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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Djc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 16/2010/QD-UBND Cén Gio, ngay 29 thang 11 ndm 2010
QUYET DINH

V¢ ban hanh Quy ché v& si dung, khai thac va quan tri chwong trinh
“Phin mém Quan ly Vin ban va Hb so cong viéc” tai Phong, ban
thudc mang tin hoc ciia Uy ban nhén dén huyén Cin Gid

UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

Can ¢t Luat T6 chire Hoi ddng nhéan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thdng 11
nam 2003;

Cén cit Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Nghi quyét s6 26/2008/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2008 cia Quéc hdi
khoa XII vé thyc hién thi diém khong t5 chic Hoi ddng nhan dan huyén, quan.

phuong;

Can cr Nghi quyét s6 724/2009/UBTVQHI12 ngay 16 thang 01 nim 2009 ciia
Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé& danh sich huyén, quén, phudng cta cac tinh, thanh
phd trye thudc Trung wong thuc hién thi diém khong td chic Hoi ddng nhan dan
huyén, quan, phuong;

Can cir Nghi quyét s6 725/2009/UBTVQH]12 ngay 16 thang 01 ndm 2009 cua
Uy ban Thudng vu Quéc hdi vé diéu chinh nhiém vu, quyén han cta Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thude Trung wong va quy dinh nhiém vy,
quyén han, té chirc bd méy cta Uy ban nhan din huyén, quén, phudng noi khéng t6
chitc Hoi ddng nhan dan huyén, quan, phudng;

Cin ctr Quyét dinh sb 1605/QD-TTg ngay 27 thang 8 ndm 2010 cta Thu tuéng
Chinh phi vé phé duyét Chuong trinh Qudc gia vé tung dung cong nghé thong tin
trong hoat dong ciia co quan Nha nudc;

Cén ctt Quyét dinh s6 37/2005/QP-UB ngdy 28 thang 02 ndm 2005 cia Uy ban
nhan dan thanh phé vé ban hanh Quy dinh st dun g thu tin dién tir trong céc co quan
hanh chinh Thanh phé Hd Chi Minh;
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Cin cit Quyét dinh s6 3163/QD-UBND ngay 17 thang 7 ndm 2010 cta Chu tich
Uy ban nhan dén thanh phé H6 Chi Minh v& ban hanh Quy ché tam théi thuc hién thi
diém Chuong trinh phﬁn mém “Theo d&i viéc thuc hién cac vin ban chi dao cla

Thudng truc Uy ban nhén dén thanh phb”;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong Uy ban nhin dén huyén Can Gid,
QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé sir dung, khai thac
va quan tri chuong trinh “Phan mém Quan ly Vin ban va Hb so cong viéc” tai Phong,
ban thudc mang tin hoc cta Uy ban nhan c_iéin huyén _Cén Gi0.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 07 (Bay) ngay, ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan huyén, Thu truéng cac don vi, Chi
tich Uy ban nhan dan céc x4 - thi trin va céc ca nhan tham gia vao hé théng mang tin
hoc cua Uy ban nhan dan huyén chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Cach Mang
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAN GIO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
QUY CHE

V& sir dung, khai thic va quén tri chuwong trinh
“Phan mém Quin Iy Vin ban va Hj so cong viée” tai Phong, ban
thudc mang tin hge cia Uy ban nhin dan huyén Can Gid
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s616/2010/0D-UBND
ngay 29 théng 11 ném 2010 ciia Uy ban nhén din huyén Can Gio)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muyc dich sir dung H¢ théng phén mém dé quan Iy viin bin va quén
Iy ho so tai cac phong, ban

Quy ché nay quy dinh viéc s dung chuong trinh phan mém “Hé théng Quan Iy
van ban va Ho so c¢ong viée” nhim hd tro Lanh dao Uy ban nhén dan, Thi trudng cac
phong, ban va can by, cong chirc thao tic trén mang cic cong viée tiép nhén, ludn
chuyén, xir 1y van ban dén, soan thao, 1ap phiéu trinh, phat hanh van ban di, quan 1y
hd so cong viée, tién t6i giao tiép hanh chinh véi cic co quan hanh chinh Nha nudc
trong pham vi Uy ban nhan dén cic quén, huyén, cic sd, nganh trén mang dién rong
ctia Thanh phd.
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Pi¢u 2. Pham vi ung dung

Hé théng phin mém duoc sir dung dé quan 1y vin ban dén/di, quan 1y hd so
cong viée, trir cac van ban thudc loai mat, tdi mat, tuyét mat, don thu tranh chép,
khiéu nai, té céo duoc quan ly riéng.

Céc chit in nghiéng trong Quy ché nay thé hién tén ciac Muc hoic chirc nang su
dung trong hé théng phan mém.

Picu 3. Trach nhiém cip nhit, luin chuyén théng tin va qu4 trinh xi Iy vin
bén trén Hé théng phan mém:

1. TAt ¢4 can bd, cdng chirc cua cac co quan, don vi, ﬁy ban nhéin dén céc x4, thi
tran co trach nhiém xur 1y van ban hanh chinh thuéc pham vi giai quyét ctia Uy ban
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nhan dan huyén déu phai thuc hién quy trinh xir ly van ban dén/di trén mang ndi bd
va ¢ trach nhiém cédp nhat vao Hé théng phﬁn mém, xir ly nhitng van ban va hd so
cOng viéc minh duoc phén cong giai quyét trén gidy va trén Hé thong phan mém theo
dung quy trinh thao tac va tién do giai quyét dé khéong lam ach tic viée ludn chuyén
théng tin trén mang.

2. Lanh dao I':Iy ban nhan dan, cac phong, ban thudc huyén néu khéng thuc hién
viéc xit Iy hd so cong van trén Hé thdng phin mém; sau khi xu 1y trén gidy phai ay
quyén cho can bd, cong chirc thudc phong cip nhét théng tin chi dao giai quyét vao
Hé thong phi’m mém.

3. Trong trudng hop xay ra sy ¢b ki thuit lam Hé thdng phan mém tam ngung
hoat ddng, can b, cdng chirc co trach nhiém tam ghi nhén tién trinh xir ly véan ban,
hd so trén gidy hay bang cong cu khac va tiép tuc cap nhat cac thong tin da xr ly van
ban ngay sau khi su ¢6 k¥ thuét ctia Hé thong phan mém 15i phan hé quan ly vin ban
duge khac phuc.

4. Dmh ky ngay 20 hang thang, cac phong, ban phai bao cdo tinh hinh st dung
va vAn hanh Hé théng phin mém vé Van phong Uy ban nhén dan huyén dé tng hop
bao cao Uy ban nhan dan huyén va thanh phé. |

5. Cén bg, cong chic Té Nghién ctru - Téng hop, Té Vin thu - Luu trit thude
Vian phong Uy ban nhan dan huyén c6 trach nhiém quan ly va st dung céc chirc nang
nhu in S6 vin ban, dir liéu théng tin tdng hop cua Hé théng phdn mém dé thong ké,
bao céo theo chite trach duge giao khi Lanh dao cé yéu cdu va theo dinh ky (tudn,
thang, quy, nam); Chiu trdch nhiém kiém tra cudi cung viéc cip nhat dﬁy du cac tiéu
chi trong qué trinh xu ly vin ban tor ddu dén khi két thic quy trinh va phat hanh van
ban.

Chuong 11
TO CHUC KHAI THAC, VAN HANH VA XU LY VAN BAN TREN
HE THONG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Piéu 4. Cip nhit vin ban dén

1. Van phong Uy ban nhan dan huyén (can bo vin thu) tao mdi vin ban dén va
cap nhat nhitng thong tin nhw sau:

a) Van ban dén trén gidy bang dudng céng van binh thuong:
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Khi tiép nhan vin ban dén trén gidy, can bd vin thu cip nhat vao hé thong phin
mém cac tiéu chi: Ngay dén, s6 dén, sé ky hiéu, cap co quan, co quan phdt hanh, noi
giti, linh vie, trich yéu, ngay ky, ngudi ky, do khédn, quyén xem vin ban. Sau khi trinh
Lanh dao but phé chuyén xir ly, can b s& tiép tuc tién hanh cép nhit thong iin xir ly
chuyén tiép vin ban vao Hé thong phin mém dén chuyén vién dé xir ly.

b) Vin ban dén bing dudng g qua mang may tinh:

Vin phong Uy ban nhan dén huyén (can bd vin thu) vao muc Hop thir véin ban
dén, chon van ban céan cip nhat dé cap nhit vin ban dén va céc tiéu chi nhur muc a
néu trén; khi nhap thong tin khéng nhip don vi nhan va nguoi nhan xir ly (trong muc
théng tin xur 1y), vi lac d6 chua cé but phé cua lanh dao Uy ban nhan dén huyén.

2. Lanh dao Uy ban nhan dan huyén but phé giao cho cic don vi va chuyén cho
Té Vin thu Van phong Uy ban nhdn dan huyén. C4n bd vin thu Vin phong Uy ban
nhan dan huyén chuyén vin ban dén cac phong, ban.

3. Lanh dao phong, ban cé trach nhidm bit phé phan cong vin ban dén cho can
bg, cong chirc thu 1y sau khi duoe Lanh dao Uy ban nhan dan huyén but phé giao cho
don vi. C

4. Néu Lanh dao khong truc tiép xur ly trén Hé thong phdn mém s& but phé trén
viin ban gidy va chuyén vién duoc iy quyén s& thuc hién thay Lanh dao.

Ditu 5. Phat hanh vin bén di

Khi nhin dugc hd so vin ban da dugc ngudi ¢ thim quyén bat phé trén Phiéu
trinh va ky vin ban chinh thiic trén gidy, can bd van thu chuyén vin ban d6 thanh vin
ban di, cdp nhép vao 56, ky hiéu, s6 vin ban, noi nhan, qyyén xem van ban va hiéu
chinh cac tiéu chi cua van ban di va xac nhan hoan thanh van ban.

Cén bd van thu van thuc hién luu trit cac vin ban gidy theo quy dinh va giri dén
cac don vi khong thude hé théng phe"in mém.

Piéu 6. Quin tri H¢ thong phin mém

1. Té Tin hoc - Van phong Uy ban nhan dén huyén c6 trach nhiém t& chic ra
so4t, cap nhat cac muc trong Danh muc cia Hé théng phin mém (bao gdm: Chikc
danh, don vi truc thudc, ccfp co quan, tinh chét van ban, linh vuc, dang vdn ban lién
quan, dang vdn ban dén, dang van ban di, 56 viin ban), bao dam cac dit liéu trong cac

Danh myc uén diy di, dung thue té va phu hop voi quy dinh ctia don vi.

2. Van phong Uy ban nhan dan huyén c¢o trach nhiém duy tri hoat dong thudng
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xuyén chuong trinh phan mém 161, bio dam hé théng mang hoat dong lién tuc, giai
quyét cic su cb lién quan dén chuong trinh trong thoi gian nhanh nhat. Tiép nhén cc
phan anh ctia céan bg, céng chirc vé chuong trinh @ chinh sta, cap nhat lai cho phu
hop.

Dilu 7. Thao téc tiép nhén vin ban dén

Hing ngay, can bd, cong chirc phai thuong xuyén dang nhdp vao H¢ thdng phan
mém dé nim bt va xa 1y kip thoi cac vin ban dén dugc phan giao cho minh xit ly
giai quyét. Mdi khi déng nhap, Phin mém s& c6 hop thoai "Cdc cong viéc can gidi
quyét” liét ké danh sach céc ho so van ban chd can bd, cong chire xir ly.

Didu 8. Can bd, cong chirc xir Iy vin bin dén

1. Can bd, cong chuc vao Muc Vin ban dén sau do nhép chon cdc vén ban trong
danh sach van ban dugc phan xu ly, nhén vao Tiép nhdn. Sau bude tiép nhén cén bd
thu ly s¢€ nhép vao vin ban can xur ly, nhép céc trich yéu hodc dinh kém file du thao
vin ban.

2. Sau khi du thao vian ban giai quyét da trinh va thong qua ngudi co thidm quyén_
ky, can bg thu ly chon muc da xu ly dé két thac quy trinh, hd so cong viéc dugc can
bd van thu dé lam thu tuc vao s6 cho van ban di, cong viée cua can bd, cong chue
duoe coi nhu két thuc. '

Diéu 9. Xit Iy thong tin trén H¢ thong phian mém

Hé théng phin mém 15i phan hé quan 1y vin ban 1a cong cu giup Lanh dao quan
Iy va theo doi trén Hé thdng mang tat ca thong tin vé vin ban dén/di, qua trinh xtr 1y
van ban va tinh hinh phat hanh van ban di tai co quan, qua trinh thu ly hé so, tinh
trang xir 1y ctia hd so.

Lanh dao co trach nhiém phéan céng cac cdn bd, cong chirc truc tiép thuc hién
céc thao tac “Xur Iy cong viéc” dé Hé thong phan mém van hanh thong subt.

Diéu 10. Theo dbi, giam sat xir Iy viin ban

1. Lanh dao Phong, ban phai thudng xeyén dang nhap vao Hé théng phin mém
dé biét thong tin, tién d6 xir Iy vin ban, hd so coéng viée ctia ca nhan minh va clia cac
can b, cong chuc tai phong, ban do minh phu trach nham kip théi don dbe xtr ly cac
truong hop chdm giai quyét van ban dén.

2. Truomg hop dé xay ra vin ban, xir 1y hd so céng viéc khong ding thoi han
quy dinh, Lanh dao phong, ban phu trach truc 1iép linh vire 1am vi€c véi can bd, cong
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chirc ¢6 ho so gidi quyét chim dé xdc dinh nguyén nhan, dé xuit bién phap khéc
phuc.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. Lanh dao Vian phong Uy ban nhan dan huyén, Thi trudng cac phong,
ban va cac can bg, cong chirc ¢é trach nhiém thyc hién nghiém tic cac Quy dinh nay.
Uy ban nhén din huyén bd sung ndi dung thyc hién Quy ché nay vao tiu chi xét
khen thuong tap thé va ca nhdn hang nim.

Piéu 12. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu co phat sinh nhiing kho khan,
vuéng mic, céc co quan, don vi phan anh véi Linh dao Vin phong Uy ban nhén dan
huyén va T4 Tin hoc - Vin phong Uy ban nhén dan huyén dé co nhitng dé xuat, kién
nghi Uy ban nhan dan huyén b sung hodc sira déi Quy ché cho phu hop véi thuc té
su dung./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Cich Mang
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