CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Quan Iy, van hanh va sir dung Phin mém Quan 1y vin ban va Piéu hanh
trong hoat dong ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon
tinh Séc Trang
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1136 /OP-SNN ngay 18 thdang 11 nam 2019
ciia Giam déc S Néng nghiép va Phdt trién néng thén tinh Séc Trang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh chi tiét vé quan 1y, van hanh va sir dung Phan mem
Quan 1y van ban va Piéu hanh trong hoat dong cta Sé Nong nghiép va Phat trién
nong thon tinh S6c¢ Trang va cac don vi truc thudc.

b) Quy ché nay khong ap dung ddi voi viée gui, nhan, quan 1y, luu trit vin
ban c6 nd1 dung thudc bi mat nha nude theo quy dinh cua phap luat.

2. P6i twong ap dung

a) To chirc, ca nhan thudc va truc thudc S Nong nghiép va Phat trién nong
thon tinh Sé¢ Trang

b) Cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén giao dich v6i S& Néng nghiép va
Phat trién nong thon tinh Soc Trang.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Phan mém Quan 1y van ban vd Piéu hanh (sau day gol tat 1a QLVBDH) la
phan mém tin hoc héa cac quy trinh tiép nhan, luu trit, trao doi, tim kiém, xtr 1y vin

ban trong cic co quan hanh chinh nha nudc dé nang cao chat lwong va hiéu qua trong
cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong tac nghi€p cua cong chirc, vién churec.

2. Van ban dién twr 1a van ban dudi dang thong di€p dit liéu, theo thé thirc,
dinh dang do co quan nha nudc co tham quyén quy dinh, dugc tao 1ap hoac duoc $6
hoéa tir van ban gidy.

3. Gui, nhdn van ban dién tir 1a viéc co quan, don vi trong hé théng hanh chinh
nha nudce gui, nhan van ban dién tir qua QLVBDH dugc két ndi, lién thong v&i nhau
bang cac giai phap k¥ thuat, cong nghé trén mdi truong mang.



4 Truc lién thong van ban quoc gia 13 giai phap k¥ thuat, cong nghé dugc
trién khai tir Van phong Chinh phu t61 cac bo, nganh, dia phuong dé két noi, lién
thong guri, nhan van ban dién tu.

5. Truc lién thong ndi tinh 1a tryc két ndi, lién thong QLVBDH, dugc trién
khai tr Trung tém Tich hop dir 1iél} cua tinh td1 cac diém két nodi tai cac S&, ban,
nganh, UBND cap huyén, UBND cap xa.

6. Bén giri 1a co quan, don vi trong hé thong hanh chinh nha nudc phéat hanh
van ban dién tu.

7. Bén nhan 1a co quan, don vi trong hé théng hanh chinh nha nuéc tiép nhan
van ban dién tu.

8. Van ban dién tir di (goi tat 1 van ban di) 1a tat ca cac loai van ban, ho so do
bén guri phat hanh qua QLVBDH trén moi truong mang.

9. Van ban dién tir dén (goi tat 1a van ban dén) 13 tit ca cac loai vin ban, hd
so gui dén bén nhan thong qua QLVBDH trén moi truong mang.

10. Tai khoan nguoi dung la tén dang nhap (user name) va mat khau
(password) dang nhap dugc cap riéng cho moi ca nhan dé dang nhap va st dung
QLVBDH.

11. Hé6 so dién tir 1a tap hop céc tai lidu dién tir c6 lién quan voi nhau vé mot
van d&, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cia co
quan, don vi, c& nhan.

12. Chitng thur 50 1a thong diép dit liéu do t6 chirc cung cap dich vu chimg
thuc chir ky so phat I}a‘mh nham xac nhan co quan, don vi, cd nhan dugc chirng thuc
1a nguoi ky chit ky so.

13. Chimg thu $6 cd nhdn 1a chting thu sé duoc cdp cho ca nhan, duoc st
dung dé ky s6 vao van ban, thong tin, dit licu dién tir (thay cho chit ky tay).

14. Chit ky 6 ciia co quan, don vi 1a chit ky s6 dugc tao 1ap bdi khoa bi mat
tuong g voi chimg thu s6 cap cho co quan, don vi theo quy dinh cua phap luat vé
giao dich dién tir (thay cho dong dau cta co quan, don vi).

15. Chit Ky 56 cuia nguoi c6 tham quyén 1a chit ky s6 dugc tao 1ap boi khoa bi
mat tuong Ung voi chimg thu s6 cap cho nguoi c6 tham quyén theo quy dinh cua
phap luat vé giao dich di¢n tur.

16. T hieft bi luu khéa (hay con goi la “USB Token”) la thiét bi str dung chtng
thu s6 dung dé ky s6 do Ban Co yéu Chinh phu cap cho thué bao.
 17.56 déng ky van ban di, so dang ky van ban dén (goi tit 1a s6 van ban di,
sc} van ban dén) la s6 cap nhat cac thong tin vé yén ban di, van ban dén nhu: tén loai,
s0, ky hiéu; ngay, thang, n:Zlm ban hanh; trich yéu nd1 dung; noi nhén va nhirng thong
tin khac trén QLVBDH d¢€ quan ly va tra ctru van ban.



18. Van ban so6 hoa tir van ban gidy 1a van ban dién tir duogc tao lap tir viéc s
hoa day du, chinh xac ndi dung, thé thirc van ban gidy va c6 chir ky s6 ctia co quan,
don vi thuc hién s6 hoa.

Pi¢u 3. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tir da ky sd bang ching thu sé theo quy dinh cta phap luat
dugc guri, nhan qua QLVBDH quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y tuong
duong van ban gidy va thay cho viéc guri, nhan van ban giay.

2. Van ban diézn tle khong thugc Khoan 1, Piéu nay duoc gui, nhan qua
QLVBDH c6 gia tri d€ biét, tham khdo, khong thay cho viéc giri, nhan van ban giay.

Diéu 4. Nguyén tiic va yéu ciu giri, nhin viin ban dién ti trén QLVBPH

1. Nguyén ‘géc va yéu cau nhan vin ban dén: Thuc hién theo Piéu 4, Chuong
IT cia Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B N1 vu:

a) Tat ca van ban dén co quan, don vi phai duoc ding ky vao QLVBPH.

b) S6 dén ctia mot van ban dén 1a duy nhat trong QLVBPH cuia co quan, don
VL.

¢) Xac nhan van ban dén dung dia chi.

d) Xéc dinh dung chirc nang, nhi¢m vu va tham quyén giai quyet van ban dén
cua co quan, don vi tiép nhan van ban.

d) Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi gian quy dinh.

2. Nguyén tidc va yéu cdu giri van ban di: Thuc hién theo Piéu 9, Chuong 111
cua Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua B) Noi vu:

a) TAt ca van ban di ctia co quan, don vi phai dugc ding ky vao QLVBPH.
b) S6 ctia mot van ban di 1a duy nhat trong QLVBPH cuia co quan, don vi.

C) Xac nhan van ban di dugc giri dén dung dia chi ctia co quan, don vi, ca
nhan c6 chirc nang va tham quyén giai quyet.

d) Bao dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi truong
mang.

d) Thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban dién tur thyc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phép
luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 cua BO Noi vy
hudng dan thé thuc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh. Tru yéu t6 thé thuc vé
ky s0 cua nguoi co thAm quyén va ky so ctia co quan, don vi dugc thuc hién theo
quy dinh: Ky s6 cua ngum c¢6 tham quyén duogc ky tai vi tri ky cta nguoi co tham
quyen trén van ban gidy, c6 hinh anh chir ky cua nguoi co tham quyen trén van ban
gidy, mau xanh voi dinh dang (.png); Ky s0 cta co quan, don vi tai vi tri trum Ién
khoang 1/3 chit ky sb ctia ngudi c6 tham quyén vé phia bén trai, ¢6 hinh anh 1a déu



cua co quan, don vi ban hanh van ban, mau do, kich thudc béng vai kich thudc thuc
té cua dau, dinh dang (.png) va kém theo thong tin té€n co quan, don vi, thoi gian ky.

Piéu 5. Cac loai vin ban dién tir giri, nhan trén QLVBPH

1. Tt ca van ban dén, tit ca van ban di cua co quan, don vi phai dugc dang
ky vao QLVBDH. Truong hop bén guri hoic bén nhan chwa dép tmg day di cac yéu
cau vé két ndi, lién thong trong vi¢c gui, nhén van ban dién tir, Van thu co quan, don
vi kiém tra va cap nhat cic truong thong tin (Tén loai van ban; S, ky hiéu vin ban;
Ngay, thang, nam phat hanh van ban; Tén co quan, don vi ban hanh van ban; Trich
yéu nodi dung; S6 dén; Ho tén, chirc vu ngudi ky van ban; Mtc do khan) vao
QLVBDH.

2. Céc loai vin ban dién tir dugce gii ciing véi van ban gidy, bao gom:
a) Du thdo van ban quy pham phap luat;

b) To trinh, Dé an trinh cdp c6 tham quyén phé duyét; Quyét dinh vé cong tac
t6 chtrc, can bd (thanh 1ap, t6 churc lai, sap nhap, hop nhat cia don vi; Quyét dinh co
lién quan t&1 chirc nang, nhiém vu cua don vi; Quyét dinh tuyén dung, bd nhiém,
diéu dong, nang ngach, nang luong, khiéu nai, tb céo, K

c) Van ban, ho so, tai liéu lién quan dén ké hoach, chuyén mon, tai chinh,
khi€u nai t6 c4o (khong cé tinh chat mat);

d) Cac van ban tham muu cho Ban Giam dbc ky ban hanh, trinh Uy ban nhan
dan tinh Soc Trang xem xét dé trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo nganh
Trung wong.

d) Vin ban giri ra ngoai co quan, don vi ma bén nhan khong du diéu kién tiép
nhan, giao dich dién tir hodc bén nhan phai stt dung van ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khac theo quy dinh cta phép luat.

e) Truong hop dac biét, tuy theo tinh chat, muc do cap thiét cua van ban, Giam
dbc So o thé quyét dinh cac hinh thic chuyén phat, kém vin ban giay.

Piéu 6. Tich hop chir ky s6 vao QLVBPH

1. Van ban luan chuyén trén QLVBDH phai dugce tich hop chit ky sb theo
ding céac quy dinh tai Luat Giao dich dién tr va cac van ban lién quan nham dam
bdo tinh an toan, bdo mat, tin cay, xac thuc cua di licu.

2. Chirky sf'), st dung trong QLVBDH cua co quan, don vi 1a chir ky sd chuyén
dung do Ban Co yéu Chinh phu cung cap.

3. Vin ban dién tir luan chuyén trén QLVBPH phai dam béo t6i thiéu hai chir
ky 30, trong d6 mot chir ky sb cta co quan, don vi, mot chir ky sb cua ca nhan la
lanh dao co quan, don vi va co thé thém mot hodc nhiéu chir ky nhay cua cd nhéan co
lién quan cua cac phong, don vi thudc, truc thudc dam bao theo quy trinh lam viéc
tai co quan, don vi.

Piéu 7. Quan ly viin ban dién tir



1. NGi dung théng tin ctia van ban dién tir duoc gui, nhan trén QLVBDH cua
cac co quan, don vi bao gom ndi dung cia van ban dién tir d6 va toan bd noi dung
ho so, tai liéu dugc gui kém theo.

2. TAt ca van ban dién tir di, dén dd duoc ky sb theo quy dinh caa phéap luat,
dugc giri, nhan thong qua truc lién thong ndi tinh (hoic truc lién thong Quéc gia)
phai c6 ndi dung trang khép véi van ban gidy da duoc ky, dong dau ban hanh cta
Cac co quan guri van ban.

‘ 'CHUONGII o
QUY TRINH GUT, NHAN VAN BAN DIEN TU

Piéu 8. Quy trinh xir 1y vin bin dén
1. Tiép nhan van ban dén

a) Vin thu ctia co quan, don vi khi tiép nhan vin ban dén tién hanh kiém tra,
xac nhan van ban dén ding dia chi, ding chuc nang, nhiém vy va thAm quyén giai
quyét dén cta co quan, don vi tiép nhan van ban.

b) Klem tra tinh day du, toan ven, tinh xac thyuc chit ky s6 theo quy dinh sir
dung chir ky so cho van ban dién tu.

¢) Truong hop khong dam bao cac nguyén tac, yéu cau Vé gui, nhan van ban
dién tur, Bén nhan phai kip thot phan hoi thong qua QLVBDH dé Bén gui biét va xtr
1y theo quy dinh.

2. bang ky, s6 hoa van ban dén

a) Vian thu co quan, don vi thuc hién ding ky van ban dén trén QLVBPH véi
dﬁy du cac truong thong tin (Tén loai Sb dén; S6 dén; Ngay, thang, ndm nhan; Tén
loai van ban; S6, ky hi€u van ban; Ngay, thang, ndm phat hanh van ban; Tén co
quan, don vi ban hanh van ban; Trich yéu ndi dung; Ho tén, chirc vu nguoi ky van
ban; Mtrc d6 khan, ...).

b) Vin thu co quan, don vi thuc hién s6 héa vin ban ddi véi cac van ban phai
tuan thu theo ti€u chuan s6 hoa tai li¢u, ky so trén van ban dién tir da s6 hoa, cu thé:
- Dinh dang tép tin van ban Portable Document Format (.pdo), phién ban 1.4

.....

- Chit ky sb cua co quan, don vi 13 hinh anh ddu co quan, don vi sb héa vin
ban, mau do, kich thudc bang kich thudc ctia dau, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) kem vai thong tin tén co quan, don vi, thoi gian ky, dugc ky s trén
van ban s6 hoa tai goc trén, bén phai, trang dau van ban dién tir d3 duoc sé hoa.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén trong QLVBDH

a) Van thu co quan, don vi ¢ trach nhiém trinh, chuyén giao vin ban dén
nguoi ding dau co quan, don vi hodc nguoi dugce co quan, don vi giao trach nhi¢m
phan phoi, chi dao gidi quyét van ban (goi tat 1a ngudi c6 tham quyeén).



b) Nguoi co tham quyén xem xét, cho y kién phan phdi, chi dao giai quyet
van ban dén (v6i cac trudng thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; Y kién phan phéi,
chi dao, trang thai xur Iy van ban; Thoi han giai quyet) Déi voi van ban dén lién
quan dén nhiéu don vi, c4 nhan, nguoi c6 thim quyén phai xac dinh rd don vi hodc
ca nhan chu tri, don vi hodc c4 nhan phdi hop, thoi han giai quyét van ban va y kién
chi dao ndi dung giai quyét.

4. Giai quyét vin ban trén QLVBDH

a) Khi nhan QU:Q’C van ban dép trong QLVBDH, céac don vi, ¢4 nhan dugc chu
tri o trach nhi¢m t6 chuc gidi quyét.

b) C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét van ban cé trach nhiém 1ap Ho so
cong viéc trén QLVBDH.

¢) Luu do quan 1y van ban dén dugc quy dinh chi tiét tai Phy luc | kém theo
Quy ché nay.

Pi¢u 9. Quy trinh xir Iy vin ban di

1. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban: Dy thao van ban, chuyén
du thao vé dang .pdf (phién ban 1.4 tré 1én), cap nhat cac trudng thong tin (Trich
yéu ngi dung van ban; Tap tin dw thdo, Vin ban dén lién quan; Noi nhédn; Logi vin
ban; Noi nhdn; So lwong ban phat hanh); dy kién mirc @6 “khan” (néu cé)) trén
QLVBDH; xin y kién dong gbp; tiép thu va hoan thién du thao, trinh Lanh dao don
Vi1 truc tiép xem Xx¢ét.

Trong truong hop du thdo van ban da trinh ma Lanh dao don vi truc tiép hoac
Lanh dao co quan c6 dong gop, yéu cau diéu chinh, sira d6i, thi ngudi soan thao phai
cap nhat van ban sau khi di thuc hién theo dong gop, yéu cau va trinh lai Lanh dao
don vi truc tiép xem xét.

Trong qué trinh ludn chuyén vin ban trén QLVBPH, ngudi soan thao phai
theo doi qué trinh dén khi van ban dugc phat hanh; dong thoi in van ban ra gidy trinh
Lanh dao don vi tryc tiép xem xét, ky trén van ban giay trinh 1én Lanh dao co quan
ky duyét.

2. Lanh dao don vi chu tri soan thdo van ban xem xét, cho y kién va chiu trach
nhiém vé thé thirc va nd1 dung dy thédo, thuc hién ky tat/ky nhay chit ky so tai vi tri
cudi nd1 dung van ban (sau dau ./.) trudce khi trinh Lanh dao co quan ky ban hanh.

3. Lanh dao co quan xem xét, sau khi nhat tri v6i ndi dung va thé thire van
ban, tién hanh ky s6 trén van ban dién tir tai vi tri ky cua nguoi co tham quyen ban
hanh vin ban, ¢6 hinh anh chit ky ctia ngudi c6 tham quyén trén van ban gidy, mau
xanh, dinh dang (.png).

Trong trudng hop can thiét, Linh dao co quan chuyén vin ban cho Lanh dao
phong chirc ning tham dinh trude khi ky ban hanh. Truong hop Lanh dao co quan
xem xét, khong thdng nhat ndi dung van ban trinh, Lanh dao co quan c6 thé thuc
hién 01 trong 02 hinh thirc sau:



a) Hinh thirc 1: Lanh dao co quan tai van ban vé chinh sira tryc tiép trén may,
thuc hién ky s0 va cap nhat tap tin da ky so, chuyén cho Van thu co quan phat hanh.

b) Hinh thtrc 2: Lanh dao co quan chuyén tré lai ngudi soan thao dé chinh stra,
hoan thién lai n1 dung van ban theo yéu cau va thuc hi¢n lai tir bude 1 dén budc 3.

4. Van thu co quan, don vi tiép nhén ban dy thao (véan ban gidy va vin ban
di¢n tu trén QLVBDH), kiém tra l1an cudi vé thé thic va k¥ thuat trinh by van ban;
néu phat hién sai sot thi bao cdo Lanh dao co quan va chuyén tra nguoi soan thao
thuc hién diéu chinh theo quy dinh.

a) Thuc hién ky sb cua co quan, don vi tai vi tri trum 1€n khoang 1/3 chir ky
s6 ctia ngudi c6 tham quyén vé phia bén trai, c6 hinh anh 1a ddu cia co quan, don vi
ban hanh van ban, mau dé, kich thudc béng voi kich thudce thuc té cia dau, dinh
dang (.png) va kém theo thong tin tén co quan, don vi, thoi gian ky.

b) Thuc hién thu tuc - phat hanh van ban: cap sO, ngay, thang ndm vao dy thao
van ban, sao chup, dong dau co quan, luu ban goc (van ban gidy) va phat hanh dén
cac co quan, don vi, ca nhan khong dap ting dleu kién ha tang k¥ thuat cong nghé dé
nhan van ban hodc phai st dung vin ban gidy dé thuc hién céc giao dich khac theo
quy dinh ctia phap luat; dong thoi cap nhat cac thong tin va phat hanh vin ban dién
tur tréen QLVBDH.

¢) Truong hop QLVBDH x4y ra sy ¢b hodc bi gian doan trong qua trinh hoat
dong, Van thu thyc hién phat hanh véan ban gidy, sau d6 phat hanh vin ban s6 hoa
tir viin ban gidy da co chit ky tay va dong dau cua co quan, don vi theo quy dinh tai
Muc b, Khoén 2, Piéu 7 ctia Quy ché nay.

5. Luu dd quan 1y van ban di dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc IT kém theo
Quy ché nay.

Picu 10. Khai thac, sir dung vin ban dién tir luu trir

1. Van ban dién tir da ky s6 trén QLVBDH duoc in ra thanh vin ban gidy chi
mang tinh chat tham khao.

2. Van ban dién tuir dd ky sO duge c}quyén thanh van ban gidy, khi can dong
dau ban Sao y hogc ban Trich sao dang giay, phai ghi 16 thong tin trén cac van ban
nay “Sao y ban goc van ban dién ti” hodc “Trich sao ban goc van ban dién tu” co
gia tri tuong duong van ban gidy co chir ky cia nguoi c6 tham quyén va dong dau
co quan, don vi.

~ 3. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung ho so, tai liéu Iru tri¥ dién tir nhu
tham quyén cho phép khai thac, st dung ho so gidy tai Luu trir co quan, don vi theo
quy dinh hién hanh.
Piéu 11. Quan 1y, lwu trir viin ban dién tir
Thuc hién theo cac quy dinh tai Chuong 1, Nghi di,nh sb 01/2013/Nb-CP
ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so6 diéu
cua Luat Luu trir.



- CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong Sé

1. Tham muu, giup Giam dbe So quan triét, chi dao, kiém tra, gidm sat va don
dbc viéc quan 1y, van hanh va sir dung vin ban da ky sb va ching thu s trong hoat
dong ctia S& Nong nghiép va Phat trién néng thén tinh Séc Trang dam bao théng
nhat, bao mat, an toan va an ninh thong tin trén méi truong mang.

2. H) trg, hudéng dan cac don vi truc thudc trién khai ing dung chir ky so
dong thoi hd tro xtr 1y su ¢d cho cac don vi trong qua trinh st dung chung thu s0,
phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan nghién ctru tich hop chit ky s6 vao phan
mém tng dung.

3. Pinh ky, dot xuat bao cdo Giam dbc viée thyuc hién, trién khai chir ky so,
chirng thu s6 tai Co quan S¢ va cac don vi truc thude.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Thi truéng cac don vi, phong chire niing thudc
S&

1. Quan triét quy trinh trao doi, lru trir, xu 1y tai liéu dién tu trong cong tac
van thu, cac chirc nang co ban cua Hé thong quan 1y tai liéu dién tu theo Thong tu
s0 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia Bo Noi vu va Quy ché nay.

2. Pho bién, quan triét, quan 1y, chi dao, don dbc cong chirc, vién chirc thuc
hién trao d6i va sir dung vin ban dién tir trén QLVBPH dung muc dich, ¢6 hiéu qua,
dam bao bi mat tai khoan nguoi dung, ndi dung thong tin theo quy dinh tai Quy ché
nay va cac van ban phap luat lién quan.

3. Chiu trach nhiém trudc Lanh dao So trong viéc ung dung chit ky sb trong
quy trinh hanh chinh tai don vi minh.

4. Thyc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan 1y, str dung ching thu s6 va
tuan thil cac quy dinh cta phap luat vé quan 1y sir dung ching thu sé.

5. Khi ¢6 bién dong vé co clu to chue, vi tri viéc 1am caa cdc c4 nhan thudc
co quan, don vi thi phai thong bdo vé Van phong S¢é trong thot gian khong qua 03
ngay lam vi¢c (qua hdp thu cong vu vanphong.sonnptnt@soctrang.gov.vn) dé duogc
ho tro, xt 1y kip tho.

Piéu 14. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire

1. Sir dung QLVBDH theo tai khoan da dugc cap dé giai quyét cong viéc dugce
giao, thyc hién dung, day du theo quy trinh trao doi, Xt 1y, trinh va chuyén van ban
dién tir dugc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chiu trach nhiém vi¢c st dung, quan 1y tai khodn ca nhan trong trao dbi
thong tin, luu trir cac ho so trén QLVBDH dé dam bao tinh bao mat, an toan thong

tin trong qua trinh str dung. Truong hop mat khau bi 16 phai thue hién thay d6i mat
khau ngay, hoic tai khoan nguoi ding mat quyén kiém soat, quén mat khau hay phat
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hién c4 nhan, t6 chtic sir dung QLVBPH khong dung muc dich, tap tin dinh kém co
virus, ma ddc phai kip thoi bao cdo Thu trudng co quan, don vi xur 1y hodc cong
chure phu trach cong nghé thong tin ciia S6 Nong nghiép va Phat trién nong thon dé
phéi hop So Thong tin va Truyén thong tinh Soc Trang kip thoi xir 1.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cong chire phu trach cong nghé thong tin

1. Phéi hop v6i So Thong tin va Truyén thong, cac don vi c6 lién quan quan
tri QLVBDH, kip thoi xtr 1y su ¢b (néu co).

2. Kip thoti khai bao hodc cap nhat nhom quyen don vi lién thong; phan quyen
su dung QLVBDH; quan ly tai khoan nguoi dung: cap phat, cap nhat thong tin, dleu
chinh tai khoan nguoi dung khi dugc théng bao thong tin bién dong vé co céu to

chtrc, vi tri viéc lam cua cac ca nhan trong cac co quan, don vi truc thudc theo quy
dinh.

3. Ho tro, huong dan cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong st dung, van hanh
QLVBDH.

4. Tham muu Chanh Van phong S¢ thuc hién ché d6 béo céo theo yéu cau
cua S¢ Thong tin va Truyén thong, UBND tinh.

Diéu 16. Pi¢u khoan thi hanh

1. Nguoi dimg dau cac don vi tryc thuoc S¢, va cac don vi 6 lién quan c6
trach nhi¢m pho bién, quan tri€t dén toan thé cong chuc, vién chirc va ngudi lao
dong trong don vi dé thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qué trinh to chic thuc hién, néu co khé khin, vuéng mac can sta
doi, bo sung, cac co' quan, don vi, ca nhan phan anh kip thoi vé S Nong nghiép va

Phat trién nong thon tinh Soc Trang (qua Van phong So) dé tong hop, xem bao cio
trinh Lanh dao S& xem xét, stra d6i, bo sung cho phu hop./.

GIAM POC

S& Nong nghiép
N\ va Phat trién nong

Lwong Minh Quyét



v ong , PhylycI-LUU PO QUANLY VAN BANBDEN
emrifido Quy che Quan Iy, van hanh va sir dung Phan mém Quan [y van ban va Diéu hanh trong hoat dong
cua So Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Soc Trang)

VAN THU CO QUAN ‘ LANH PAO VAN PHONG LANH PAO CONG CHU'C/VIEN CHUC

(LANH PAO CO QUAN) BQ PHAN/PON VI CHUYEN MON

Vian ban dién ti

- Tiép nhén, kiém tra
tinh xac thuc vé
nguoén goc noi gui
vé su toan ven cia
van ban.

- Pang ky, chuyén
giao.

N /
4 )

Viin ban gidy
- Tiép nhén, phan
loai so b, boc bi,
dong dau “Pén”,
ghi s6 va ngay dén.
- S6 hoa, dang ky,
chuyén giao.

- /

Y kién phan phdi, chi dao
gidi quyéet van ban

Giai quyet, 1ap ho so
cong viéc

[ T chuc thuc hién ]H
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Phu luc II - LUU PO QUAN LY VAN BAN PI

ciia S¢ Nong nghiép va Phat trién néng thon tinh Séc Trdng)

o Quy ché Quan Iy, vdn hanh va sir dung Phan mém Quan Iy van ban va Diéu hanh trong hoat dong

N _ LANHDAODONVI = . LANH PAO CO QUAN
CC. VC CHUYEN MON | (Nguoi duoc giao kiém tra chiu trach nhiém VAN THU CO QUAN (Nawdi ¢6 th PR Ky ban hanh)
veé thé thuce, ky thudt trinh bay, noi dung VB) g qwy
—»| Du thao, tiép thu, hoan thién
. du théao VB
Kiém tra noi dung 1A
A . : ’ A Cho y kién
Khorg the thue, ky thuat Khong vao bgn thao
trinh bay, yéu cau bo cudi
sung stra doi
Co
{ Y kién déng gop ]
Co
‘ Khoéng
Truong hop ky VBvlgicfy i
s Hoan thién VB, . Trinh | Ky, chiu trach nhiém vé ngidung, | f . Thehooooo > [ Ky ban hanh VB ]
3. in, trinh ky thé thure, k¥ thuat trinh bay . ‘
S e iChuyéen ‘
§ -- Phat hanh VB gidy dén noi khéng c6 diéu kién
< Cho sb, ngay, thang nim VB, nhdn hodc sir dung VB dién tir
§7 nhan ban, déng dau, B "
50
N I3
£ f \ — + | Phdt hanh VB sé héa R
&= ( ; N w T SO hoa, ky so cia CQ,PV "
i 16 1 A 18 e rin ,
Hoan thién VB, Tr1nhk . Kiém traK, ch}u tra~ch n}Anerr‘l vé i \ t N Ky s6 VB ]
N chuvén dinh dane odf va 'L noi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay J s — 2 .
yen dinh dang .p Cap s0, ngay, thang, nim P Chuyén |
trinh ky L ¥ )< ‘
- ~ Phat hanh VB gidy dén noi khéng c6 diéu kién
\_ - In, nhan ban, dong daw, | nhan hode sit dyng VB dién tie .
| phat hanh va luu VB gidy )
. Phdt hanh VB dién tii
ﬂ[ Ky s6 ciia CQ,DV sau khi in } artan ten e >

» DPuong di ciia VB gidy
Duong di cua VB dién tu

»

>
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