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

TINH PAK LAK Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 38 /2016/QD-UBND Dk Lak, ngaydgthdngil ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quan ly, sitr dung Hé théng Quan ly vin ban
va Diéu hanh trong hoat djng cia co quan pha nudc
trén dia ban tinh DAk Lik

UY BAN NHAN DAN TiNH PAK LAK

Can ctr Ludt Té chike chinh quyén dia phuong, ngay 19/6/2015,

Can cie Ludt Cong nghé thong tin, ngay 29/6/2006,

Cén cir Ludt An toan thong tin mang, ngay 19/11/2015;

Cdan cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP, ngay 10/4/2007 cua Chinh
phii vé Ung dung cong nghe thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nuoc,

Can cir Nghi quyét s6 36a/NQ-CP, ngay 14/10/2015 cua Chinh phi vé
Chinh phu dién tu;

. Can cir Chi thi s6 15/CT-TTg, ngay 22/5/2012 cua Thi tuéng Chinh phi

Ve 1ang cuong si dung vin ban dién tir trong hoat déng cia co quan Nha nuce;

Theo dé nghi cua Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong tai T trinh s6
80/TTv-STTTT ngay 18/11/2016.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh quan ly, st dung
Hé théng Quén Iy vin ban va Diéu hanh trong hoat dong cla co quan Nha nudc
trén dia ban tinh Dak Lak.

Pidu 2. Giao S& Thong tin va Truyén thong chu tri, phéi hop véi cac S6,
ban, nganh; UBND céc huyén, thi x4, thanh phd trién khai, thyc hién Quyét dinh
nay.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay 99/ 44/2016.
Chanh Van phong UBND tinh, Gidm dbc cac S&, ban, nganh & tinh; Chu
tich UBND cac huyén, thi x3, thanh phd; Thu trudng cdc co quan, don vi, £
chtrc, c4 nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ =
TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
=RHO CHU TICH

Noi nhin

- Van phong Chinh pht;

- Bo Théng tin va Truyén thong;
- TT Tinh dy, TT HDND tinh; v 7
- Doan Pai biéu Quoc hdi tinh; P
- CT, cac PCT UBND tinh; !’ P
- UBMTTQVN tinh;
- Vu Phap ché - B TT&TT;

- Cuc kiém tra vin Han QPPL - B9 Tu phép;
-Nhu Diéu 3;
- S& Tu phap;
- Bao Dak Lak, Pai PTTH tinh, Céng TTDT tinh;
- VP UBND tinh: CVP, cac PCVP;

- Luu: VT, TH, KGVX (T.80).

Nguyén Tuén Ha







UY BAN NHAN DAN
TINH PAK LAK

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH

Quan ly, str dung Hé théng Quan Iy vin ban va Piéu hanh
trong hoat dgng cita co' quan Nha nuéc trén dia ban tinh Pik Lik

(Ban

héanh kém theo Quyét dinhsé: 58 /201 6/0D-UBND
ngay £9/11/2016 ciia UBND tinh Pdk Lék)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
_ Quy dinh ndy quy dinh vé quan ly, st dung Hé théng Quan 1y vin ban va
~ Diéu hanh trong hoat dong cua 0 quan Nha nuoc tren dla ban tmh Dak Lak (g01
~chiing 14 he théng). R
Piéu 2. Pdi twgng ap dung
Ap dung d6i v6i céc co quan Nha nuée, can bd, cong chire, vién chirc ¢6
lién quan dén hoat dong quan ly, sit dung Hé théng Quan 1y vin ban va Piéu
hanh cua tinh (goi chung la cac co quan, don vi va c4 nhén).
Piéu 3. Giai thich tir ngi

1. Hé théng Quadn Iy van ban va Diéu hanh 14 hé théng phin mém tin hoc
hoa hoat ddng quan ly van ban, di€u hanh cong viéc, luu trlt vdn ban dién ti

phuc vu cdng tac
Van phong dién
2. H6 so cd

luan chuyen thes
quan, don vivac

3V an- ban
k¥ thuét dugc thé
4. Dir liéu

tinh va dugc 1tru)
vao dit liéu dé tri
5. Théng d

ly va dugc luu tri
6. Co s dir

nhau va dugc luy
phép nguod1 ding

7. Tai khod

hanh chinh hang ngay trong cac co quan, don vi hay con goi la
1.

ong viéc 1a tap hop vén ban, tai liéu c6 lién quan trong qua trinh
b doi, gidi quyet cdng viéc thudc pham vi, chirc ndng cua co
4 nthén tiép nhan xtr Iy trén hé thong.

hién dudi dang thong diép, dit liéu dién tir.
dién tir 1a cac thong tin cua déi twong duoc luu trit trén mdy

/én dua tr may tinh nay dén may tinh khac: Cé thé truy nhap
ch xuét ra cac thong tin.

iép dién nr 1a thdng tin dugc tao ra, dugc g di, dugc nhén, xr
t bang phuong tién dién tu.
ik ligu 1a tap hop dir heu duoc td chire ¢6 chu tric lién quan véi

| trt trong méy tinh. Co s¢ dit liéu duge thiét ké, xay dung cho
Iuu trit di liéu, truy xuat thong tin hogc cép nhat dir liéu.

mm(account) la Tén (user name) va Mat khau (password) dung

L]

dién nr-la-van ban.dugc s hoa trén cic cong cu, phuong tién ...
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| ;
dé dang nhap Vézo hé thong; m01 co quan, don vi va ca nhén duoc cap mot tai

khoan dé dang n{hap vao hé¢ thong
8. Domain(tén mién) 1a mot dia chi dinh danh dan t6i Hé théng Quan ly

vidn ban va qu\l hanh, hay con goi la tén mién truy cip clia hé théng trén

internet. |
|

9. Suba’on‘yains (cdc mién con) 14 tén mién con cia domain, hay con goi la
cac mié€n con dqqc phén cép dia chi truy cép trén internet cho céc co quan, don
Vi |

. ChwongII
QUAN LY HE THONG

Diéu 4. quén Iy, van hanh h¢ théng

; 1. He thoflc duoc quan ly, vén hanh tap trung | tai Trung tam tich hop dit
11eu tmh thuoc S& Thong tin va Truyén thong quan 1y, hé théng su dung tén
mién chinh thu¢ trén internet la: http:/qlvb.daklak.gov.vn; moi co quan, don
vi phan cdp mot subdomains dé truy cap trén internet la
http://qlvb.<térpc0rquan,d(rnvg>.daklak.gov.vn.

2.5¢ Thdng tin va Truyén thong c6 trach nhiém nhu sau:

a) Phan quyen quan tri subdomains cho cac co quan, don vi; quan ly viéc
cap phét tai kh¢)an st dung cua cac co quan, don vi trén céc subdomains va
cOng tac an toaq thong tin trén toan hé thong.

b) Bam bao vé ha tang k¥ thuét, kinh phi cho hé théng hoat dong lién tuc.
To chirc quan ly, vén hanh, phat | trién hé thong dam bdo ti€u chudn ky thuat, yéu
cau theo tinh chat cong viéc; Trién khai cdc giai phap vé luu trit dit liéu theo quy
dinh phép luat \Aan thu, luu trit va bao mat cho hé thong.

c) Huorng dan st dung va trién khai cong tac quén tri cic subdomains;
_,_‘dono thoi ho trg cac co quan, don vi khai thac, su dung he thong dung quy trmh
muc dich va ph?xt huy hiéu qua cao. )

3. Céc co quan, don vi va ca nhan ¢o trach nhiém:

a) Tiép nhan quan ly, quan tri, truy cap su dung theo phén quyén trén cac
subdomains dug¢c phéan h¢ trén hé thdng; quy tic quan ly, truy cép st dung trén
phan hé céc subdomains cia cac co quan, don vi hoat dong trén internet la:
http://qlvb. <tencuac0rquan donvi>.daklak.gov.vn

b) Cép phat hogc huy bo tai khoan str dung dbi v6i can b9, cong chirc,
vién chirc c6 11§n quan thudc tham quyen quan 1y va trién khai cong tac an toan
thong tin ca nhdn khi st dung hé thong.

¢) Ban hanh quy dinh st dung noi bo, trién khai diy manh cac hoat dong
. str dung vén bdn dién tir va quan ly, diéu hanh cong viéc clia co quan, don vi
trén hé thong.




Piéu 5. Ca
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p phat tai khodn sit dung

1. Tai khoan dang nhép duoc cap phat cho co quan, don vi va ca nhén
ddng bd véi tai khoan trén Hé thdng thu dién tir cong vu (email cong vu cua

tinh), cu thé nhur:

a) Dbi v&i nguoi dung st dung
- Tai khoan ctiia Chu tich va cac Phé Chu tich UBND tinh dét tén theo quy

<ho va tén déy di>@daklak.gov.vn

- Tai khoan clia can bd, cong chirc, vién chirc lién quan dat tén theo quy

<tén, ho va chit lot viét tét>@<tén co quan, don vi>.daklak.gov.vn

b) Tai khoan ctia cac S&, ban, nganh cép tinh

~==F31 kKhoarr dai dién-cta-cac-S&,-ban;-nganh cap-tinh-la tai khean.clia Van . one

phong don vi do,

ddt tén theo quy tac:

vanphong@<tén S¢, ban, nganh viét tit>.daklak.gov.vn

- Tai khoan cua céc don vi truc thudc cua cip S&, ban, nganh dit tén theo

quy tac:

<téndonvitructhudc>@<tén S&, ban, nganh(co thé viét tét)>.daklak.gov.vn
¢) Tai khodn ctia UBND céc huyén, thi x4, thanh phé-

- Tai khoan dai dién cua UBND céc huyén, thi x4, thanh phé la tai khoan
cua Van phong HOND va UBND, dit tén theo quy tac:

vanphong@<ténhuyén,thixa, thanhph6>.daklak.gov.vn
- Tai khoan céc phong, don vi truc thudc UBND céc huyén, thi x4, thanh

phd

<tenphong, dornv1>@<tenhuyen thixa, thanhph6>. daklak gov vn

- Ten tal kl

<tén x4, phu

10an ctia UBND cac Xa phuong, thi trdn
omg, thi trin>@<tén huyén,thixa .thanhphd>.daklak.gov.vn

2. Cép phét dung chire danh, nhiém vy va trich nhiém, trénh lang'phi tai

nguyén h¢ thong.
moi Kip thoi khi
co quan, don vi.

3. Thu trud
doi tai khoan cu

Tai khoan cua ca nhan duoc hity bo hogc chuyén dbi hodc cép
c4 nhan do thay dbi vi tri cong tac hodc khong con cong tac tai

mg co quan, don vi c6 thim’ quyéri cho tao mai, hiy bo, chuyén

a can by, cong chuc, vién chirc minh dang quan ly, st dung

diing muc dich, thiét thuc va phuc vu yéu cAu cong tac hanh chinh cia co quan,

don vi.

R g B R PR RS 0 8 8 A 7
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Piéu 6. Phan quyen quan ly tai khoan sir dung
1. Céc cd quan, don vi chi ¢6 trach nhiém quan tri, tao lap, chuyén d01
huy bé tai khoén dit liéu tai khoan trong phan hé subdomains dugc phén cép

quan ly nhung khong dugc can thi€p vao clu hinh, thay d6i giao dién, quy trinh,
chirc nang cta hé thong khi chua cé chu truong nang cap hoac sira ddi.

2. Moi co quan, don vi va ca nhén chju trach nhiém vé quan ly, bao mat
théng tin vé tai khoan ciia minh.

Diéu 7. Iﬂ:hl hé thong c6 sw cb ky thuat

Trong tr1r0'ng hop xay ra su co ky thuat dan ti hé thdng tam ngimg hoat
dong hodc ¢ sy cd kha nghi vé mét an toan thong tin thi co quan, don vi c6
trach nhi¢m:

1. Thong bdo ngay viéc tam ding su dung va thong bao cho Ban quan tr]
hé thong qua duong day nong, email duoc thiét 1ap trén hé thong, néu xét thay

- ¢6 dau hiéu nghiém trong, vi pham phép luét phai bao-cao bing vin ban cho S& - -

Thong tin va Trlhyen thong, Cong an tinh ¢ phdi hop xit 1y kip thoi.

2. Viéc khic phuc, giai quyét su cd, phuc hdi hé thdng phai dugc tién
hanh nhanh chéng, han ché téi da thoi _gian gian doan anh hudng dén cong viée
chung. Trong trwdng hop hé thong bi 151 khong khic phuc duoc, thi phai lién hé
dién thoai kip thdi cho S& Thong tin va Truyén thong dé cé giai phap xir Iy.

. Chwong IIT
SU DUNG HE THONG

Diéu 8. Trach nhiém s dung cia cac co quan, don vi va ca nhin

1. Céc co quan, don vi va c4 nhan trong hé théng quan 1y nha nudc cac
cép phai str dung triét ¢ hé thong, quy trinh x ly vdn ban trén hé théng va dam
bdo cong tac van thu, luu trit theo quy dinh phap luat dé phuc vu cdng tac hanh
..chinh hang ngay e e - , e

2. Moi cé& nhan cé thiét lap tai khoan sur dung, phéan quyén sir dung trén hé
thng phai chiu trach nhiém phép ly vé viéc tiép nhan théng tin kip thoi, ket qué
XU Iy cong viéc duge giao trén hé théng va tudn thu ddy du cac quy dinh vé trao
d6i thong tin, vin ban, tai liéu, hd so cong viéc trén hé thdng.

3. Sur dung chung thuc s6, chit ky s dung muc dich, yéu cau theo quy
dinh phap luat de dam bao tinh phap ly cho vdn ban dién tir dugc phat hanh, xu
Iy trén hé théng.

4. Moi cé nhan phai ¢o trach nhi¢ém ban giao tai khoan st dung cho co
quan, don vi hogc c4 nhan dugc giao tiép nhan, hodc yéu ciu huy tai khoan (néu
dugc co quan, don vi hién tai dong ¥) trong truomg hop thay déi cong viée khac
khong con phu hop va6i cong viée hién tai.
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~¢é hanh vi khac'l

Piéu 9. Va
1. Véan ban,

5 .

n ban, tai liéu trao ddi, sir dung trén h¢ thong
tai liéu duoc so hoa dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh

ctia UBND tinh va cong tac hanh chinh giita Van phong UBND tinh, cac S,

ban, nganh, don

vi thugc-UBND tinh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phd va

UBND cép x3, phuong, thi trdn cua tinh.

2. Vin ban,

tai lidu duge s6 héa dé phuc vu cdng tac quan ly, chi dao, diéu

hanh, cong tac hanh chinh hang ngay va cong tac van thu, luu trlt trong ndi bd

cua tung co quan,

3. Vén ban
dia phuong khéc

cong tac hanh chij

don vi.

tai lidu duge tiép nhan tir cac co quan, don Vi trung uong, cac
va cac co quan, don vi vdi nhau va dugc s6 hoa & phuc vu
nh (trtr van ban maét).

Piéu 10. Pam bio quy trinh nghiép vu va lién théng vin ban di¢n tir

trong hé thong

thong thong tin dié

.1, Céac co quan, don vi va cé nhan phéi chép hanh triét, dé quy trinh t1ep
nhan x 1y hd s cong viée, van ban dién tir trén hé thong nhim tao thanh hé

ién tir lién thong trong cdc co quan nha nudc voi nhau va hién

dai héa cong tac hanh chinh.

2. Vién ban,
hang ngay phai d

hd so cong viée, tai liu lién quan trong cdng tac hanh chinh
roc thu thap, sd héa tir mot dau méi va luan chuyen xu ly lién

thong gilta cdc ¢ quan, don vi v6i nhau trén hé thong, han ché téi da viéc tao

lap lai, inrabén g
Piéu 11. Gi
1. Van ban
xac thuc vé nguo
gid tri phap ly vé€ g
2. Moi co

tinh x4ac thuc vé
minh trén hé thér

cdng tac an toan t
3. Thoi diér
nhén trén hé thong
ludn chuyén ndm 1
trén hé thong.
Pitu 12. T
1. Moi co
nhén, xur ly cong
2. Néu trug
ngay thi co quan,

idy dé gui, tranh lang phi vé thoi glan va chi phi hanh chinh.

id tri phap ly ciia viin ban dién tir trén hé thong

dién tir, thong tin trao d01 xu ly trén hé thong duoc bao dam tinh
n gbc, vé danh tinh, vé thdm quyén, trach nhiém c4 nhén va c6
viao dich dién tr trong hé thdng va co s& dit liéu ctia hé thdng.

quan, don vi va cd nhan phai chiu trach nhi€ém vé tinh phép 1y,
thong tin dugc tao 18p, trao di trong tai khoan st dung cta
1g. Tuyét ddi khong dugc gia mao, chiém doat tai khoan hoic

hong tin cla co quan, don vi va cd nhan khac.

m gUri, nhdn mot van ban, tai liéu dién tt t6i co quan, don vi va ca
y 13 thoi diém van ban, tai liéu dién ti nay nhap vao hé théng duoc
ngoai sur kiém soat clia ngudi khéi tao, thoi gian duoc ghi tr dong

rach nhiém nhén, x& ly viin ban dién ti trong hé théng
quan, don vi va c4 nhan phai c¢6 trach nhiém theo d&i dé tiép
viéc kip thoi hang ngay trén hé thong.

mg hop van ban khén, hoa toc, vu viéc cin phdi hop giai quyét
don vi va ca nhan giti van ban phai str dung song song phuong

am dnh hudng dén tinhtoan ven cla thong tin; xdm pham @by



’ 6

tién thong tin lién lac thir hai (chuyen fax nhanh, dién thoai,...) dé bdo cho co
quan, don vi va ca nhan tiép nhan duoc biét dé xur ly kip thoi.

3. Thoi gian xac dinh tlep nhéan, xt ly van ban la thoi diém van ban dén
duoc ghi ty dong trong hé thong, tai khoan cuia co quan, don vi hodc ca nhén
nhén vdn ban dién tur.

Didu 13. 1] ao lap, luin chuyén, tiép nhan, x& ly va trao dbi thong tin,
van ban, tai liéu dién ti trong hé thong

1. Viéc tao lap, gt nhén, xt ly va trao doi thong tin, van ban, tai liéu dién
tlr cla cac co quan, don vi va cd nhén trong hé théng phai duoc luu trit trong co

s¢ dir liéu ctia hé thdng theo quy dinh ctia phap luét van thu luu trit va cong tac
an toan thong tin.

2. Tao lap vén ban, tai liéu dién tir va cac dang file (t¢p) dinh kém dé str
dung trén hé thqng bing cac phan mém may tinh phai st dung théng nhét theo

dinh dang chung la: <tén>. <phan m& réng> phan mé rong (dudi)*. IXT, *.DOC,

* DOCX, *.XLS,* XLSX,* PDF,*.ODT, *.0DS,*.ODP hodc ban s hoa céc tai
lieu 01ay bing cach quét (scan) dé chuyen noi dung ban gidy sang dinh dang file
PDF; théng nhét st dung bo g6 tiéng Viét (trinh bay phdng chit tiéng Viét),
bang ma Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 dé soan thao vin
ban.

Pidu 14. lf'Jy quyén tiép nhén, xit Iy cong viéc trén hé théng

1. Nguoi uy quyén va ngudi tiép nhan dy quyén vé tiép nhan, xir Iy cong
viéc trén hé thong phai dam bao nguyén tic theo quy dinh phap luét.

2. Ngudi nhén uy quyén vé tlep nhén, xur ly cong viéc trén hé thong chiu
trach nhi€ém phap ly v€ thong tin, két qua xir Iy cong viéc trong thoi gian duge

Qy quyén.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Didu 15. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén thong
1. Pam bao viéc két ndi ha ting k§y thuat, lién thong hé thong céc cép,

nganh va cong tac bao dam an toan thong tin trén kién tric Chinh quyen dién tu;
dong thoi hudng dan, tap hudn, trién khai thuc hién ddng bo trén hé théng.

2. Thuc hién cong tac kiém tra, danh gia, theo ddi tinh hinh sir dung cua
cac co quan, don vi, ca nhan. Kip thot bao cao, dé xuat UBND tinh chi dao,
khéc phuc tdn ta1 han ché va nhitng phat sinh theo yéu cau st dung

Piéu 16. Trach nhiém cia S& Ngi vu

DPay nhanh tién d6 cai cadch hanh chinh gan két vdi img dung cong nghe
théng tin; tham muu UBND tinh chi dao triét dé vé viéc so hda, tin hoc hoéa quy
trinh, thu tuc hanh chjnh va nghiép vu chuyén moén cua cén b, cong chirc phu
hop voi dicu kién Gng dung c6ng nghé thong tin cta tinh.



Ppicu17.T

1. Tham m
UBND tinh dugc
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rach nhiém cia Vin phong UBND tinh

uvu UBND tinh déy manh cac hoat dong chi dao, diéu hanh cua
thuc hién trén hé thong.

2. La dAu mdi tiép nhan, xi 1y, gii va s dung van ban dién tir trong hoat
dong co quan nhd nudce cua tinh

Piéu 18. Thi trwéng cic S&, ban,

thi xa, thanh ph
1. T4 chic

nganh, Chii tich UBND cac huyén,
p va cac xi, phwong, thi tran
trién khai, str dung van ban dién tur va thuc hién quy trinh quén

ly, diéu hanh, giai quyet cong viée trén hé thdng. Quyet liét trong chi dao céc to
chirc, don vi truc thudc va can bg, cong chire, vien chirc lién quan cua co quan

thyc hién. Dong
thuc hién tot va
tot.

thori c6 cac hinh thirc khen thudng ddi véi cac don vi, cd nhan
co bién phéap xu ly ddi voi cac don vi, ca nhén chua thuc hién

2.Trong qua trinh thyc hién, néu €6 kho khan, vuéng mac phat sinh can

stra d6i, bd sung
chinh theo chirc

vuot thim quyén.

Pidu 19. ¥

1. Viéc th
xét thi dua, khen

2.Coqua
1an vé viéc trién
pham s€ bi xit ly

thi kip thot béo cdo vé S& Thong tin va Truyén thong de dleu
nang, nhiém vu va trinh UBND tinh xem xét, giai quyét néu

Chen thwéng va xit ly vi pham

rc hién céc quy dinh ciia Quy dinh nay dwoc dua vao tiéu chi dé
thudng hang nim cla céc co quan, don vi va cd nhén.

n, don vi va cé nhan vi pham Quy dinh hogc bi nhéc nhé nhiéu

khai thuc hién quy dinh tai don vi, tiy theo tinh chat, mc do vi
ky luét theo quy dmh./%

TM. UY BAN NHAN DAN
KT, CHU TICH
RO CHU TICH

b

et
““Nguyeén Tuan Ha







