dinh dang t&p dit li¢u theo tiéu chuin k¥ thuat (.pdf) hodc cdc dinh
dang tuong tu khic theo quy dinh cla phéap luét. .

¢) Vian ban dién tir duge nén tir nhidu hoic mot tép van ban nhim giam
thidu dung luong. Sir fung dinh dang nén dit liéu theo tiéu chuin ky thudt (.zip)
hodc céc dinh dang tuong tu khdc theo quy dinh cuia phap luét.

3. Dung luong cdc vin ban dién tir duoc st dung dé dinh kém trén phén
mém quan 1y vin ban va diéu hanh khong qua 10MB.

Didu 5. Chuén trao ddi thong tin

Tét ca théng tin trao déi qua phan mém quan 1y vin ban va dicu hanh cta
S& phai dam bao tudn thi theo cac yéu clu, tiéu chuén vé img dung CNTT trong
cac co quan nha nuée dirge Chinh phil, co quan quan ly chuyén nganh ban hanh.

Piéu 6. Tinh h:/p phéap ciia viin ban dién tir

1. Gié tri phap !y ctia vin ban dién t

Vin ban dién t¢ phu h0'p v6i phap luat vé giao dlch dién tr co gia tri phap
Iy twong duong véi vin ban gidy trong giao dich giita cic co quan nha nude.

2. Hinh thtrc vén ban dién tur :

a) Thé thire va k§ thuat trinh bay van ban: P4i véi van ban quy pham
phdp Iuit thuc hiér theo quy dinh cia Nghi dinh 34/2016/NB-CP ngay
14/5/2016 ctia Chinh phti Quy dinh chi tiét mdt s6 Diéu va bién phép thi hanh
Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat; P6i véi van ban hanh chinh thuc
hién theo quy dinh cia Thong tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 ctia Bo
trudng Bo Noi vu hudng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh.

b) S dung bo md cac ky tr tiéng Viét theo tiéu chuidn TCVN
6909:2001 dé thé hién cc ndi dung vin ban dién tr.

3. Dinh dang vin ban dién tr

a) Dinh dang c¢.c tai liéu la vin ban: *.txt. *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt.

b) Pinh dang cac tai liéu la bang tinh: *.csv, *.xls, *.xlsx, *.ods.

¢) Binh dang céc cac tai liéu chi doc: *.pdf.

d) Pinh dang cec tai liéu 1a dd hoa, db thi phuc vu quan Iy chuyén nganh:

*.jpeg.

4. Trién khai tiig dung chit ky s nhim thay thé din vigc bat bude guri tai
lidu, vin ban hanh ch:nh dang ban gidy (c6 chit ky va déng ddu) bang hinh thire
g1 van ban dién tir duge xac thuc béng chit ky 56 qua mang.

5. Vin ban d1¢n ttr duge xac thuc bing chit ky sb phai dugce thyc hién
dung theo quy dinh c1.'j,a phap Tudt vé giao dich dién tir. Céc loai tai liéu, viin ban
hanh chinh da duge xéc thuc bing chir ky sb va gli qua méi trudng mang thi
khong phai g1 thém +an béan gidy (ngoai trir céc tai lidu, van ban theo quy dinh
phai Iuu trir ban gidy zi co quan nhén vin ban).
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Piéu 7. Danh muyc vin ban trao ddi hoan toan duéi dang dién tir

1. Céc vin bén Judi day phai duoce trao d6i hoan toan dudi dang dién tr:

a) Trong pham vi ndi bo S Nong nghiép &PTNT gdm: Vin ban cung cép
thong tin, van ban pk'uc vu chi dao, diéu hanh cta lanh dao; lich cong tac co
quan; cdc chuong trinn, ké hoach cia co quan (néu can thiét); gidy mai hop ndi
bo; tai liéu phuc vu “op; van ban dé biét, dé bao cdo, xin N kién; thong bao
chung ctia co quan; c2¢ tai liéu can trao ddi trong qué trinh xir ly cong viéc;

b) Gifta S& Nong nghiép &PTNT véi céc co quan Nha nude khac nhau
gbm: Vin ban xin y kin, gép ¥ d6i voi du thao vin ban; van ban dé biét, dé bao
c40; bdo cdo dinh ky, bdo cdo sé liéu théng k&, tdng hop; gidy mdi hop, tai licu
phuc vu hop. :

2. Tai liéu kém. "theo vin ban xin v kién, gép ¥, van ban dé biét, dé bao
céo, bdo céo dinh k¥, bdo cdo sb liéu théng ké, téng hop, tai licu phuc vu hop
chi gtri duoi dang ban dién tir.

3. Céc van ban /fién tir khéng duoc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu
nay nhung dap (g m it trong cc didu kién sau:

a) Ba dugce bén auri xac thye béng chir ky sb hop 1€ va gl qua mang dap
g cac quy dinh cta shap luat v& an toan thong tin;

b) Vin ban phtt hop véi phép ludt vé giao dich dién tr; ‘

¢) Bao dam d¢ tin cdy, tinh toan ven va xac thuc ctia van béan dién tir tir
khi van ban dugc khé tao lan dau duéi dang hoan chinh;

d) Noi dung vin ban dién tir d6 ¢6 thé truy nhép, st dung duoc dudi dang
hoan chinh va cé kha adng thue hlen déi chiéu véi ban gde khi duge co quan ¢ co
tham quyén yéu ciu. ‘ '

Piéu 8. Vin b a trao d6i dudi dang dién tir va ban gidy

Céc vian ban du-¥i day dugc trao d6i dudi dang dién tir va ban gidy

a) Vin ban quy ‘pham phép luat khong phai vin ban mét;

b) Vin ban, hd 50, tai lidu trinh Tinh Gy, HDPND tinh va UBND tinh

¢) Van ban harh chinh gifta cic co quan, don vi tryc thudc S& véi nhau,
gitta S& Nong nghiép £PTNT vai cdc S, ban, nganh, doan thé ctia tinh (trir céc
vén ban quy dinh tai E%iém b Khoan 1 Piéu 6 Quy dinh nay).

d) Céc loai var ban khéong thube quy dinh tai Piéu 6 nhung bén giri va
bén nhan cé du diéu kién ky thuét cho phép dé trao dbi dudi dang dién tir.

Picu 9. Quy diuh bit budc trong viéc sir dung phan mém quan ly vin
bén va diéu hanh ,

Vian ban, hd s¢ 26 tinh mat, téi mat va tuyét mat thudc Danh muc bi mét
nha nude, cac don thir khidu nai, td céo, cac thong tin nhay cam (nhitng thong
tin lién quan dén linh vuc déan toc, t6n gido, dbi ngoai chua cé két luan cua co
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quan c6 thdm quyén) hodc nhitng tai liéu mang tinh chét doi truy khong duoc
cap nhat, luu trit va XU I trén phdn mém quan Iy vn ban va diéu hanh.

Piéu 10. Luru tiffr van ban dién tir

Viée Iuu tri vin ban dién tir phai dam béo theo Piéu 7 va Piéu 8 tai Nghi
dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh phu vé viée quy
dinh chi tiét thi hanh 'mot sé diéu ctia Luét Luu trit va cdc vin ban quy pham
phéap ludt khac co lién quan.

Diéu 11. Quy djnh si dung chir ky s6

1. Phén mém quén 1y van ban va diéu hanh duoc tich hop chimg thu sé va
chit ky s6 chuyén d-g cia td chire, ¢4 nhén dé x4c dinh tinh phép Iy cta cic
van ban dién tir trao doi gifra cc co quan, don vi. Vin ban dién tir da dugc ky s6
phai dugc tiép nhan va x Iy ding quy trinh & dam bdo tinh kip thoi, an toan,
bao mét, tin cdy va xde thye.

2. Chir ky sb va ching thu s6 chuyf:n dung sur dung trong phan mém quan
Iy vin ban va diéu hanh do Ban Co yéu Chinh phu cung cép.

3. Vin phong S¢& lam thi tyc d& nghi Gidm ddc S& Théng tin va Truyén
théng tinh cAp chit ky 'sé va ching thu s chuyén ding sit dung trong phin mém
quan ly véan ban va di¢.u hanh; hudng dan, kiém tra cac don vi st dung chir ky sd
va chiing thu s ding quy dinh.

Piéu 12. Tmmqg hop phin mém quan Iy viin ban va diéu hanh gip s
6 ky thuit

Trong trudng hop xdy ra su cb k¥ thuat dan t6i phan mém quan ly van
ban va didu hanh tam ngimg hoat déng hodc khong bio dam tinh an toan cia
vin ban dién tir thi cin bo duge phin céng phu trach quéan tri mang, quan trj
phdn mém quan Iy v ban va diéu hanh trong co quan, don vi ¢6 trach nhiém:

1. Théng bao n*;ay cho Thu trudng va ngudi st dung trong co quan, don
vi biét vé su b, thoi gian tam dimg, thoi gian bat dau st dung lai, cac bién phép
tam thoi dugce ap dung trong thoi gian tam dimg, céc bién phap cép nhét van ban
vao phin mém quan l} viin ban va diéu hanh khi bt dau sir dung lai.

2. Tién hanh c:c bién phap can thiét trong kha ning nham nhanh chong
khic phuc, gidi quyét su ¢6, phuc héi phén mém quan 1y van ban va diéu hanh.

3. Thong bao nfgay cho Vin phong S&, VNPT Ninh Binh dé dugc hucmg

dan, khéc phuc khi can thlet
Chuwong 11
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CO QUAN PON VI TRIEN
KHAI SU DUNG YHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH ~

Bleu 13 Tracnz nhiém ciia cdc co quan, don vi trong viéc sir dung
phin mém quin 1y v.in ban va diéu hanh
: 5



1. Str dung phén mém quan 1y viin ban va diéu hanh dé chi dao, diéu hanh,
xu Iy cong viéc hang 1.gay cua co quan, don vi.

2. Ban hanh quy ché sit dung phin mém quéan Iy vin ban va didu hanh
trong ndi bo co quan, fon vi dé chi dao, didu hanh, xir Iy van ban hang ngay. T
chire thyc hién ding Ciay ché nay va céc quy dinh khéc c6 lién quan.

3. Quan ly va s't dung chimg thu s8, chit ky sb chuyén dung tich hop trén
phidn mém quan ly vin ban va didu hanh theo dung quy dinh.

Bleu 14. Trach nhi¢m cia cdc cdn bg, céng chirc tham gia sir dung
phin mém quén Iy viin ban va diéu hanh

1. Tréch nhi€m cua cén b, cong chirc

a) Thuong xuy’n st dung phin mém quan 1y vin ban va didu hanh theo
tai khoan da duoc (:51]i dé giai quyét cong viéc duge giao xu ly ding theo quy
trinh ducrc co quan, d m vi quy dinh, chiu trich nhiém vé thong tin trao déi trén
phan mém qua tai khean sir dung ctia ¢4 nhan.

b) Can bg, cong chirc c6 trach nhiém bao mdt tai khodn dugc cp, thay déi
mat khau ding nhép, } hong dé 16 hoic cung cAp tai khoan cho ngudi khic biét.

2. Trach nhiém wha vin thu co quan, don vi

Str dung ph?m mém quéan ly vin ban va diéu hanh dé tiép nhéan, s hoa,
khai béo c4c thong sb vén ban dén nhan duoc tir cc ngudn; s hoa, khai béo céc
thong sb vin ban di da co quan, don vi ban hanh, thuc hién ky sb (néu cO) céc
vin ban chuyén cho ¢ .1c €O quan, don vi lién quan; phéat hanh vian bén theo chi
dao ctia thu trudng cc quan, don vi. Thuc hién ding ky vin ban dén bang co s&
dit ligu van ban dén trén mdy tinh va diing ky vin ban di bing co so di liu vin
ban di trén mdy tinh tI iz0 quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 va Khoan 2 Diéu 9 Thong
tr s 07/2012/TT-BNV ngdy 22 thang 11 nim 2012 cia BO Noi vu huéng din
quan ly vdn ban, 18p h. ) s0 va ndp luu hé so, tai lidu vao luu trit co quan.

: 3. Trach nhiém zia cén bd quan tri mang, quan trj phan mém

a) Dé xuét voi l“hu truong co quan, don v viéc cp phat, thu hdi, stra ddi,
bd sung tai khoan va phan quyén sit dung phin mém quan ly vin ban va diéu
hanh. ‘

b) Tao lép, quan ly tai khodn ngudi str dung; quén trj hé théng danh muc
trong phan mem quan ly van ban va diéu hanh, truc tiép stra déi, bd sung khl co
su thay d6i vé co cau LO chire trong ndi bd co quan, don vi. :

¢) Ho tro, huérz dan cén bo, cdng chuc trong co quan, don vi sit dung,
vin hanh phdn mém "quén Iy vin ban va didu hanh; phéi hop v6i VNPT Ninh
Binh khic phuc su ¢é. (neu ¢6) va cdp nhét, nang cip phin mém quan ly van ban
va diéu hanh. :




d) Tham muu Le”mh dao co quan, don vi thyc hién ché d0 bao cao S&
Nong nghiép &PTNT (thong qua Vin phong S&) dinh ky, dot xudt vé viée sir
dung phan mém quan }y van ban va diéu hanh.

: Chwong III.
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 15. Khen Jthu’()'ng va xir Iy vi pham

1. Trén co s két qua thanh tra, kiém tra va tng hop bao cdo, Vin phong
S& phéi hop ciing phonrr T6 chire Cén bé tham muru cho Lanh dao S& hinh thire
khen thucmg doi véi nhung co quan, don vi va ca nhan Gmg dung cé hiéu qua
phén mém quan ly vl ban va didu hanh.

2. Viée str dung phin mém quan Iy vin ban va diéu hanh tai cic co quan,
don vi la ti€u chi danl, gia khi binh xét cc hinh thirc thi dua, khen thudéng hang
nam. ¢

3. Cac hanh vi vi pham quy dinh Quy ché nay, tiy theo mtc dd vi pham
s& bi xtr Iy theo céc quy dinh ctia phép luét. :

Diéu 16. T chrre thye hién

1. Vin phong S& chil tri t6 chirc trién khai, huéng din thyc hién Quy ché
nay; theo ddi, kiém tr,a dinh k¥ bédo cao UBND tinh tinh hinh trién khai cta céc
co quan, don vi.

2. Phong Ké h¢ ach Tai chinh S& tham muu, trinh UBND tinh phé duyet
kinh phi hang ndm cho cong téc quan ly, duy tri, van hanh va kinh phi nang cip,
mo rong phan mém ruan Iy vin ban va diéu hanh trong cic co quan, don vi
thudc S& Nong nghié; &PTNT. %

3. Phong Tb Chd’C Cén b6 tham muru, trinh Lanh dao S& dua viée sir dung
phin mém quan ly v ban va didu hanh vao tiéu chi thi dua hang nim va long
ghép vao chi tiéu dana gid cai cach hanh chinh, cai \,ach ché d6 cong vu, cong
chtrc tai cic co quan, Jon vi thudc Sé. : :

5. Tha truong (ac co quan, don vi chi trach nhiém trudc Giam doc S& vé
viée t6 chirc trién khai, thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan Iy cta minh. -

Trong qua trink thu’c hién, néu gap vudng mic, phat sinh céc co quan, dcm
vi phan anh v& Vian p1ong S¢ dé tdng hop, bao cdo Uy ban nhan dén tinh xem
xét, quyét dinh./. Wk/



