UBND TINH NINH BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin 1y, sir dung Hé théng quan 1y va diéu hanh viin ban dién tir
VNPT-iOffice ctia S¢ Du lich tinh Ninh Binh
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 119/QP-SDL ngay 01thang 6 nam 2021
cua So Du lich Ninh Binh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, st dung Hé thong quan 1y va
diéu hanh vin ban dién tr VNPT-iOffice ciia S& Du lich tinh Ninh Binh.

2. Tt ca can bo, cong chic vién chie, ngudi lao dong trong co quan SO
va cac don vi truc thudc Sé Du lich tham gia quy trinh xt 1y vin ban va ho so
cong viéc theo chirc nang, nhiém vu.

3. Quy ché nay khong ap dung d6i voi céc loai van ban c6 ndi dung thudc
bi mat nha nudc theo quy dinh cia phap luat.

Picéu 2. Vai tro, vi tri ciia hé thong quan 1y va diéu hanh vin ban dién
tir S¢' Du lich

1. Khai niém: Hé thong quan 1y va diéu hanh vin ban dién tir trong co
quan SO Du lich (sau ddy goi tat 13 Hé théng ) 1a hé thong gdm: Phan mém; quy
trinh nghiép vu quan 1y van ban; hé théng phan cting; dudng truyén, thudt ngir
nay doi véi nguoi str dung duoc hiéu 13 Phin mém quan 1y va diéu hanh van ban
d6i voi nguoi sir dung.

2. Vai tro, vi tri: Viéc Gmg dung VNPT-iOffice gop phan hién dai hoa tac
phong 1am viéc; tiét kiém thoi gian va giam thiéu gidy to, in 4n trong viéc trao
doi thong tin; dir liéu van ban dugc luu trir tap trung phuc vu cong tac tra ctru,
thong ké, bao cao mot cach hiéu qua, chinh xac va nhanh chéng.

VNPT-iOffice hd trg cong tac diéu hanh cta Lanh dao, cac hoat dong tac
nghiép cua can bo, chuyén vién trong co quan S& va tai cac co quan don vi lién
quan (khi dwoc két noi lién théng) qua Internet moi luc, moi noi.

Piéu 3. Giai thich tir ngir va cac tir viét tat

1. HO so cong viéc: La mdt tap van ban, tai li€u c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viée, mot doi tuong cu thé hodc c¢6 mot s6 dic diém chung
hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc
nang, nhiém vu cua mét co quan, td chirc hodc cia mot c4 nhan.

2. Cong van deén: La toan bo cong van do co quan, don vi nhan duoc.



3. Cong van di: La toan by cong van do co quan, don vi phat hanh.

4. Mé ho so: La viéc tao méi hd so cong viée theo mau thdng nhat trong
phan mém VNPT-iOffice dé tap hop va sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhitng nguyén tic va phuong
phép nhét dinh.

5. Van ban dién tir: 1a dir li€u dién tir duoc tao truc tuyén hodc duogc quét
(scan) tir van ban giéy theo dinh dang “.doc” hodc “.pdf’ va thé hién chinh xac,
toan ven ndi dung cua vin ban gidy

6. Puong cong viin truyén thong: La nhiing van ban gui qua dich vu
buu chinh ctia cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hodc dugc chuyén vin
ban tryc tiép tir co quan giri dén co quan nhan, chuyén theo ban gdc, fax.

7. Tai khoan: La d6i tuong dai dién cho cac ca nhan, don vi tham gia vao
hé thong bao gdm tén va mat khau dang nhap. Sau khi da dang nhép, tai khoan
d6 co6 quyén quan 1y, str dung va khai thac co so dit liéu tly thudc vao muc do
phan quyén cho dén khi thoat khoi Hé théng. Cac tai khoan duoc phan quyén va
quan 1y boi ngudi quan tri hé théng.

8. Quan tri hé thong: La ngudi quan tri toan b Hé théng bao gdm: Quan
tri thong tin vé cdu hinh hé théng; Thiét lap tham s6 cdu hinh cho toan bo hé
théng, thiét 1ap tham s6 vé quy trinh xr 1y van ban, ché d6 1am viéc, ché d6 nhat
ky, ché do nhap/xuét, sao luu dit liéu, ... va phan quyén stir dung cho ngudi ding
theo quy dinh cua co quan, don vi.

Chuong I1
TO CHUC HE THONG

Pi¢u 4. Quy md, thanh phan, phwong thirc to chirc

Hé thong VNPT-iOffice ciia S¢ Du lich do Vin phong Sé quan 1y duogc to
chtrc trién khai trén ha ting mang ndi bo (mang Lan) ctia co quan S¢, dugc két
nbi qua mang Internet dén cac phong va don vi truc thudc So.

Piéu 5. Quan Iy, van hanh hé thong VNPT-iOffice

1. Pon vi chiu trdch nhi€ém quan ly, van hanh: Van phong Sé.

2. Quan tri hé théng hudéng din khai thac, xt 1y cac 15i trong qua trinh sir
dung phan mém, diang ky cdp mdi, sira d6i, bao huy tai khoan dang nhap hé
thong nhu: Tao tai khoan cho can bo méi, sira doi thong tin tai khoan, hodc huy
tai khoan dang nhap hé thong ddi véi can bo chuyén cong tac hay vé huu, ...lién
hé bo phan quan tri phan mém ctia Vin phong So.

Piéu 6. Tai khoén truy cip

1. PBinh dang tén tai khodn dang nhap H¢ théng

Dinh dang tén tai khoan: [ho][tén lot][tén]

Vi du: Tén tai khoan ding nhip cia Nguyén Vin Tung sé c6 dang:
nguyenvantung



2. Mat khau cua tai khoan:

- Mat khau mic dinh khi méi khéi tao 13: Vnpt@123 (chit V viét hoa).

- C4c cé& nhan thudc co quan So c¢o trach nhiém thay doi mat khau tai
khoan ctia minh khi dang nhap st dung tai khoan lan dau (nén thuong xuyén
thay doi mat khau), co6 trach nhi€ém bao mat thong tin vé mat khau riéng.

3. Tt ca ca nhan di duoc cap tai khoan déu co thé thong qua cac trinh
duyét web dé dang nhdp st dung, khai thac thdng tin trén hé thong tai dia chi:
www.glvbsodulich.ninhbinh.gov.vn

4. Truong hop bi méat quyén kiém soét tai khoan can bao ngay cho Vin
phong S¢& dé kip thoi c6 phuong an xur 1y.

CHUONG 111
SU DUNG HE THONG QUAN LY VA BIEU HANH VAN BAN DPIEN TU

Diéu 7. Tiep nhan van ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén

Nhan vién van thu trong gid lam viéc phai thuong xuyén truy cdp vao
phan mém VNPT-Ioffice, dja chi mail cong vu ctia S¢ dé cap nhat van ban dén
thong qua mang may tinh hodc tiép nhan vin ban dén theo dudng cong vin
truyén thong.

2. Tién hanh phén loai vin ban dén

a. Poi v6i van ban gidy, van thu So kiém tra s6 luong, tinh trang bi, dau
niém phong (néu c6), noi giri, noi nhan, ddi chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi
s, ky hiéu cua van ban trong bi. Sau d6 van thu thyc hién s6 hoa va ky sb trén
van ban dién tir quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac vin thu.

b. D4i v6i van ban dién tir, van thu kiém tra tinh xac thuc va toan ven cua
van ban dién tir va thuc hién tiép nhan trén hé théng.

c. Cac van ban dén c6 dau “Hoa toc”, “Khan”: wu tién lam thu tyc tiép
nhan, dang ky va chuyén van ban dé kip thoi xur 1y.

d. Cac van ban c6 dong dau “Mat”, “T6i mat”, “Tuyét mat”: néu noi nhan
la c& nhan thi dong dau 1én bi van ban, vao s6 mat rdi chuyén truc tiép ca bi thu
cho ¢4 nhan nhan vin ban, néu noi nhan 1a S& thi Vin thu boc bi, dong dau, vao
s6 mat roi chuyén Giam ddc xir 1. Cac vin ban c6 dau chi mirc do mat khong sb
hoa, khong dua 16n hé thong van ban dién tu.

3. Cap nhat day di, chinh x4c nhiing thong tin cta van ban dén vao hé
thong VNPT-iOffice clia co quan.

a. Truong hop vin ban dén thong qua hé thong VNPT-iOffice, vin thu

3



vao muc Vian ban dén dé kiém tra van ban va vao so vin ban dén dé cap sb cho
van ban sau d6 chuyén vin ban theo ting truong hop dé xir 1y.

b. Trudng hop van ban dén theo dudng cong vin truyén thdng hodc qua
hé thong thu dién tr, van thu vao muc vin ban dén dé cap nhat nhiing thong tin
day du cua van ban dén va dinh kém file van ban duoc quét bang may Scan
thanh van ban dién tor dudi dang tép tin .pdf, trir nhitng van ban chira ndi dung
thudéc danh muc bi mat Nha nudc, don thu tranh chép, kién nghi, khiéu nai, t6
c40. Trudong hop nhitng vin ban dén kém theo hd so c6 sb luong tai liéu lon
(nhu cac hd so du 4n, dé an.. .), van thu cap nhat van ban dén, con ho so chuyén
truc tiép cho phong, don vi dugc phan xtr I vin ban.

c. Vian ban sau khi cap nhat vao hé thong, van thu s& chuyén t6i tai khoan
ctia Giam doc So kiém duyét va phan xtr Iy vian ban dén cac phong, don vi hodc
ca nhan (trong trudng hop Giam déc Sé di vang thi chuyén cho lanh dao dugc
giao phu trach).

Piéu 8. Kiém duyét, phan xir Iy viin ban dén

1. Duyét, phan loai va xir Iy van ban dén: Giam déc So thuc hién phé
kién chi dao, phan xu 1y van ban dén cho cac 1anh dao So, cac phong, don vi
tryc thudc hodc ca nhdn, chuyén thuc hién trén hé thong VNPT-iOffice theo
dung ludng.

2. Truong hop van ban dén theo duong truyén théng hoic kém theo hd so
c6 sb luong tai liéu 16n thi Vian thu phu trach chuyén vin ban gidy hodc ho so d6
dén phong, don vi hodc ca nhan duoc Giam dbc S¢ phan xir Iy van ban trén hé
théng.

Pi¢u 9. Theo dbi tinh trang xir 1y vin ban dén

Sau khi phan xir Iy van ban dén theo luéng quy trinh vin ban dén, Lanh
dao So, Trudng cac phong, don vi, Lanh dao Van phong theo doi tinh trang xtr
1y van ban dén cua cac phong hoac chuyén vién dugc phan xur 1y dugc thé hién
trén hé théng VNPT-iOffice.

Piéu 10. Xir Iy Ho so cong viéc

1. M& méi hd so: Tir nhimg ndi dung cong viéc duge giao (xir Iy van ban
dén hay xt 1y cong viéc) do Lanh dao S¢ phan hoic thdy can dé xuat giai quyét
cong viéc do y€u cau nhi€ém vu, chuyén vién xtr 1y chinh M& hd so (Xt ly van
ban dén hay Soan thao van ban di) dé trinh phat hanh van ban di hodac M& ho so
xu ly cong viéc dé trinh ké hoach trién khai cong viéc theo danh sach dé muc
cong viéc.

2. Xt 1y hd so: Can bd, chuyén vién vao theo ddi - xir Iy hd so cong viée
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dé phan quyén doc, phan phdi hop, tdp hop cic Vian ban xtr Iy, Van ban lién
quan; tong hop cac Y kién tir cac chuyén vién, cac phong, don vi tham gia giai
quyét cong viéc va lap Phiéu trinh xin cha truong (néu can), dinh kém tép van
ban vao Du thao phat hanh, trinh duyét néi dung van ban hoac trinh lanh dao ky
phat hanh van ban di.

3. Theo di hdi bao

a) Chuyén vién xt ly chinh khi Thém méi van ban du thao chon chic
nang Pon vi hdi bao, Pon vi can hdi bao, Thoi han hdi béo cho vin ban di néu
can theo doi cac van ban phuc dap tur lanh dao hoac can bg, chuyén vién nhan
van ban di.

b) Khi nhan vin ban phic dap tir cac don vi hdi bao, chuyén vién xu ly
chinh chuyén vin ban dang hdi bao vao hd so cong viéc d6 dé theo ddi hoi bao.

Diéu 11. Ban hanh viin ban di

1. Lanh dao So&, Trudng cac phong, don vi truc thuéc S& hang ngay vao
Xtr Iy cong viée dé duyét ndi dung van ban trinh Ky (néu c6), duyét ndi dung van
ban du thao phat hanh hodc tra lai cho chuyén vién xtr 1y chinh hay nguoi kiém
duyét (néu chua dat), Chinh sira van ban dy thao (néu can), giri qua bd phan
phép ché (Thanh tra S&) dé kiém soat vé thé thirc van ban.

2. Van thu hang ngay vao muc Van ban cho phat hanh, khi c6 van ban
dugc ky phat hanh thyc hién ra soat, kiém tra thé thirc van ban theo chirc nang
nhiém vy dé cép s6 va vao sb van ban dién tir; Phan quyén doc cho can bg cong
chtrc, vién chirc trong co quan va Chuyén phat hanh vian ban di cho cac co quan,
don vi nhan vin ban qua Hé théng VNPT-iOffice va giii theo phuong thiic
truyén thong ddi v6i cac don vi chua lién thong.

Picéu 12. Cac vin ban khong dwge dwa 1én hé thong quén 1y va diéu
hanh van ban dién tir

1. Van ban dong dAu “MAat” hodc vin ban ndi dung “co6 tinh chat mat”.

2. Pon thu kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, du thao két luan thanh tra, du thao
béo c4o giai quyét don thu khiéu nai, té cao.

3. Vin ban c6 tinh chat phap 1y lién quan téi don vi hodc c4 nhan (pham
vi anh hudng lau dai cho ddi tuong ap dung).

4.Van ban moi du cac hdi nghi quan trong ctia nganh; moi du cac phién
hop dac biét, c6 pham vi hep.

5. Van ban hanh chinh sau khi d3 duoc cong bd trén mang, gii qua thu
dién tir, néu co yéu cau tr cac dbi tuong noi nhan s€ dugc gui nhéc lai qua dich
vu buu chinh.

6. Cac truong hop dic biét, tiy theo tinh cip thiét, Giam dbc So Gy quyén
cho Chanh Vian phong quyét dinh cac hinh thirc luu trit vin ban thich hop.



Piéu 13. Quy dinh ddi véi cac vin ban trao d6i qua Hé thong

1. St dung phong chit: Cac thong tin, dit liéu dang ky tu phai st dung bd
ma ky tu chit Viét theo ti€u chudn TCVN 6909:2001 va dung b go chit Viét
Unicode.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vian ban thyuc hién theo Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tac van thu.

Diéu 14. Quy dinh vé sir dung Hé thong

Céan bo cong chirc, vién chirc trong co quan S& phai truy cap vao hé théng
VNPT-iOffice dé tiép nhan vin ban dén dién tir va sir dung hé théng dé chuyén
du thao van ban di khi trinh xin y kién.

Picu 15. Quy dinh Uy quyén phén viéc

Lanh dao Sé, Truong phong, Thi trudng don vi chi duoc phép ty quyén
cho 01 nguoi phu trach giai quyét chuyén ludng Vian ban theo duong dién tu.
Chi c6 tai khoan dugc Gy quyén moi ¢6 chic ning (twong dwong) chuyén vin
ban theo ludng quy trinh.

Phan mém cé chirc ning Gy quyén cong viéc, chi khi Lanh dao giao uy
quyén cong viéc thi ngudi duge uy quyén mdi sir dung giao viéc.

Lanh dao sau khi Gy quyén van ndm duogc coéng viée qua Hé thong.

CHUONG IV
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN, PON VI SU DUNG

HE THONG QUAN LY VA PIEU HANH VAN BAN PIEN TU

Piéu 16. Trach nhiém cia Lanh dao Sé

1. Quan triét, chi dao sat sao, théng nhét to chuc trién khai, thuc hién t6i
tat ca cac phong, don vi, can bd cong chirc, vién chirc trong co quan sir dung cac
chtrc nang cua hé thong VNPT-iOffice trong tac nghiép, xir Iy cong viéc hang
ngay; Kiém tra, danh gia két qua thuc hién viéc st dung hé théng VNPT-iOffice
trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Thuc hién Xt 1y van ban va giai quyét cong viéc thong qua hd so cong
viéc trén phan mém dé hd trg cong tac quan 1y, diéu hanh, trao ddi thong tin,
chia s¢ dir liéu va tiét kiém chi phi in an, sao chup cac loai vin ban, gidy to hanh
chinh.

Picu 17. Trach nhiém cia Trwéng phong, Thi trwéng don vi truc
thuoc So

1. Thuong xuyén giam sat, dén dbc can bd, chuyén vién trong phong, don
vi truc thude thuc hién xir Iy van ban, hd so cong viéc theo dung tién do dugc
giao.

2. Thuong xuyén st dung hé thong VNPT-iOffice theo tai khoan dugc
cap dé giai quyét cong viéc duge giao, tao lap hd so cong viéc va xur 1y theo
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dang quy trinh co quan quy dinh.

3. Thay d6i mat khau dugc cdp va tu bao mat tai khoan cia c& nhan,
khéng dé 16 hodc cung cép tai khoan cho ngudi khac biét.

4. Truong phong, Thu truong cac don vi truc thudc cé trach nhiém theo
ddi viéc xur Iy vin ban va cong viéc trén hé théng VNPT-iOffice; tong hop bao
cao cac cong viéc da dugc xu 1y, cling nhu cac cong viéc chua dugce xu ly.

5. Truéng phong, Thu truedng cac don vi truc thude khi di cong tac phai
y quyén xtr Iy van ban trén hé théng cho nhitng nguoi c¢6 thim quyén hodc
ngudi duge giao. Nguoi duogc y quyén co trach nhiém tiép nhan cac vin ban
dén hoic cong viée, can ctr ndi dung van ban, cong viéc dé xur 1y, giai quyét va
chiu trach nhiém trong thoi gian dugc oy quyén.

Khi ¢ su ¢d xay ra phai bao cho quan tri hé thong biét dé hd trg va khic
phuc su cd.

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia Can bd, cong chirc, vién chirc

1. Thuong xuyén truy cap hé théng VNPT-iOffice cua co quan Sé it nhat
04 lan trong ngdy lam viéc, 01 1an trong ngay nghi dé thuc hién nhan va xu ly
van ban dién tir, bao cdo cong viéc.

2. Chiju trach nhiém vé thoi gian, n01 dung, do chinh xac va bdo mat cac
théng tin trong qua trinh quan 1y, str dung van ban dién tur.

3. Khi gip su c6 vé hé théng thong tin dién tir, phai bao céo trudng
phong, Thu trudng don vi dé thdng béo cho Vian phong So xtr 1y, giai quyét.

4. Trong qua trinh quan 1y, st dung hé thong van ban dién tir phai chap
hanh nghiém chinh quy dinh ndy va cac quy dinh hién hanh ctia nha nudc vé
quan ly, st dung van ban dién tur.

Piéu 19. Trach nhiém ciia vin thw, can bd quan tri mang

1. Van phong S& (bo phan CNTT) la dau moéi truc tiép quan 1y, hd tro,
van hanh phan mém VNPT-iOffice; truc tiép tham muu cho Lanh dao S& trong
viéc nang cap, diéu chinh quy trinh xir Iy vd mé rong cac tinh ning cua phan
mém VNPT-iOffice sao cho phul hop véi yéu cau thyc té tai co quan.

2. Nguoi quan tri c6 trach nhiém khai bao, phan quyén tai khoan ding vai
tro, chtirc nang nhi€ém vu cia ngudi st dung; xur 1y cac 16i phat sinh, hd trg can
bd cong churc, vién chiic trong co quan, don vi trong qua trinh st dung va giai
dap kip thoi cac thic méic cua nguoi st dung; dam bao chuong trinh dugce van
hanh thong sudt an toan, an ninh thong tin trén hé théng; sao luu dir liéu dinh ky,
bao quan an toan dir liéu trong Hé thong.

3. Tiép thu cac y kién phan héi tir nguoi dung va khic phuc hd tro khi can thiét.

4. Vian phong S6 (bd phan Vin thu) 12 don vi dau mdi phdi hop cing cac
phong, don vi truc thudc td chirc cac lué)ng van ban luu chuyén dién tur theo
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dung yéu cau quy dinh trong viéc nhan va phan phdi vin ban.
CHUONG V
THI PUA KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Diéu 20. Thi dua khen thuéng

TAt ca cac can bo, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong So Du lich
chiu trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay, viéc thuc hién tét cac Quy
dinh ctua Quy ché nay duoc xem 1a mot tiéu chi dé danh gié xép loai cong chuc,
vién chuc va xét thi dua, khen thuong hang ndm.

Diéu 21. Xir 1y vi pham

Moi hanh vi vi pham céc diéu khoan trong quy ché nay, tiy theo tinh chat,
murc d§ s€ bi xur ly ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy ctu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luét.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Lanh dao So, Trudong cac phong, don vi truc thudc Sé va can bo
cong chtrc, vién chirc trong co quan co trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Piéu 23. Chanh Vin phong So to chirc theo doi, kiém tra, don ddc viéc
thue hién Quy ché nay va bao cdo Lanh dao S¢ dé dua vao tiéu chuan danh gia
mirc do hoan thanh nhiém vu va xét thi dua, khen thuéng hang ndm cua céc
phong, don vi, ca nhan thudc S&; chi dao thuc hién viéc dam bao van hanh an
toan, 6n dinh phan mém VNPT-iOffice; kip thoi xir Iy cac 18i phat sinh, hd tro
nguoi st dung; xay dung ké hoach nang cép, diéu chinh quy trinh xtr Iy va mé
rong cac tinh ning cua phian mém VNPT-iOffice phu hop véi yéu cau thyc té
quan 1y va diéu hanh vin ban.

Piéu 24. Vin phong S¢ hang nam lap va dé xuat kinh phi dé phuc vu viéc
quan ly, st dung, nang cap hé thong quan 1y va diéu hanh van ban dién to
VNPT-iOffice cua S Du lich tinh Ninh Binh.

Piéu 25. Trong qué trinh thyc hién néu thiy nhitng diém bat hop 1y, phat
sinh, vuéng mic, cc phong, don vi truc thudc phan anh kip thoi vé Vin phong
S& dé tong hop, bao cdo Lanh dao S xem xét, sira d6i bd sung cho phu hop./.

GIAM B()c

Bui Van Manh
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