UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Doc lap - Tw do - Hanh phic.
Sé: 2L 12006/QD -UBND Go Vap , ngay A% thdng 8 nim 2006
QUYET PINH

Ban hanh quy ché sir dung va quan tri chwong trinh phin mém
quan 1y viin ban va hd so céng viée tai cac don vi thudc quin Go Vap

UY BAN NHAN DAN QUAN GO VAP

Can ctr Luét t6 chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can cu Chi thi sb 10/2006/CT-TTg ngady 23/4/2006 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc giam vén ban, gidy t& hanh chinh trong hoat dong cta céc co quan
hanh chinh nha nudc;

Cin ctr Chi thi s& 25/2006/CT-UBND ngay 20/7/2006 ctia UBND Thanh
phd vé viéc thuc hién chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay 23/04/2006 cia Thu
tuéng Chinh phu vé viéc giam vin ban, gidy to hanh chmh trong hoat dong cua
cac co quan hanh chinh nha nudc;

Theo bao céo sé 130/BC-TP ‘ngay 08/8/2006 cua phong Tu phap vé tham
dinh Quyét dinh ban hanh quy ché st dung va quan tri chuong trinh phan mém
quan ly van ban va hd so cong viéc va dé nghi ctia Chanh Vin phong HDND -
UBND quén Go VAp tai to trinh s§ 14/PTr-VP ngay 15 thang 8 nim 2006,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy “Quy ché vé viéc sir dung va
quén tri chuong trinh phan mém Quan ly Van ban va Ho so cong viéc” tai cac
don vi thugc quan Go Vap.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh sau 07 (bay) ngay ké tir ngay
ky.

Piéu 3. Chinh Vian phong HDND - UBND quén, Thi truéng céc don vi
truc thuc}g UBND quéan va Chu tich UBND céc phuong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : . TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhur diéu 3 (dé thyuc hién); 2
- S& Tu phap (dé bao céo);
- TT/QU (dé bao cao);
- TT/HDND Quan (d& giam sat);

- Luu: VT.
VAN PHONG UBND QUAN GO VAP SAO Y BAN CHINH
Sé: .223/ASY Go Vap, ngay 18 thang 10 ndm 2012
Noi nhdn: KT. CHANH VAN PHONG
- Trung tdm Céng bao TP, ’PHO Ct\KANH VAN PHONG

L‘Q{; - K, ‘»'r

- Phong Tu phap; /
- Luu. [l




UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN GO VAP Poc lap - T do - Hanh phiic

QUY CHE
Veé viéc sir dung va quan tri chwong trinh phan mém Quan ly vin ban va hd
so cOng vi€ce tai cac don vi thudc quén Go Vap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 16/2006/0D-UBND
ngay AY thang 8 nam 2006 cua Uy ban nhdn ddn qudn Go Vap )

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich ng dung chwong trinh phan mém Quan Iy vin ban
va Ho so cong viée.
Viéc tiép nhén, ludn chuyén, xir Iy va ban hanh vin ban tai Vin phong
HDND-UBND quin, cac don vi phong ban truc thuéc va UBND 12 phuong
truc thuge UBND quan Go Vép ( quan Go Vép) duoc thuc hién theo quy dinh

tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu vé
cdng tac van thu va quy dinh viéc tiép nhén, x1r Iy va ban hanh vin ban.

Quy ché nay quy dinh viéc s dung chuong trinh phan mem Quan ly van
ban va Ho so cong viéc nham muc dich 1am giam van ban, gidy t& hanh chinh
trong hoat ddng cla cac co quan hanh chinh Nha nudc theo su chi dao cuia Thu
tudéng Chinh phu tai Chi thi 10/2006/CT-TTg, nhim tao co s& dit liéu vé cong
thc quan 1y van thu di-dén trén mang tin hoc tai quan Go Vép duogc théng nhat
v6i co s& dir lidu ctia thanh phé, Chinh phit (mang tin hoc -112 Chinh phu);

H6 tro cac phong ban tryc thuéc, UBND 12 phudng, chuyén vién, bd
phan van thu tai cac don vi vé cbng cu tic nghiép timg hd so cong viée va xir 1y
van ban dén - di, déng thoi cdp nhéat nhitng thong tin da xur ly, phuc vu cho viéc
thong ké, gidm sat qua trinh x 1y vin ban dén - di tai quan Go Vép.

Diéu 2. Pham vi itng dung.

Chuong trinh phian mém Quan ly vin ban va Hb so cong viéc duogc su
dung dé quéan ly van ban dén - di tai cac don vi truc thuéc UBND quan, UBND
cac phuong trong quan Go Vip.

Str dung mang tin hoc ndi bd dé cap nhat dé‘ly du cac van ban quy pham
phép luét, van ban chi dao ctia cap trén phuc vu cho viéc tra ctru clia can bd
cdng chirc trong thi hanh céng vy, han ché dén va di dén cham dirt tinh trang sao
chup van ban nhin duogc tir co quan cap trén dé goi cho cac phong ban, don vi
trurc thuéc va UBND cac phuong.

Piéu 3. Trach nhiém cip nhit ludn chuyén théng tin trén chuwong
trinh phan mém Quan 1y vin ban va Hb so cong viéc vé chuyén vin ban, hod
so dé xir Iy.



1. T4t ca can b, cdng chic trong timg don vi duge phan cong tham gia
vao quy trinh xr ly van ban dén - di tai don vi minh cong tac déu cd trach nhiém
cap nhat nhimg thong tin do minh x ly vao chuong trinh phan mém Quan ly
vin ban va Ho so cong viéc.

2. Do diéu kién céng tic, Lanh dao cac don vi c6 thé phan coéng cho van
thu cdp nhat nhitng thong tin do Lanh dao don vi chi dao trén vén ban dén, hod
so xir Iy (cac théng tin vé phan coéng, phé duyét to trinh, dy thdo vén ban,
chuyén xtr Iy...).

3. Céc ¥ kién ctia Thuong truc UBND quén trén vin ban dén va trén hd
so xu ly, trinh ky, ¢6 truong hop dé dam bao kip thoi cac dbng chi chuyén vién
trg ly cua timg d/c lanh dao chju trach nhiém cép nhét 1én chuong trinh phan
meém Quan ly van ban va Ho so cong viéc.

4. Trong trudng hop xay ra su ¢b k¥ thuét dan téi chuong trinh phan mém
Quan ly van ban va Ho so cong viéc ngung hoat dong tai timg don vi hoic toan
bd trén hé thdng mang quén GO Viép, ngudi cé trach nhiém cdp nhat théng tin
néu tai khoan 1,2,3 diéu nay tam thoi st dung cac phuong tién ky thuat khac dé
xu ly van ban, hd so va tiép tuc cap nhat cac thong tin dd xtr ly ngay sau khi su
¢d k¥ thuat da duogc khic phuc.

5. Cac van ban gidy to cn thiét dé thuc hién cac chirc nang thdm quyén
hanh chinh trong xu ly cong viéc nhu: Quyet dinh ca biét, chi thi cé biét, cong
van, chuong trinh, ké hoach, dé é&n, to trinh, bao cao va cac loai hd so hanh
chinh khac (trir cac van ban thudc. loai mat, t6i mat, tuyét mat, don thu tranh
chép, khiéu nai, t6 cdo duogc quan Iy theo quy dinh riéng), chi goi mét ban ky
hiéu (P) den dung dia chi co quan don vi va ca nhan c6 trach nhiém thim quyén
giai quyét va thuc hién cong viéc; khong goi vuot cap hoac gdi cho nhitng co
quan don vi, c4 nhan khac de biét, hodc dé tham khao, dé thay cho bao céo cong
viéc da lam. Truong hop cén gitt dé tham khao chi giri qua mang va noi nhan ky
hiéu (F).

6. Nguoi dang xir ly vin ban, hd so, ngay sau khi da thyc hién xong phén
viéc cuia minh, c6 trach nhiém chuyen thong tin vé van ban, ho so do trén mang
ddng thoi v6i viée chuyén vian ban, hd so gidy cho ngudi xir Iy ké tiép trong quy
trinh.

Riéng viéc chuyen glao van ban, hé so ban chinh tir Lanh dao don vi cho
ngudi xir ly ké tiép ( don vi khac) do van thu thuc hién. Viéc giao - nhan van
ban, hd so cho Thuong truc UBND quén do cdc Chuyén vién trg ly thuc hién
theo dung quy dinh.

Trudng hop nguoi xir 1y ké t1ep ( don vi khac ) nhan dugc van ban, hé so
nhung chua nhan duge théng tin vé file van ban, hd so dé trén mang hoac d3
nhén théng tin trén mang nhung chwra nhén dugc van ban, hd so lién quan, thi ¢6
quyén yéu cau ngudi xur 1y trude do thuc hién viée cép nhat, luan chuyen thong
tin trén mang, luan chuyén file vin ban, hd so theo quy dinh tai Diéu nay.

Trudng hop vin ban dén duoc chuyén khéng dting dén chuyén vién (don
vi khac) c6 trach nhiém xir Iy thi ngudi nhén ( don vi) duge vin ban dén chuyén
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lai ding nguoi ¢6 trach nhiém xir ly (trong pham vi ndi b ) hodc y€u céu van
thu chuyén tdi don vi (ngoat pham vi ndi bd ).

Piéu 4. Quyén quan tri chwong trinh phin mém Quan Iy vin ban va
Ho6 so cong viée va phan quyén truy cip thong tin.

1. Té Quan tri mang duoc Chanh Van phong, Ph6 Van phong phu trach
uy nhiém quan tri chuong trinh phan mém Quan ly van ban va Ho so céng viéc,
c6 trach nhiém quan ly, ‘béo cao moi thong tin x1r ly van ban dén - di khi Lanh
dao Van phong c6 y€u céu va dinh ky bao cao mét so thong tin theo quy ché nay
khi c¢6 yéu cau.

2. Can bd, cbéng chirc tai cac don vi dugce bd tri st dung may tram déu
dugc xem théng tin van ban dén, van ban di trén mang ndi bd. Riéng thong tin
vé to trinh x{r 1y van ban dén, du thao van ban di thi ngudi 6 trach nhiém xur ly
moi duge xem, nhiing bd phén, ca nhan khac muén biét théng tin nay de phoi
hop cong tac thi lién hé v&i ngudi dang co6 trach nhiém xir ly dé trao doi théng
tin.

Piéu 5. Tai liéu hwéng dan.

Tai liéu hudng d\?m st dung va tai liéu quan t’ri cl:morng trinh phén mém
Quan ly van ban va Ho6 so cdng viéc do don vi thi€t ké bién soan, dugc phat
hanh dén nguoi sir dung va ngudi quan tri.

Chwong I1
XU LY VAN BAN TREN CHUONG TRINH
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Muc 1
Quy dinh d6i v6i T6 Vin thw

Diéu 6. Cap nhat viin ban dén

Khi tiép nhan van ban dén thudc pham vi quy dinh tai diéu 2 Quy dinh
nay, nhén vién van thu tai Van phong HDND-UBND quéan phai tién hanh cip
nhat vao chuong trinh phan mém quéan ly Van ban va H6 so c6ng viéc nhu sau:

B6 phan van thL{ tai cac don vi c6 trach nhi€ém cap nhat vao chuong trinh
Quaén ly Vin ban va Ho6 so cong viéc duge cat dat tai chinh don vi minh cac loai
van ban do Van phong HPND-UBND quén va cac don vi ndi bo quan chuyén
dén ( Vin ban sao y, van ban chi dao diéu hanh..).

1. Béi véi van ban dén khong dung thé thirc va thu tuc hanh chinh néu tai
diéu 3 khoan 1 quy ché nay (vin ban khéng c6 sd, ngay, khong dong dau, muc
dau khong rd rang,...), nhén vién van thu soan théo va in Phiéu tra trén chuong
trinh phan mém, trinh 1dnh dao don vi ky tra lai noi giri theo quy dinh néu trén.

2. Bbi véi cac van ban khong thudc truong hO’p néu tai khoan 1 diéu nay,
nhén vién vin thu thyc hién nhap dit liéu van ban dén va chuyén xu ly, sau do
chuyén van ban dn cho nguon bd phan c¢6 trach nhiém xi ly theo quy trinh,
trong thoi han 4 gid 1am viéce ké tir khi nhan duogc van ban dén.



3. Nhitng thong tin van ban dén bat budc phai nhap theo yéu cau chung
- Co quan truc thudc: chon theo danh myc
- Cép goi: chon theo danh muc
- Quy dinh ting loai vin ban thi yéu ciu nhén vién quan trj chuong
trinh phan mém cap nhét thém danh muc.
- S& vin ban dén, ngay ky: chi nhp s vin ban, khong nhap ky hiéu.
- Loai van ban: chon theo danh muc.
- Trich yéu: nhap nguyén vin trich yéu trén vin ban.
- T4p tin dinh kém: néu vin ban dén c6 kém theo tap tin.
- Thong tin xu ly : Chuyén xtr 1y ( chon theo danh muc).

4. Nhan vién van thu, cac chuyén vién trg ly va Lanh dao Van phong
HDND-UBND quén va thu truéng cac don vi phong ban Quén va phuong cé
trach nhiém quan ly chit ch& viéc sao chup va goi céc loai van ban gidy to hanh
chinh trong ndi b cling nhu ra ngoai co quan don vi minh theo danh muc.

5. Céc loai vén ban quy pham phap luét chi dugc gaoi dén cac co quan, to
chirc ¢6 chitc nang tham quyén td chic thuc hién, giam sat kiém tra lién quan

dén ndi dung vin ban, khéng gdi dén co quan t6 chirc khac dé biét hodc tham
khao.

Pidu 7. Soan thao viin ban di

Trong mot sd truong hop vin thu duoc phan céng tham muu dé xuét xur
ly van ban dén hodc soan van ban di, thi nguoi duge phan cong thuc hién theo
quy dinh d61 véi chuyén vién (dugc trinh bay tai muc 2 chuong II Quy ché nay).

Diu 8. Phat hanh viin ban di

1. Khi nhan duoc hd so van ban da duge ngudi ¢6 thdm quyén duyét ban
thdo va ky ban chinh thic, van thu thuc hién céc viéc sau :

- St dung chirc _nang cua chuong trinh phan mém Quan 1y van ban va Hd
so cong viéc dé cho sb, ngay cta vin ban di.

- Ghi dung s6 va ngay ky van ban di vira dugc cép nhat trong chuong
trinh phan mém véo vin ban di c6 chit ky chinh thirc.

- Lam céc thi tuc déng dau, phat hanh van ban gidy va phat van ban trén
mang theo quy dinh.

2. Trudng hop trong hd so vin ban di chi ¢6 ban thao duoc ky duyét
nhung chua dugc danh mdy sach (van ban do sé - nganh du thdo hoic vin ban
do chuyén vién soan thao nhung ngudi c6 thim quyén duyét ky da chinh stra ndi
dung), thi by phan dianh may, vin thu cuia timg don vi c6 nhi¢ém vy danh may,
gan tap tin van ban di vao dit liéu vin ban dén (hoic chinh stra tap tin da co san)

va in ban sach, trinh ky chinh thirc, sau d6 thuc hién viéc phat hanh nhu khoan 1
diéu nay.

3. Trudng hop hd so van ban Pén - Pi néu khong c6 file dinh kém thi bd
phan Van thu phai Scan file dua va chuong trinh trinh Lanh dao hoic chuyén di
theo ba dang ( file.rtf; file.doc; file. Tif)
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Picu 9. Quan tri chwong trinh phan mém

Td Van t}}u pbéi thudong xuyén ra soat, cAp nhét cac danh muc cuia
chuong trinh phan mém quan ly vén thu, bao dam cac dit liéu trong cac danh
muc luén diy du, dung thuc té va phu hop véi quy ché cua tung don vi; cé
quyén can thiép va thuc hién viéc chuyén thong tin trén mang trong trudng hop
ngudi ¢6 trach nhiém luén chuyén théng tin néu tai Piéu 3 khoan 5 khéng thuc
hién ding quy dinh

Piéu 10. Théng ké, bao cio.

Dinh ky hang thang, vin thu bao céo 13nh dao don vi cac sb liéu sau day:

- Téng sb vin ban dén trong thang, s6 van ban dén da xu 1y, sb van ban
den dang xu ly, s6 van ban qua han xt ly.

- Danh muc cac vin ban dén qué han xu ly.

- Céc truong hgp chua thuc hién ding quy dinh nay.

Muc 2
Quy dinh dbi véi chuyén vién tham mwu xi 1y viin ban

Piéu 11. Tiép nhin vin ban dén trén chwong trinh phin mém Quan
Iy viin ban va Ho so cong viéc

Chuyén vién phai thuong xuyén theo ddi chuong trinh phan mém Quan Iy
vin ban va Hd so cdng viéc dé nhéan biét cac van ban dén duoc chuyén cho ca
nhan chuyén vién xtr ly :

- Muc “Viin ban dén/Pang xi Iy/tén chuyén vién” hién thi thong tin vin
ban dén di dugc chuyeén truc ti€p cho ca nhan chuyén vién xu ly.

- Muc “Van ban dén/@ang xtr ly/Mé&i nhan” h’ién thi théng tin vdn ban
dén dugc chuyén chung vé T6 chuyén vién dé phan phoi xtr ly.

- Muc “Vin ban dén/Pang xir Iy/VB tra vé&” hién thj thong tin van ban
dén da trinh 14anh dao va dugc chuyén tra lai chuyén vién dé xir ly tiép.

Piéu 12. Xtr Iy vin ban dén

1. Khi nhan dugc hd so, vin ban dén tir vin thu, Thuong truc UBND
quén, Lanh dao don vi phan cong: chuyén vién phai su dung cac chirc nang cla
chuong trinh phan mém Quan 1y van ban va Hb so cong viéc dé 1ap to trinh, du
théo van ban (néu cb) va chuyen nhitng dit li€u nay cho nguoi co trach nhiém xur
ly ké t1ep trong quy trinh. Dong thoi, to trinh va du thdo van ban cling phai duoc
in ra glay, dinh kem theo hd so lién quan, chuyen cho ngudi co6 trach nhiém xu

ly ké tlep, trir mot sd cong viéc don gian khoéng cén in to trinh: trinh sao y; trinh
ky phiéu chuyén, phiéu bao, phiéu tra, thdng bao cudc hop, thu mdi hop.

2. B6i voi hd so do phong ban, cac don vi truc thude trinh Thudng truc
Uy ban nhan dan quén di c6 kém du thao vén ban, chuyén vién thuc hién ra soat
va chinh stra trén du thdo vin ban gidy. Viéc chinh stra tip tin cua phong ban,
Cac don vi truc thudc guri dinh kém hodc dianh mdy lai do van thu ddnh may
hanh chinh hoic t6 Téng hop thuc hién theo Diéu 8 khoan 3 quy dinh nay.



3. Trudmg hop van ban dén khéng cé yéu cu xir 1y, chi can luu tham
khao, hoac viéc xtr ly van ban dén phai cho tap hop hé so lién quan, chd xac
minh, chd hop theo yéu cdu ciia Thudng truc UBND quén, chuyén vién phai cap
nhét thong tin nay trong muc “tinh trang” hién thi trén trang vin ban dén, dé
cac dit liéu vin ban dén nay dugc phan loai, thong keé.

4. Truong hop van ban den can chuyen dén céc don vi phong ban, UBND
cac phuong, don vi truc thude can trién khai thi Thuong truc UBND quén tu
chuyen hodc ¢6 thé chuyén dén Lanh dao Vian phong, chuyén vién trg ly chuyén
dén va theo ddi qua trinh thuc hién tai cac don vi theo yéu cau cia quén.

Diéu 13. Soan thio vian ban di trong trwong hep khong cé vian ban
dén.

Vin ban di khong xuét phat tir yéu cau cia van ban dén ciing phai dugc
chuyén vién soan thao trén chuong trinh phan mém Quan ly vin ban va Ho so
cong viéc dé nhitng dir liéu nay duoc luan chuyen theo quy trinh trinh ky, phat
hanh vén ban, dong thoi phuc vu cho yéu cau thong ké, quan ly van ban di cua
Vin phong, tiét kém chi phi vin phong phém trong viéc mua gidy, muc in.

Pay 13 yéu cau b,at budc thuc hién thuc hién theo chi dao cia Thu tudng
Chinh phu tai Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay 23/3/2006 vé viéc giam van ban
giay to hanh chinh trong hoat déng co quan hanh chinh nha nuéec.

Piéu 14. Két ndi nhiu vin ban dén c6 ciung ndi dung yéu ciu giai
quyét v&i vin ban di ¢6 lién quan.

1. Khi nhan dugc nhiéu vin ban dén c6 cung ndi dung yéu cau giai quyét,
chuyén vién phai st dung chirc nang cia chuong trinh phin mém Quan ly van
ban va Hb so cong viéc két ndi nhitng vin ban nay va xir Iy cung luc, dé thong
tin van ban di dugc cép nhat vao cac trang vian ban dén lién quan.

2. Trong truong hop nhén dugc van ban dén co noi dung yéu_ cau giai
quyét vin dé d3 c6 vin ban di giai quyet trude do, chuong trinh phin mém Quan
1y van ban va Ho so cdng viéc cling hd trg chuyén vién gan théng tin van ban di
d4 phat hanh vao trang van ban dén méi nhan hoic nguoc lai.

Muc 3
Quy dinh d6i véi Chuyén vién trg ly
cia Thuong trre UBND quin Go Vap
Piéu 15. Theo ddi va xir Iy théng tin trén chwong trinh phin mém
Vin ban va Hb so cong viéc.

1. Cac chuyén vién trg ly phai thuong Xuyén theo doi chuong trinh phan
mém quan ly Van ban va Hd so cdng viéc dé nhan biét cac van ban dén, hd so
trinh duyét - ky duogc chuyén dén Thuong truc UBND quéan:

- Muc “Méi nhan” hién thi théng tin van ban méi dén duogc chuyen cho
Thuong tryc Gy ban nhan dan quan dé chd phan cdng xtt ly theo tham quyén.

- Muc “Duyét to trinh” hién thj théng tin v& hd so dugc chuyén dén
Truong tryc iy ban nhan dan quén dé duyét - ky theo thdm quyén.



2. Khi nhan dugc van ban dén, hd so trinh duyét - ky d3 c6 y kién cua
Thuong truc UBND quén, Chuyén vién trg ly phai sir dung céc chirc ning cia
chuong trinh phin mém vin thu dé cap nhat cac y kién cta Thuong truc 4y ban
nhén dan quéan va chuyén nhitng thong tin nay cho ngudi ¢é trach nhiém xir ly
ké tiép trong quy trinh. Péng thoi, véan ban va hé so lién quan kém theo cling
dugc chuyén cho ngudi xir Iy ké tiép.

3. Cé quyén yéu ciu bat bude dbi véi cac don vi trinh ky van ban dén
Thudng truc UBND quéan phai cung cép file van ban trinh ky, hodc kiém tra vin
ban dén tir cac don vi c6 cép nhét 1én HoO so cdng viéc hay chua.

Piéu 16. Soan thao vin ban di

Trong truong hop Chuyén vién duge Thuong tryc UBND quén phén cong
tham muu dé xudt xtr Iy van ban dén hodc soan vin ban di, thi thuc hién theo
quy dinh d6i véi chuyén vién (dugc trinh bay tai muc 2 chuong II Quy ché nay).

Piéu 17. Truy tim théng tin, b4o cdo
Chuyén vién trg ly, chuy€n vién phu trach timg cong vigc chuyén mén c6
trach nhiém truy tim théng tin trén chuong trinh phin mém Quan ly van ban va

Hb so cong viéc va nhitng phuong tién khac dé phuc vu y€u céu cia Thuong
truc UBND quén va 1anh dao Vin phong trong viéc diéu hanh cong viéc chung.

Muc 4
Quy dinh d5i véi Lanh dao Vin phong HDPND-UBND quén
va lanh dao tai cac don vi

Piéu 18. Theo déi va xir Iy thong tin trén chwong trinh phin mém
quén 1y Vin ban va Hb so cong viée

Chuong trinh phdn mé&m Quan 1y vin ban va Ho so cong viée co giao dién
va cac chirc nang danh cho Lanh dao dugc thiét ké giong nhu giao dién va céac
chic nang danh cho Thuong truc UBND quén. Lanh dao don vi truc tiép su
dung hodc Gy quyén cho van thu thuc hién cac thao tac cdp nhat thong tin vé
phan cdng, duyét t& trinh, chuyén xtr ly, theo ding céac y kién ctia Lanh dao Vian
phong ghi trén van ban, hd so lién quan.

Piéu 19. Giam sat xir Iy viin ban

1. Lanh dao don vi phai thuong xuyén theo ddi chuong trinh phan mém
Quan ly van ban va Ho so cong viéc dé nhén biet thong tin tien dd xir 1y vén
ban, hd so cia cd nhan minh va cuia t6 chuyén vién, phong, ban don vi va
UBND 12 phuong do minh phu trach, kip thoi chan chinh céc truong hop dé dir
liéu vin ban-dén tén dong do chua thuc hién dung quy ché nay.

2. Trudng hop ¢6 vin ban, hd so xir 1y tré han, Lanh dao don vi phai chu
tri 1dam viéc vdéi tdé chuyén vién do minh phu trach dé thao luan, tim bién phap
khéc phuc, cai tién va té chirc thuc hién.
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TRACH NHIEM CUA TRUNG TAM VA XU LY THONG TIN
VE QUAN LY HE THONG TRANG THIET BI TIN HQC,
CAC CHUONG TRINH PHAN MEM VA CO SG DU LIEU

Diéu 20. Quan Iy hé théng trang thiét bi tin hoc ciia Vin phong.

1. Trung tdm Luu trix va xtr ly théng tin c6 trach nhiém quan ly hé théng
co s& ha tAng k§ thuit mang, cai dat phin mém hé théng tai Van phong, cac don
vi bao dam hé thdng hoat dong 6n dinh, théng sudt, an toan. Trung tdm Luu trit
va xu ly thong tin quén phai lap ké hoach bao tri hé thdng, trinh Lanh dao Van
phong phu trach phé duyet va t6 chirc thuc hién. Trong trudng hop xét thay can
thiét, Trung tam Luu trix va xtr ly théng tin co thé dé xuit mua cac trang thiét bj
du phong dé thay thé kip thoi khi xay ra su ¢ hu héng.

2. Trung tdm Luu trir va xur ly thong tin c¢6 nhiém vu quan ly cac may
chi, cdp sb diang ky cho ting ngudi st dung mdy tram trén mang tin hoc
(NotesID), phan quyén truy cp trén cac NotesID theo dting chirc ning cta timg
don vi, ca nhan thudc Van phong.

Pitu 21. Quan Iy cac chwong trinh phin mém va co s& dir ligu.

1. Trung tdm Luu trit va x& ly théng tin quan c6 trach nhiém tiép nhén,
quan ly cac tai liéu k¥ thuat, phuong tién cai dat chuong trinh phan mém Quan
ly van ban va Ho so cdng viée va cac chuong trinh phin mém khéac da hodc sé
trién khai Ung dung tai Vén phong; lién hé va phdi hop véi Trung tam tin hoc
thanh phé dé xit Iy su c6 khi xay ra.

2. Trung tdm Luu trt va xu ly théng tin quén c¢6 nhi€m vu sao luu dif liéu
trén toan bd cac may chu dinh ky, ¢6 phuong an phuc hdi hé co s dit lidu trong
thoi gian ngén nhét khi cé sy cd.

3. Trung tdm Luu trir va xit 1y thong tin quan cé quyén kiém tra cac may
tram trén toan b hé thong mang, dua ra khuyén nghi hodc thyuc hién loai bo céac
chuong trinh phan mém do cé nhan tu cai dit c6 anh hudng dén hoat dong binh
thudng ctia hé théng mang tin hoc tai Quan ciing nhu tai cac don vi tham gia ndi
mang.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Trong Din Non






