UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Péc lap - Ty do - Hanh phic
Sé: /04 /1QP-SGTVT Hung Yén, ngay 16 thang 02 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung phin mém quan ly viin bin
va diéu hanh trong nganh Giao thong vén tai Hung Yén

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI HUNG YEN

Can cir Ludt Giao dich dién tie ngay 29/11/2005; Ludt Cong nghé thong tin
ngay 29/6/2006, .

Quyét dinh sé 28/2018/QD-Ttg ngay 12/7/2018 ciia Chinh phu vé viéc giri
nhdn van ban dién ti giita cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha nuce, i

Cdn cir Nghi dinh sé6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ve
cong tdac van thuy i -

Can_cir Thong tw so 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu
hweéng dan quan ly van ban, ldp ho so va ndp luu trie ho so, tai liéu vao luu trir
co quan; Thong tw so 41/2017/TT- BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cua Bo
Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky so cho van ban dién tir trong
co quan nha meoc | )

. Can cir Quyét dinh s6 39/2022/QP-UBND ngay 29/9/2022 ciia UBND tinh
vé viéc to chitc lai cdc phong chiyén mén, nghiép vu va quy dinh chircc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chitc ciia So Giao thong vén tai Hung Yen, )

 Quyét dinh s6 25/2019/0D- UBND ngay 5/7/2019 vé viéc Ban hanh quy ché
tiép nhdn, xir Iy, phdt hanh va quan ly van ban dién tir giita cdc co quan hanh
chinh nha nude trén dia ban tinh Hung Yén

Cén cir Nghi quyét Hoi nghi cdn bg, cong chire, vién chiec, nguoi lao dong
co quan nam:2023;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong So.

QUYET PINH:
‘ Piéu 1. Ban hanh kém‘ theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, str dung phan
mém quan ly van ban va diéu hanh trong nganh Giao thong vén tai Hung Yén”.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
717/QD-SGTVT ngiy 26/4/2021 ciia S Giao thong Van tai Hung Yeén.
Piéu 3. Chanh Vin phong; Th trzc’v/lg céc phong, don vi tryc thude S& chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nei nhan:

- Nhu Diéu 3;
- Lanh dao So;
 Luas VT, VP.
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UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quan Iy, sir dung phin mém quan ly van ban
va diéu hanh trong nganh Giao thong van tai Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé A 0({ /OD-SGTVT ngayAé /&2/2023
cua So Giao thong van tai Hung Yén)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va i twong 4p dung

Quy ché nay quy dlnh viéc st dung phan mém quén Iy vin ban va diéu hanh
(sau day goi tat 1a phan mém QLVB&PH) déi véi cac phong, don vi truc thudc
nganh Giao thong vén tai Hung Yén

Quy ché nay 4p dung cho tit ca cac phong, don vi trong nganh Giao thdéng
vén tai Hung Yén

Piéu 2. Phin mém QLVB&DH

Phin mém QLVB&DPH la thanh phan trong hé thong mang thong tin trén
moi truong Web, phuc vu cdng tac quan 1y, diéu hanh tac nghiép, trao ddi thovlg
tin, chia sé dir liéu giita lanh dao S& véi céc phong, don vi truc thudce, va cén b,
cong chuc vién churc trong toan nganh Giao théng vén tai Hung Yén véi nhiing
chirc ndng co ban sau: quan ly vén ban di, dén, chuyén nhan van ban qua mang

may tinh, xur ly van ban, giai quyét cong viéc thong qua hd so cong viéc trén
phan mém, quan ly tai nguyén, chia sé tai liéu va béo céo théng ké.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hb so cong viéc: la mot tdp van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mét su viéc, mot ddi tuong cu the hodc c6 mot sé dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc nang
nhiém vy ctia mdt co quan, tb chirc hic ciia mot c4 nhan.

2. Van ban dién tir: 1a van ban dugc tao ra va luu trir bang cac phuong tién
tir hoat dong dya trén cong nghé dién, dién tir, k§ thuat s6, tir tinh, truyén dan
khong ddy, quang hoc, dién tir hodc cong nghé tuong tu.

3 Du'(mg cong van truyén théng: 1a nhitng vin ban dugc gui qua dich vu
buu chinh cta cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodc dugc chuyén truc
tiép tir cac co quan giri dén S& Giao thong vén tai Hung Yén.

4. M¢& ho so: 1a viéc tao méi hd so cong viéc theo mau dugc thong nhét
trong phan mém QLVB&DHde tap hop va sép xép van ban hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhat
dinh.

Diéu 4. Tinh hgp phap ciia vin ban trén phin mém QLVB&DPH
1. N6i dung vin ban khi soan théo phai dam bao cac yéu ciu sau day:
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- Phu hop véi chu truong, duong 16i cia Dang, chinh sach va phap luét cia
nha nudc;

- Phu hop véi muc dich, yéu cau giai quyét cong viée;

- Thé hién y kién chi dao cua lanh dao;

- Ping tham quyén.

2. Thé thic va k¥ thuat trinh bay véan ban thyc hién theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong tac van thu.

3. Sir dung phong chir: Céc thong tin, dir liéu dang ky tu dung trong phan
mém phai sir dung bd ma ky tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va
dung bd go chir Viét Unicode.

4. Cac van ban phét hanh va quét bing may quét (scanner) thanh van ban
dién tor dudi dang tap tin .pdf khi truyén nhén théng qua phan mém QLVB&DPH
khong khai gui theo duong cong vén truyen thong goém: van ban sao y ban chinh,
trich sao, sao luc, van ban du thao dé xin y kién, chuong trinh, ké hoach cong téc,
bdo céo cua cac don vi, bdo cdo cua Sd GTVT, gidy moi hop.

Piéu 5. Cac vin ban khong dwgc cip nhit vao phan mém QLVB&DPH

1. Van ban déng dau mét hodc vin ban néi dung c tinh chét mat.

2. Pon thu tranh chép, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.

3. Van ban vé t6 chir, giai quyét thu tuc xuét, nhép canh cho cén bg cong
chue, vién chire.

4. Céc loai vin ban khac theo quy dinh vé bi mat cua nganh, linh vye, quéc
gia.

Pidu 6. Quan Iy, sir dung phan mém QLVB&DH

Vin phong chiu trach nhiém tinh thong nhat quéan ly nha nuéc d6i voi phén
mém QLVB&PH chiu trach nhiém don dbc cac phong, ban, don vi truc thude su

dung va quan ly hoat dong cua phan mém theo quy dinh cta quy ché nay va cac
quy dinh khéc ctua phéap luét.

Vién phong thong nhét str dung phén mém QLVB&DH trong S¢ Giao thong
van tai va cac don vi tryc thude de quan ly véan ban di, dén, trao dbi thong tin,
chia sé dit liéu, xur ly vén ban va giai quyét cong viéc thong qua chirc ning 5 ho so
cdng viée cia phan mém.

Chuong 11
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Piéu 6. Tiép nhin vin bin dén
1. Véan thu khi tlep nhan vin ban dén théng qua mang may tinh hodc theo

dudng cong vén truyén théng phai kiém tra, doi chleu noi gui, noi nhén, dau
niém phong, s6 va ky hiéu van ban ghi trén bi véi s6 giao nhan.

2. Tién hanh phén loai vin ban dén:

a) Cac van ban dén co diu «Hoa tdc», «Khany», «Thuong khan»: Uu tién
lam thu tyc tiép nhan, ding ky va chuyén vin ban dé kip thoi xir 1y;
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b) Céc vin ban co dong diu «Mat», «Ti Maty, «Tuy€t mat»: Chuyen ca b1 :
vin ban dén Lanh dao xu ly; truong hop Lanh dao di vang thi chuyén cho nguoi
duoc ty quyén xur ly;

¢) Cac vén ban dén chi dich danh nguoi nhén thi chuyen ngay dén ngudi co
tén; néu la van ban khan ma ngudi nhan di vang thi chuyén cho lanh dao hoic
ngudi duge Gy quyén xr ly.

3. Cap nhat ddy du, chinh xac nhimg thong tin cta vin ban dén vao phan
mém QLVB&DH cua S¢ trlr cdc vin ban duge quy dinh tai biéu 5 Chuong I cua
Quy ché nay:

a) Nhimg van ban dén theo dudng cong van truyen thdng, luén chuyén va
luu trir dudi dang gidy dugc van thu g6 lai hodc quét bang may quét (Scanner) de
cap nhét vao s6 van ban dién tu. D6i véi nhitng van ban dén kém theo hd so ¢6 sb
hro‘ng tai liéu 16n (nhu ho 50 cac dy an,...) van thu duge phép cap nhét van ban
con hé so chuyén truc tiép cho phong, ban don vj truc tiép xir ly ho so;

b) Nhiing vén ban dén théng qua mang may tinh (Véan ban dién tur) dugc dua
tryc tiép toan vin clia van ban vao hé théng va nhip céc thong tin bo sung cho
van ban do.

4. Van ban sau khi cdp nhat vao phin mém QLVB&DH s€ dugc ty dong
chuyén téi tai khoan c¢6 chire nang kiém duyét va phan xu ly véan ban.

Piéu 7. Kiém duyét va xir Iy viin ban dén

La qua trinh lanh dao co quan thuc hién hoac uy quyén cho van thu lam thay
trén phian mém QLVB&DPH:

1. Duyét ndi dung vin ban dén.
2. Phan quyeén doc, phan xi Iy va phdi hop xir Iy (néu c6) kém theo ¥ kién
chi dao cuia lanh dao cho cac phong, ban, don vi truc thudc.

3. Viéc chuyén vin ban dén tai khoan duoc phan dé doc, phan xur ly hodc
phéi hop xir ly phai bao dam chinh x4c dé gilr bi mat ndi dung van ban.

Piéu 8. Theo ddi tinh trang xir Iy vin ban dén

Sau khi phén xir Iy van ban dén, lanh dao co quan, don vi theo dai tinh trang
xir ly VB dén ctia cac phong, ban, don vi truc thuée hogdc chuyén vién dugc phan
xir ly dugc thé hién trén phan mém.

Piéu 9. Xir Iy Ho so cong viéc

1. M& méi hd so: Tir phiéu g1a0 viéc xtr ly vin ban dén khi duge phan xur ly
chinh, tir phiéu giao xur ly cong viéc do lanh dao giao hozc xut phéat nhu cau giai
quyét cong viéc ma chuyén vién mé hd so xir ly vin ban dén hay mé hé so soan
thdo vin ban di, h6 so xir Iy cong viéc.

2. Can bg, cong chirc, vién chirc duge cap tai khoan xur ly cong viéc, hang
ngay bat budc phai mo phan mém it nhat 01 1an dé xu ly cong viéc dugce phén
quyén doc, phan quyén phéi hop xtr 1y hd so cong viéc dé trao ddi y kién voi cac
phong, ban, don vi tryc thude hodc chuyén vién ph01 h0’p xu ly; tép hop Cac van
ban xir ly, vdn ban lién quan; tong hop céc y kién, néi dung tham gia giai quyét
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cong viéc va lap phiéu trinh, dy thao van ban trinh lanh dao xin y kién chi dao
ho#c ban hanh céc ndi dung giai quyét ho so cong viéc.

3. Theo d&i hdi bdo: Khi can theo d&i cdc van ban tra 10i tir cac co quan
nhén van ban di, chuyén vién xu ly chinh chon chirc nang nhan hoi béo cho véan
ban di va gan cac vin ban dén hoi béo vao ho so cong viéc do.

Piéu 10. Ban hanh viin bén di

Tét ca cac van ban dy thao trinh ky, sau khi lanh dao co quan ky - chuyén
phat hanh, van thu cap s6 dé cép nhat vao s vin ban dién tir; nhan ban, dong
dAu, luu trt van ban gdc. Van ban di duge giri thong qua phan mém QLVB&DH
(van ban dién tir) cho cac co quan nhan c¢é cung hé théng va gui theo phuong
thic truyén thong.

Chuwong I1I
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC PHONG, PON VI
TRIEN KHAI, SU DUNG PHAN MEM QLVB&DPH

Piéu 11. Viin phong

1. Té chirc dao tao, hudng dan cac phong, ban, don vi khai thac va stz dung
phan mém QLVB&DH dung quy trinh, ding muc dich.

2. Téng hop céc vuéng méc lién quan dén ph?m mém va quy ché nay, bao
c4o Lanh dao S& dé chi dao diéu chinh va bo sung kip thoi.

3. Xay dung ké hoach dau tu, ning cap phén mém va ha tdng k¥ thuit lién
quan dén cong tac trién khai phan mém cho cac phong, don vi trong nganh Giao
théng vén tai Hung Yén.

Piéu 12. Cac phong, ban, don vi sir dung phan mém QLVB&DPH

1. Lanh dao phong, ban, don vi ¢6 trach nhiém guong mau thyuc hién v& quan
triét, chi de_lg tt ca cac can bd cong chire, vién chirc cia phong, ban, don vi minh
st dung phan mém QLVB&DH trong tac nghiép, xur ly cong viéc hang ngay de
ho trg cong tac quan ly, diéu hanh va tiet kiém chi phi in an, sao chup céc loai
van ban, gidy to hanh chinh.

2. T4t ca cac can bd cong chire, vién chirc clia phong, ban, don vi dugc phan
cong c6 trach nhiém thudng xuyén st dung phan mém QLVB&DH theo tai
khoan dugc cap dé giai quyeét cong viée dugc giao, tao 1ap ho so cong vigc va xur
Iy theo dung quy trinh dugc co quan quy dinh. Thay d6i méat khau duogc cap va tu
bao mét tai khoan ctia minh, khong dé 16 hodc cung cap tai khoan cho nguoi khac
biét.

3. Van thu ciia co quan ¢6 trach nhiém cdp nhat van ban dén va di vao 56
van ban dién tir dé luu trit, bdo céo, thong ké va xir ly giai quyet cong viéc cha co
quan.

4. Cén bd quan tri phdn mém QLVB&DH c¢6 trich nhiém tao tai khoan cho
can bd cong chirc, vién chirc trong co quan va phan quyén su dung, phoi hop vai
S& Théong tin va truyén thong, Cong ty cung cap phan mém dé duogc ho trg, khac
phuc s ¢6 va huéng dan sir dung, vén hanh phan mém QLVB&DH.
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Chuong IV
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, THI PUA KHEN THUONG

Piéu 13. Cong tic kiém tra bdo cdo tinh hinh sir dung phan mém

QLVB&DH

Vin phong 1a don vi ddu mébi hang nam kiém tra dinh ky hodc dot Xuét tinh
hoat dong cua céc phong, don vi st dung phan mém, dong thoi lép bao cdo
UBND tinh (S& Thong tin va Truyén thong) tinh hinh st dung phan mém
QLVB&DH theo huéng dan cia S& Thong tin va truyén théng hang ndm trudc
ngay 25/12 hoac dot xuat.

Diéu 14. Khen thuéng, ky luit

Hang ném, cén cir tiéu chi danh gid cai cach hanh chinh, Van phong tham
muu cho Héi dong thi dua khen thuéng t6 chirc xét khen thudng doi voi tap thé,
ca nhan c6 thanh tich trong mg dung céng nghé théng tin, trong do ¢o ti€u chi su
dung phan mém QLVB&DH vao xir ly cong viée, trinh cac cdp khen thudng theo
quy dinh.

Moi hanh vi vi pham céc diéu khoan trong quy ché nay, tiy theo tinh chat,
muc do s& bj xur Iy ky luat, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luat hién hanh.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Tha truéng cac phong, ban, don vi truc thudc co trach nhiém t6
chirc thuc hién va chi dao can b, cong chirc, vién chirc trong co quan, don vi
thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Piéu 16. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vén dé phét sinh, vuéng mic, cac
phong, ban, don vi phan anh kip thoi vé Van phong S& Giao thong vén tai Hung
Yén deé tong hop bdo cdo Lanh dao S& xem xét quyét dinh./. { -
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