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$6:4688/QD-BVHTTDL Ha Noi, ngayRo thang 4 ndm 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh si dung phén mem quan ly van ban
va diéu hanh trong hoat dong ciia B¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich

BO TRUGNG BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cir Nghi dinh s6 76/2013/ND-CP ngdy 16 thiang 7 nim 2013 cua  /
Chinh pht quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc coa Bo (
Vin hos, Thé thao va Du lich; i

Cin ctr Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phu
vé ing dung Cdng nghé thong tin trong hoat déng clia co quan Nha nudc;

Can ot Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nim 2012 ctia Thu tudng
Chinh phii vé viéc ting cudng sir dung vin ban dién tir trong hoat dong cla co
quan Nha nuoc;

Xét dé nghj ctia Chanh Vin phong B6 va Giam dbc Trung tam Cong nghé
thong tin,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quén Iy, van hanh sir
dung phﬁn mém quan 1y vin ban va diéu hanh trong hoat dong ctia B& Vin hoa,
Thé thao va Du lich.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hidu Iy thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chénh Vin phong B, Gidm dbc Trung tdm Céng nghé thong tin,
Thu truong co quan, don vi thude Bo va cac ca nhin co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nﬁyV
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BO VANHOA, THE THAOVADULICH CQONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Déc lip - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Quin 1y, van hanh sit dung phan mém quén Iy viin bin
va diéu hanh trong hoat ddng cita B§ Vin hoa, Thé thao va Du lich
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 1688 /QD-BVHTTDL ngay 25 thang 4 nam 2017
cua Bo trudng Bo Vin hod, Thé thao va Du lich)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& quan ly, van hanh sir dung phin mém quan ly
vin ban va diéu hanh trong cc co quan, don vi cia B Vin héa, Thé thao va Du
lich (sau day goi chung la co quan, don vi thugc Bo).

2. Cac vin ban mét, thong tin mat khéng thudc pham vi diéu chinh ctia Quy
ché nay va dugc thyc hién theo phép luit hién hanh.

3. Quy ché nay dugc 4p dung d6i véi co quan, don vi quan 1y, van hanh
phin mém va cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (CBCCVC) tham
gia khai thac va sir dung phin mém quéan 1y vin ban va diéu hanh tai cic co
quan, don vi thudc Bd.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Phdn mém qudn Iy van bdn va diéu hanh” (phan mém QLVBDH) 12
phan mém tin hoc hod cac quy trinh hoat dong tac nghi€p van ban, hé trg toan
dién cdng tac diéu hanh cia linh dao, cac hoat déng tac nghiép clia can bd,
chuyén vién tai cac co quan, don vi truc thudc B, thong qua viéc quén ly va
theo ddi cdc vin ban di va dén; xir Iy vin ban, xir 1y cdng viée théng qua ho so
cOng viéc caa lanh dao, cén bd, chuyén vién tai cac co quan; trao doi thong tin
véi cac co quan, t chirc, ca nhin trong va ngodi co quan.

2. “Vin ban dién 17 14 vin ban dugce thé hién dudi dang théng diép dir lidu.

3. “Tai khodn” 14 tén (user name) va “mdt khau” (password) dang nhép duoc
cap cho mbi CBCCVC dé truy cip va sir dung hé théng phan mém QLVBDH.

Pitu 3. Pinh dang ciéia vin ban dién tir dwge trao ddi trén phin mém
QLVBDH

1. Thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban dién ti:

a) Thé thirc va k¥ thuit trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé
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diéu va bién phap thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat, Thong
tir s 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B N6i vu hudng dan thé thic va
ky thuét trinh bay vin ban hanh chinh, Théng tu sb 25/2011/TT-BTP ngay
27/12/2011 ctia Bé Tu phap vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban quy pham
phap luat cia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B truong, Thu truéng co quan
ngang Bo va vin ban quy pham phap luit lién tich, Quyét dinh s6 1857/QD-BTP
ngdy 26/6/2012 cia Bo truéng BO Tu phap vé viéc dinh chinh Théng tu sb
25/2011/TT-BTP;

b) Ngon ngir sir dung trong phan mém QLVBPH bing ngon ngit tiéng Viét
c6 dau. )

2. Pinh dang tép dir liéu cia van ban dién tu.

Van ban dién ti bao gi“:m vin ban dién tr ¢6 thé chinh sira va vian ban dién
tir khong thé chinh sira, ¢6 dinh dang tép dir liéu dugc quy dinh nhu sau:

a) Van ban dién tir cé thé chinh sira str dung dinh dang tép dit liéu theo tieu

chuan k¥ thuat .txt, .odt, .rtf, .doc, .xls, .ppt, docx, xlsx, pptx hodc cac dinh dang
tuong tu khac theo quy dinh cua phap luat;

b) Van ban dién tir khong thé chinh sira 4 vin ban dang anh quét, dugc sb
hoéa tir vin ban gdc (¢ chit ky ctia Thit trudng co quan va ddu ctia co quan, don
vi) sit dung dinh dang tép dir liéu theo tieu chuan k¥ thuat (.pdf) hodc cac dinh
dang tuong tir khac theo quy dinh cua phap luat;

¢) Vin ban dién tir duge nén tir nhidu hosic mot t8p van ban nham giam
thiéu dung luong va géi gon theo loai vin ban, bd van ban. Str dung dinh dang
nén dir liéu theo tiéu chuan ki thuat (“.zip”; “rar”; “. 7zip ") hodc cic dinh dang
tuwong tu khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Dung lugng céc van ban dién tir duge s dung dé dinh kém trén phan
mém QLVBDH khong qua 15MB.
Diéu 4. Chuan trao doi thong tin

T4t ca thong tin trao ddi qua phan mém QLVBDH cua Bé Vin héa, Thé
thao va Du lich phai dam bao tuin tha theo cac yéu cau, tiéu chufn vé tmg dung
CNTT trong cic co quan nha nudc duge Chinh pha, co quan quan ly chuyén
nganh ban hanh.

Piéu 5. Gia tri phap Iy clia vin ban dién tir
Gi4 tri phap 1y cia van ban dién tir trén phan mém QLVBPH thyc hién

theo Didu 35 Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngiy 10/4/2007 ciia Chinh phi vé
img dung cdng nghé thong tin trong hoat dong cuia co quan nha nude, cu the:



a) Van ban dién tir phu hop véi phap luit vé giao dich dién tir cé gia trj
phap ly twong dwong véi ban gidy trong giao dich gifta cac co quan nha nudc;

b) Vian ban dién tir glri dén co quan nha nude khéng nhat thiét phai sir dung
chir ky dién tir néu van ban dé cé thong tin vé ngudi giri, bao dam tinh xac thyc
vé ngufjn géc va su toan ven cua van ban.

Piéu 6. Cach thirc trao ddi viin ban trén phan mém QLVBPH

1. Trao d6i hoan toan duéi hinh thirc dién tr:Ban sao luc;

Ban sao y ban chinh; Ban trich sao:; Bao cao;
Bién ban; Chi thi; = Chuong trinh;
Cong dién; Cong van; Peé 4n;

Pon thu; Gidy bién nhén hé so; Giay ching nhan;
Gidy moi; Giay nghi phép; Gidy phép;
Gidy iy nhiém; Hop dong; Hudng dan;
K¢é hoach; Lénh; Luat;

Mai hop; Nghi dinh; Nghi quyét;
Nghi quyét lién tich; Phap i€nh; Phiéu béo;
Phiéu chuyén; Phiéu giri; Phong bi;
Phuong an; Quy ché; Quyét dinh;
Quyeét dinh c4 biét; Quyét dinh quy pham; Théng bao;
Théng cao; Thong tri; Théng tu;
Thong tu lién tich; T& khati; Té trinh;

Ngoai cac loai vin ban trén, B s& ban hanh b sung danh muc cac loai van
ban duoc trao ddi hoan toan dudi dang dién tu theo timg giai doan, ap dung cho
cac co quan, don vi st dung phén mém QLVBDH cua Bd.

2, Trao d6i dudi hinh thirc hén hop (giri ca vin ban gidy va vin ban dién t):

Céc loai van ban khéng thude quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6, khi phat hanh
vin ban bit budc phai giri kém van ban dién tir qua phan mém QLVBPH tuwong
g ndi dung vin ban giay.

Piéu 7. Quy dinh bét budc trong viée si dung phin mém QLVBPH

1. Van ban, ho so ¢é tinh mat, t6i mat va tuyét mat thudc Danh muc bi mat
nha nuoc, cac don thu khiéu nai, t6 céo, céc thong tin nhay cam (rhiing théng

tin lién quan dén Iinh vuc ddn tgc, ton gido, doi ngoqi chira 6 két ludn ciia co

¥



quan cé tham quyén) hodc nhing tai liéu mang tinh chit khiéu dam, ddi truy
khéng dugc cép nhat, luu trit va xir 1y trén phan mém QLVBDH.

1. Phin mém QLVBDH phai dugc thong nhat trién khai cho céc co quan,
don vi thudc B Van hoa, Thé thao va Du lich.

2. Pinh dang tai khoan cia CBCCVC sir dung phan mém QLVBPH (ngudi
dung):

a) Tai khoan cia ngudi dung duoc dit theo ho tén ddy di cla ngudi si
dung phin mém QLVBDH bé dau tiéng Viét, viet tat ho va tén dém va hau t6
_vhttdl, khéng str dung khoang trang, trong trudng hop triing tén sé thém so thir
tr ting dan sau. Vi du: Nguyén Vin An tai khoan s& 13: nvan vhetd;

b) Tai khoan ctia don vi s& duge dif theo tén viét tat cia don vi va hau t6
_vhittdl, khéng sir dung khoang tring. Vi du: Trung tim Cdng nghé théng tin tai
khoan s€ la: ttentt vhttdl.

Pieu 8. Luwu trit vin ban dién tir

Viée luu trit van ban dién tir phai thue hién theo quy dinh tai Piéu 7 va
Diéu 8 Nghi dinh sb 01/2013/NDP-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii vé viéc
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Luu trit va cac vin ban quy pham
phap luét khac co lién quan.

Piéu 9. Xir Iy sw ¢6 ki thuit

Trong trudng hop xay ra sw ¢é k¥ thudt din téi phan mém QLVBPH tam
ngimg hoat déng hodc khéng bao dam tinh an toan cua van ban dién tir thi ngudi
sir dung phan mém trong co quan, don vi ¢é trach nhiém:

1. Ghi chép lai nguyén nhan, thoi gian va dac diém cia su cd, dong thoi
cha dong ap dung cac bién phap quan 1y vin ban thay thé trong thdi gian tién
hanh khéc phuc su ¢ phin mém.

2. Théng bao ngay cho Trung tdm Céng nghé thong tin 4 dugc hudng dan,
khic phuc su co.

Chuong 11

_TRACH NHIEM CUA CO QUAN QUANLY
VA PON VI TRIEN KHAI, SU DUNG PHAN MEM

Diéu 10. Trich nhiém ciia co quan quan 1y, van hanh phin mém QLVBPH

1. Trung tdm Cong nghé thong tin:

a) Phéi hop véi Vin phong B t6 chic ddo tao, hudng dan cac quy dinh va
cac titu chudn k§ thuat lién quan dén trién khai st dung phan mém QLVBDH,
dong thoi hd tro cac co quan, don vi khai thac, st dung phan mém dang quy
trinh, muc dich va ¢6 hiéu qus;



b) Cip phat, thu hdi, stra dbi, bd sung tai khoan va phan quyén sir dung
phan mém QLVBDH theo quy trinh nghiép vu do Vin phong Bd cung cip; quan
Iy tai khoan don vj str dung, ngudi ding; quan trj hé thong danh muc trong phan
mém QLVBDH; sira dbi, bo sung khi cé su thay ddi vé co cdu to chitc trong ndi
bd co quan, don vi;

¢) Pam béo ha ting k¥ thuit cho phan mém QLVBPH; kip thoi phat hién,
xir Iy, khic phuc su ¢b, duy tri hé thong van hanh théng subt, lién tuc; dam bao
an toan, bao mat thong tin theo ché d6 quy dinh; thuc hién ché dd lwu trit dy
phong dir liéu hé théng; thong bdo bing vin ban cho cac co quan, don vi, ca
nhén sir dung phan mém trudc khi tién hanh béo tri, bao dudng va nang cép, cip
nhat phién ban méi trén phan mém QLVBDH;

d) X4y dung ké hoach du tu, ning cép ha ting k¥ thuat phuc vu cdng tac
trién khai, nhan rong phé‘.n mém QLVBDPH t6i cac co quan, don vi thudc Bo;

d) Theo d&i, kidm tra dinh ky, dot xudt vé viéc sir dung phdn mém
QLVBDH cua cac co quan, don vi thudc Bg va tong hgp bao cao trinh Lanh dao
B theo quy dinh.

2. Van phong Bo:

a) Chju trich nhiém hudng din vé nghiép vy, quy trinh xir 1y van ban cho
cac co quan, don vi khi sir dung phﬁn mém QLVBDH:;

b) Phéi hop véi Trung tAm Céng nghé théng tin thuc hién theo dai, kiém
tra, dén déc céc co quan, don vi sir dung va quan ly hoat dong cia phan mém
QLVBDH theo quy dinh ctia Quy ché nay;

c) Phéi hop véi Trung tdm Cong nghé théng tin bio cdo Lanh dao B theo
dinh ky, dot xudt vé viée sir dung phin mém QLVBDH.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi trong vi¢c sir dung phan
mém QLVBDH

1. Tha trudng cac co quan, don vi tryc thudc B c6 trach nhiém:

a) Sir dung phan mém QLVBPDH trong hoat dong chi dao, diéu hanh, xir 1y
cong viéc hang ngay cua co quan, don vi;

b) Chi dao céc c4 nhén, t4 chirc trong co quan, don vi sit dung phan mém
QLVBDH; wu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay;

¢) Yéu cdu céc tb chirc trirc thude khi trinh hd so t6i cac cap c6 thdm quyén,
phai giri kém vin ban dién tir song song cing vin ban gidy trong nim 2017 va
tién toi xir Iy, trao ddi cong viée chii yéu qua méi trudmg mang;

_ d) Chju trich nhiém truéc Lanh dao B§ vé tinh hinh trién khai, sir dung

phin mém QLVBDH tai co quan, don vi minh.



2. Cac co quan, don vi sur dung phﬁn mém QLVBDH c6 triach nhiém tuan tha
theo hudng dan nghiép vu ctia Trung tdm Céng nghé théng tin va Vian phong B#.

3. T6 chirc thuc hién dtng Quy ché nay va céc quy dinh khéc ¢6 lién quan.

Piéu 12. Trach nhiém cia CBCCVC tham gia sit dung phin mém
QLVBDH

1. Trach nhiém cua CBCCVC:

a) Sir dung phan mém QLVBDPH theo tai khoan di dugc cap dé giai quyét
cong viéc dugce giao; xir Iy dung theo quy trinh duge co quan, don vi quy dinh,
chiu trdch nhiém vé thong tin trao ddi trén phin mém qua tai khoan sir dung da
dugc cp;

b) Bao mét tai khoan duge cip (khuyén khich viéc thay d6i mat khau dinh
k¥ 3 thang/ 14n, mat khiu cé ky tu hoa, thuong hodc s6 va it nhét 8 ky tr), khdng
dé 16 hodc cung cép tai khoan cho ngudi khéc biét;

¢) Khi str dung phan mém QLVBDH phai tuan tht sy huéng dan nghiép vu
cua Vin phong Bo.

2. Trach nhiém cta bd phén van thu cua cac co quan, don vi:

a) Sir dung phin mém QLVBDH dé tiép nhan, sé hoa, khai bio cic thong
s6 vin ban dén nhin duoc tir cic ngué‘m; s6 hoa, khai bao cac thong sb vin ban
di do co quan, don vi ban hanh, chuyén van ban cho cac co quan, don vi lién
quan; phat hanh van ban theo chi dao cta tha truéng co quan, don vi;

b) Thuc hién ding ky vin ban dén va di bing co s& dir liéu vin ban trén
phin mém theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 5 va Khoan 2 Diéu 9 Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bé Noi vu huéng din quan ly vin
ban, 18p hd so va nop luu hd so, tai liéu vao luu tri co quan.

Chuong 111
CHE PO BAO CAQ, KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Picu 13. Ché dd bao cio

Céac co quan, don vi thugc Bo thye hién cdng tic bio cao tinh hinh sir dung
phﬁn mém QLVBDH theo dinh k¥ 06 thang va 01 nim (hofic theo yéu ciu dot
xuit ciia Lanh dao Bo) vé B6 Vin hoa, Thé thao va Du lich qua Trung tim Cong
nghé thong tin.

Picu 14. Khen thwéng va xit Iy vi pham

1. Trén co s& két qua kiém tra va tong hop bao cdo, Trung tdm Céng nghé
théng tin tham muu, d& xudt Lanh dao B cdc hinh thitc khen thudéng d6i véi
nhitng co quan, don vi va ca nhan Gmg dung c6 hi¢u qua phan mém QLVBDH.
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2. Cac hanh vi vi pham quy dinh ciia Quy ché nay, tiy theo mic dd vi
pham sé€ bi xir ly theo quy dinh cua phap luat.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 15. Piéu khoan thi hanh

1. Trung tdm Cong nghé thong tin chi tri, td chirc trién khai, huéng dan
thyre hién Quy ché nay. Tham mur, trinh Lanh dao B4 phé duyét kinh phi hang
nadm cho viée duy tri, ning cip, mé rong phan mém QLVBPH trong cac co
quan, don vi thudc B4.

2. Van phong B6 tham muu, trinh Lanh dao B chi dao, t6 chic trién khai
sir dung phan mém QLVBPH dé ting cuong st dung van ban dién tir va long
ghép vao chi tiéu danh gia cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vu, cong
chirc tai cac co quan, don vi thudc Bo.

3. Vu Ké hoach, Tai chinh huéng dén, bd tri ngudn kinh phi cho céc co quan,
don vi thugc B¢ thuc hién cong tac quan ly, khai thac va st dung phﬁn mém
QLVBDH ctia B Vin hoa, Thé thao va Du lich theo quy dinh phép luat hién hanh,

4. Tha trudng cac co quan, don vi thudéc B chiu trach nhiém trudc Lanh
dao B§ vé viéc t6 chirc trién khai thurc hién Quy ché nay trong pham vi quan ly
cua minbh.

5. Trong qua trinh thyc hién, néu gip vudng mic, phat sinh, cac co quan,
don vi thuéc Bs phan anh v& Trung tim Céng nghé théng tin dé tdng hop, béo
cao Lanh dao Bo xem xét, quyét dinh./. ' 4
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