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1. MUC PiCH

Str dung phan mém quén 1y vin ban va diéu hanh dé tiép nhan, s6 hoa, khai
béo cdc thong s6 viin ban dén nhan duoe tir cde ngudn; s6 hoa, khai-bdo cdo théng
s6 van ban di do co quan, don vi ban hanh, thuc hién ky sb (néu cd) cic vin ban
chuyén cho céc co quan, don vi lién quan; phat hanh van béan theo chi dao cua thu
truéng co quan, don vi. Thuc hién ding ky vin ban dén bang co s& dit liéu van ban
dén trén may tinh va ding ky van ban di bang co s& dit liéu van ban di trén may
tinh theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 5 va Khoan 2 Diéu 9 Théng tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctia B Noi vu huéng dan quan 1y vin ban, 1ap
h6 so va ndp luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan.

2. PHAM VI

- Quy dinh vé quan 1y, van hanh va st dung phan mém quan ly van ban va
diéu hanh trong co quan S& va céc don vi truc thudc Sé Néng nghiép &PTNT.

- Puoc 4p dung dbi véi céan b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong (sau
day goi tit 1a can bd, cong chirc) tham gia quan ly, khai thac va sir dung phan mém
quan ly Vél‘} ban \{é didu ‘hénh tai cac co quan, don vi.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luét Giao dich dién tir ngay 29/11/ 2005;

- Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

- Luét Luu trit ngay 11/11/2011;

- Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ngay 22/6/2015;

- Luat An toan thong tin mang ngay 19/11/2015;

- Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh pht g dung cong
nghé thong tin trong hoat dong cuia co quan quan ly hanh chinh Nha nudc;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb didu cua Luat Luu trir,

- Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 quy dinh chi tiét thi hanh Luat
Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu ching thuc chit ky s;

- Quyét dinh s6 28/2018/QBP-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi twéng Chinh phi vé
viéc gui, nhén van ban dién tr gilta cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc;

- Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cta B truéng Bd Thong
tin va Truyén théng ban hanh Quy chuin k§y thuat qudc gia vé chu tric ma dinh
danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két ni céc hé thdng quan 1y vin ban va
diéu hanh;
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- Théng tu sb 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cta B6 truéng Bo
Théng tin va Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chuén ky thuat vé tng dung
cong nghé thong tin trong co quan nha nudc;

- Thong tir s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua Bo tmong B6 Thong
tin va Truyén thong quy dinh st dung chit ky s cho van ban dién ti¥ trong co quan
nha nudc;

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tic vin
thur;

- Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B0 truéng Bo Noi vu Quy
dinh tiéu chuén dit liéu théng tin dAu vao va yéu ciu bao quan tai lidu luu trit dién tir;

- Thong tu 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 ctia Bd truong Bo Qudc phong
huéng dén viéc cung cip, quan 1y, st dung dich vu chimg thue chit ky s6 chuyén
dung Chinh phu;

- Quyét dinh s6 10/2020/QD-UBND ngay 03/4/2020 ctia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc Ban hanh Quy ché tiép nhan, xi 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién
tur trong hoat dong cua cac co quan nha nudc thudc pham vi quan ly cua tinh Ninh
Binh trén Truc lién thong van ban;

- Quyét dinh s 37/2015/QD-UBND, ngay 28/12/2015 ctia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co céu tb chic
cia S& Nong nghiép & PTNT tinh Ninh Binh.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- Phén mém quan Iy vin ban va diéu hanh 1a phin mém tin hoc hoa cédc quy
trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc giri, nhén, luu tri, tim kiém vian ban, xu
Iy thong tin, giai quyét cong viéc trong cic co quan, don vi.

- Véin ban dién tir 13 van ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir liu.

- Thong diép dit liéu la thong tin dugc tao ra, dugc gui di, dugc nhéan va
duoc luu trit bang phuong tién dién tir.

- Tai khodn 13 tén (user name) va mét khéu (password) ding nhap dugc céap
cho mdi can b, cong chirc dé truy cap va sir dung hé théng phan mém quéan 1y vin
ban va diéu hanh.

- Trinh duyét 1a mdt phan mém tmg dung cho phép ngudi st dung xem va
tuong tac voi cac vian ban, hinh anh, doan phim, nhac, tré choi va cac thong tin
khac & trén mot cong/trang thong tin dién tirctia mot dia chi trén mang toan
ciu hoidc mang noi bg.




SO NONG QUY TRINH M3 hiéu: QT-VP-09
l}‘}g}"f;fu‘% QUAN LY, VAN HANH VA SUDUNG | Lin ban hanh: 01
NINH BINH VA PIEU HANH (VNPT - ioffice)
5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Cdc bucoc thuc hién quy trinh
S6 TT ‘I'rach nhiém I'rinh ty cong viéc Ghi cha
i Tén mién va tai khoan truy cdp hé
: Canboanthy théng quan ly van ban va diéu hanh
Dinh c}ang cua véan bgin dién tir duoc
2 Can bd van thu | trao doi trén phan mém Quan ly vén
ban va di€u hanh
3 Can bd vin thy | Chuén trao ddi thong tin
4 Can bg van thu | Tinh hop phép cua van ban dién tir
5 Céin b6 viin thir DE‘lIlh muc van .l3an ; trao d6i hoan
toan dudi dang dién tir
6 Cén bé-vin thir Vin ban }rao doi dudi dang dién tr
va ban giay
Quy dinh bat budc trong viéc su
7 Canbd van thu | dung phin mém quan 1y van ban va
didu hanh
8 Cén b0 van thu | Luu trit van ban dién tir
9 Cén bo van thu | Quy dinh sir dung chit ky s6
it el Truong hop ph?m mém quéan 1y vin
o e ban va diéu hanh gip su c¢b k§ thuat
Trach nhiém cia cac co quan, don vi
11 Can bd van thu | trong viéc st dung phdn mém quéan
ly van ban va diéu hanh
A : Trach nhiém cua céc can bd, cong
Cén bd, cong chuc, : e A g
12 e . chirc tham gia st dung phan mém
vién chirc AT L e
quan ly van ban va diéu hanh
13 Céan bo van thu | T6 chirc thuc hién

5.2. Dién gidi heu do

5.2.1. Tén mién va tai khodan truy cdp hé thong quan Iy vin ban va diéu hanh

- Tén mién chung d truy cép phan mém quan ly vin ban va didu hanh trong
caic co quan, don vi S& Nong nghi€ép va PTNT Ninh Binh la:
glvb.sonongnghiep.ninhbinh.gov.vn.

- Dinh dang tén tai khoan ctia can bo, cong chirc sit dung hé théng quan Iy
van ban va diéu hanh.
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+ Tai khoan ctia can bd, cong chirc dugc dat theo nguyén tac sau: tén day du
két hop véi ho va tén, khong cé diu tiéng Viét, khong viét hoa va khong str dung
khoang tréng theo dang <tén><ho va tén>

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

+ Dbi voi truong hop can b, céng chirc trong cung co quan, don vi c6 ho,
tén 16t va tén trung nhau thi vu tién nguoi co cép bac, chic vu 1anh dao dugc git
nguyén dinh dang tén tai khoan da dugc quy dinh tai Piém a Khoan 3 Diéu nay.
Céc truong hop khéc thi 4p dung thém sb thir tu 1, 2, 3... phia sau tén tai khoan.

Vi du: Trong co quan, don vi nhiéu can bé, cong chirc co cung tén la
Nguygn Vin An thi tai khoan dwoc dat theo thir tw wu tién la: nguyenvanan (néu la
cdn b, cong chire ¢é cdp bdc, chike vy ldnh dao); nguyenvananl, nguyenvanan?...
(d6i véi cdc truong hop khdc). q T

5.2.2. Dinh dang cua van ban dién tik duwoc trao doi trén phan mém Quan ly
van ban va diéu hanh

a) Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban dién tur.

- Thé thtrc va k§ thuét trinh bay vin ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu, Thong
tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cia Bé No6i vu va Vian phong
Chinh phu huéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban va cdc vin ban quy
pham phap luat khac c6 lién quan.

- Ky tu thé hién trong vin ban dién ti thuc hién theo Quyét dinh
s6 72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 ctia Thu tuéng Chinh phi vé viéc théng nhit
dung phong cht Unicode, B ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chuian TCVN
6909:2001 (B4 ma Unicode) trong trao ddi thong tin dién tir giita cic t6 chirc ctia
Pang va Nha nudc.

- Ngbn ngit sir dung trong phan mém quan ly vin ban va didu hanh bang
ngdn ngir tiéng Viét co dau.

b) Pinh dang tép dit liéu ctia van ban dién ti

Vin ban dién tir bao gdm vin ban dién tir ¢ thé chinh stra va vin ban dién
tir khong thé chinh sira, c6 dinh dang tép dit liéu duoc quy dinh nhu sau:

- Vian ban dién ti c6 thé chinh stra st dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu
chuin k¥ thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, .docx, xIsx, pptx hodc cac dinh dang
twong tu khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Véan ban dién to khong thé chinh stra 1a vin ban dang anh quét, duoc sb
hoa tir vin ban gbc (c6 chit ky ctia Thii truéng co quan va dau ctia co quan, don vi)
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sit dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chudn k¥ thuét (.pdf) hodc céc dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh cia phap luat.

- Vin ban dién tit dugc nén tir nhidu hojc mét.tép vin ban nham giam thiéu
dung luong. St dung dinh dang nén dir liéu theo tiéu chuén k¥ thuat (.zip) hoac céac
dinh dang tuong tu khéc theo quy dinh ctia phap luét.

¢) Dung luong céc vin ban dién tir duoc st dung dé dinh kém trén phan
mém quan 1y vin ban va diféu hanh khong qua 10MB.

5.2.3. Chuan trao doi thong tin

Tt ca thong tin trao d6i qua phdn mém quan 1y van ban va diéu hanh cta Sé
phai dam béo tuan thu theo céc yéu cau, tiéu chuan vé tng dung CNTT trong cic co
quan nha nuéc duge Chinh phu, co quan quan ly chuyén nganh ban hanh.

5.2.4. Tinh hop phap cua van ban dién tu

a) Gia tri phap ly cua van ban dién tu

Vin ban dién tir phit hop v6i phap luat vé giao dich dién tir c6 gia tri phéap ly
twong dwong vé6i vin ban gidy trong giao dich giita cdc co quan nha nude.

b) Hinh thirc van ban dién tir

- Thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban: P6i véi van ban quy pham phép
luat thuc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cuia
Chinh pht Quy dinh chi tiét m6t sé Piéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh vin
ban quy pham phap luat; Di véi van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh ctia
Nghi dinh 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong tc vén thur.

- Str dung bd ma céc ky tu tiéng Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 dé
thé hién céc ndi dung van ban dién tu.

c¢) Pinh dang van ban dién tu

- Dinh dang cc tai liéu 14 vin ban: *.txt, *.rtf, *.doc; *.docx, *.odt.

- Dinh dang céac tai liéu 14 bang tinh: *.csv, * xls, * xlIsx, *.ods.

- Pinh dang cac céc tai li€u chi doc: *.pdf.

- DPinh dang cac tai liéu la dd hoa, dd thi phuc vu quan ly chuyén nganh:
; Jpeg 2 r N r \ r

d) Trién khai Umg dung chit ky s6 nham thay thé dan viéc bat budc giri tai
liéu, van ban hanh chinh dang ban gidy (c6 chir ky va déng déu) bang hinh thirc
guri vin ban dién tir duoc xéc thuc bang chir ky s6 qua mang.

e) Vin ban dién tir duoc xé4c thue bang chit ky sb phai dugc thuc hién ding
theo quy dinh cua phap luat vé giao dich dién ttr. C4c loai tai lidu, vin ban hanh
chinh d& duoc xac thuc bang chit ky s6 va giii qua mdi truong mang thi khong phai
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giri thém vin ban gidy (ngoai trir céc tai liéu, vin ban theo quy dinh phai luu trit
ban gidy tai co quan nhan vin ban). ’
~..2.2.5. Danh myc van bhan trac doi hoan toan dudi dang dién tir

a) C4c vin ban duéi day phai duoc trao d6i hoan toan duéi dang dién tir:

- Trong pham vi ndi bd S& Néng nghiép va PTNT gdm: Vin ban cung cép
thoéng tin, vin ban phuc vu chi dao, didu hanh cta lanh dao; lich cong tac co quan;
céc chuong trinh, ké hoach cta co quan (néu can thiét); gidy moi hop néi bd; tai
lidu phuc vu hop; vin ban dé biét, dé bao cdo, xin ¥ kién; théng bdo chung cia co
quan; céc tai liéu can trao dbi trong qué trinh xtt Iy cong viéc;

- Gifta S& Néong nghiép va PTNT véi cc co quan Nha nuée khic nhau gdm:
Vin ban xin ¥ kién, gép ¥ d6i v6i du théo van ban; van ban dé biét, d& bao céo;
bdo cédo dinh k¥, bao cao s6 lidu théng ké, tong hop; giéy moi hop, tai liéu phuc vu
hop.

b) Tai liéu kém theo vin ban xin y kién, gép ¥, van ban dé biét, d béo cdo,
bao cdo dinh ky, bao cao sb liéu théng ké, téng hop, tai liéu phuc vu hop chi gui
dudi dang ban dién tur.

¢) C4c vin ban dién tir khong duoc quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu
nay nhung dap tmg mdt trong céc diéu kién sau:

- P4 duogc bén giri xac thuc béng chit ky sé hop 18 va giri qua mang dap ing
céc quy dinh ctia phép luat vé an toan théng tin;

- Vin ban phit hop véi phép luat vé giao dich dién tir;

- Bado dam d9 tin cdy, tinh toan ven va xac thuc ctia vin ban dién tir tir khi
vin ban dugc khai tao 14n dau dudi dang hoan chinh;

- Néi dung vin ban dién tir d6 c6 thé truy nhap, st dung duoc dudi dang
hoan chinh va c6 kha nang thuc hién dbi chiéu véi ban géc khi duoc co quan co
thAm quyén yéu cau.

5.2.6. Vén ban trao doi dwéi dang dién tir va ban gidy

Céc van ban dudi day dugc trao ddi dudi dang dién tir va ban gidy:

- Van ban quy pham phéap ludt khong phai vian ban mat;

- Vin ban, hé so, tai liéu trinh Tinh uy, HDND tinh va UBND tinh

- Vin ban hanh chinh gifta cac co quan, don vi truc thudc S& véi nhau, gitra
S¢ Noéng nghiép va PTNT véi cac Sé, ban, nganh, doan thé ctia tinh (trlr cac van
ban quy dinh tai Piém b Khoan 1 Diéu 6 Quy dinh nay).

- C4c loai vin ban khéng thudc quy dinh tai Piéu 6 nhung bén giri va bén
nhan cé du diéu kién k¥ thuat cho phép dé trao ddi dudi dang dién ti.
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5.2.7. Quy dinh bdt budc trong viéc sir dung phan mém qudn Iy véin ban va
diéu hanh

Vén ban, hd so c6 tinh mat, t6i mat va tuyét mét thuéc Danh muc bi méat nha
nudc, cée don thu khiéu nai, tb céo, cc théng tin nhay cam (nhung thong tin lién
quan dén linh vuc dan toc, ton gido, db6i ngoai chua c6 két luan clia co quan co
thdm quyén) hodc nhiing tai liéu mang tinh chét do6i truy khéng dugc cdp nhat, luu
trit va xir Iy trén phan mém quéan 1y vin ban va didu hanh.

5.2.8. Luu triv van ban dién tur

Viéc luu trit van ban dién tir phai ddm bao theo Piéu 7 va Piéu 8 tai Nghi
dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 ctia Chinh pha vé viéc quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé didu cia Luat Luu trit va cdc van ban quy pham phap luat
khéc c6 lién quan.

5.2.9. Quy dinh st dung chit ky sé

- Phdn mém quén ly vin ban va diéu hanh dugc tich hop chimg thu sb va
chit ky s6 chuyén ding cta tb chirc, ¢4 nhan dé x4c dinh tinh phap 1y clia cac vin
ban dién tir trao ddi gifta cac co quan, don vi. Van ban dién tir d& duoc ky s& phai
duoc tiép nhan va xur ly ding quy trinh dé dam bao tinh kip thoi, an toan, bao mat,
tin cay va xac thuec.

- Chit ky s va chig thu sb chuyén dung sir dung trong phin mém quan ly
van ban va diéu hanh do Ban Co yéu Chinh pha cung cép.

- Vin phong S& 1am thu tuc dé nghi Gidm déc S& Théng tin va Truyén
thong tinh cép chit ky s6 va ching thu s chuyén dung sir dung trong phan mém
quéan 1y vin ban va diéu hanh; huéng dén, kiém tra cac don vi st dung chit ky sO
va chimg thu sé ding quy dinh.

5.2.10. Truong hop phan mém qudn Ly vin ban va diéu hanh gdp su cé ky
thudt

Trong truong hop xay ra su cb k¥ thuét dan t6i phin mém quéan 1y vin ban
va diéu hanh tam ngimg hoat dong hodc khong bao dam tinh an todn cia vin ban
dién tu thi can bd dugc phan coéng phu trach quan tri mang, quan tri phé‘m mém
quéan 1y van ban va diéu hanh trong co quan, don vi cé trach nhiém:

- Thong bao ngay cho Thu trudng va nguoi st dung trong co quan, don vi
biét vé su cd, thoi gian tam dung, thoi gian bét dau st dung lai, cac bién phap tam
thoi dugce 4p dung trong thoi gian tam dung, cdc bién phap cép nhét vin ban vao
phan mém quan Iy van ban va diéu hanh khi bat dau sir dung lai.

- Tién hanh céc bién phép cdn thiét trong kha ning nhdm nhanh chéng khic
phuc, giai quyét sir ¢d, phuc hdi phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh.




SONONG QUYTRINH M hiéu: QT-VP-09
I{“H‘fgl‘?rfl;l‘% QUAN LY, VAN HANH VA SUDUNG | Lin ban hanh: 01
NONCTHON | - HANMENM OUAN LY VANBAN | Nedyiban hinh:. 2852070

NINH BINH VA DIEU HANH (VNPT - ioffice)

- Théng bao ngay cho Vin phong S, VNPT Ninh Binh dé duoc huéng dan,
khic phuc khi can thiét.

5.2.11. Trdch nhiém eia ede co quan, don vi trong viée stk dung phdn mém
quan Iy vin ban va diéu hanh

- St dung phan mém quan ly van ban va diéu hanh dé chi dao, diéu hanh, xu
ly cong viéc hang ngay cua co quan, don vi.

- Ban hanh quy ché sir dung phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh trong
ndi bd co quan, don vi dé chi dao, diéu hanh, xu ly van ban hang ngay. Tb chirc
thuc hién ding Quy ché nay va cac quy dinh khéc c6 lién quan.

- Quan ly va st dung chimg thu s6, chit ky sé chuyén dung tich hop trén
phan mém quan 1y van ban va diéu hanh theo ding quy dinh.

5.2.12. Trdch nhiém cua cdc can bg, cong chire tham gia sit dung phan mém
quén Iy vén ban va diéu hanh

a) Trach nhiém cua can bg, cong chuc

- Thuong xuyén st dung phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh theo tai
khoan da duoc cap dé giai quyét cong viéc dugc giao; xir Iy ding theo quy trinh
duoc co quan, don vi quy dinh, chiu trdch nhiém vé théng tin trao dbi trén phin
mém qua tai khoén sir dung ciia c4 nhén.

- Can by, cong chiic cd trach nhiém bao mat tai khoan dugc cép, thay dbi
mét khéu dang nhép, khong dé 16 hodc cung cép tai khoan cho ngudi khac biét.

b) Trach nhiém cua van thu co quan, don vi

Str dung ph:?m mém quan ly van ban va diéu hanh dé tiép nhén, sb héa, khai
bo céc théng s6 vin ban dén nhan dugc tir cac ngudn; sé héa, khai bdo céc thong
s6 van ban di do co quan, don vi ban hanh, thuc hién ky s6 (néu cO) cac van ban
chuyén cho céc co quan, don vi lién quan; phat hanh van ban theo chi dao cua thu
truéng co quan, don vi. Thyc hién dang ky van ban dén bang co sé dit liéu vin ban
dén trén may tinh va dang ky vin ban di bing co s& dif liéu vin ban di trén mdy
tinh theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 5 va Khoan 2 Piéu 9 Thong tu s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cua B6 Néi vu huéng dan quan ly vin ban, lap
hd so va ndp Iuu hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

c¢) Trach nhiém cta can bd quan tri mang, quan tri phﬁn mém

- Pé xuét véi Thu truéng co quan, don vi viéc cép phat, thu hdi, stra dbi, bd
sung tai khoan va phan quyén sir dung phan mém quén 1y vin ban va diéu hanh.
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- Tao 18p, quan ly tai khoan nguoi sir dung; quan tri hé théng danh muc
trong phan mém quan ly van ban va diéu hanh, truc tiép stra d6i, bd sung khi c6 su
thay déi vé co céu td chitc trong ndi bd co quan, don vi.

- Hd trg, huéng dan can bd, cong chic trong co quan, don vi st dung, vin
hanh phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh; phdi hop véi VNPT Ninh Binh
khic phuc su c¢b (néu c6) va cap nhat, ning cip phan mém quan ly van ban va diéu
hanh.

- Tham muu Lanh dao co quan, don vi thuc hién ché do bo céo S& Noéng
nghiép va PTNT (théng qua Vin phong S&) dinh ky, dot xuat v& viéc sir dung phén
mém quén 1y vin ban va didu hanh.

5.2.13. T6 chirc thuc hién

- Vin phong Sé chi tri t chic trién khai, huéng dan thuc hién Quy ché nay;
theo dbi, kiém tra dinh ky bao cdo UBND tinh tinh hinh trién khai ctia céc co quan,
don vi.

- Phong Ké hoach Tai chinh Sé tham muu, trinh UBND tinh phé duyét kinh
phi hang nim cho céng tac quan ly, duy tri, van hanh va kinh phi néng cip, mé
rong phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh trong cac co quan, don vi thude So
Nong nghiép va PTNT.

- Phong T6 chitc Can bd tham muu, trinh Lanh dao S& dua viée sit dung
phin mém quén ly vin ban va didu hanh vao tiéu chi thi dua hang nim va 1dng
ghép vao chi tiéu danh gid cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chirc
tai cac co quan, don vi thudc So.

- Thu truéng cac co quan, don vi chi trach nhiém truéc Gidm déc S& vé viée
t6 chirc trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan 1y ctia minh.

6. BIEU MAU: Khong

7.HO SO CAN LUU: Khong
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