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UBND TiNH DONG NAI
SO NONG NGHI:E:P- PTNT 

S6~PTNT 

CQNG HOA XA H(>I CHU NGHiA VI:E:T NAM 
Dqc l~p - Tlf do - H~nh phuc 

Bien Hoa, ngay ifthang {Onam 2010 

QUYETDJNH 

Ban hanh Quy ch~ khai thac, sir dl}ng ph§n m~m "Quan ly van ban va h6 SO' cong 
vi~c" t~i SO' Nong nghi~p va Phat tri~n Nong thon Tinh DAng N~i 

GIAM DOC SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON . -
Can cu Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay 23/3/2006 cua Thu tu6ng Chfnh phu, vS 

vi~c giam gi~y to hanh chinh trong ho~t d()ng cua cac ca quan hanh chinh nha nu6c; 

Can cu Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu, vS (mg dvng 
cong ngh~ thong tin trong ho~t d()ng cua ca quan nha nu6c; 

Can cu QuySt dinh s6 48/2009/QD-TTg ngay 31/3/2009 cua Thu tu6ng Chinh 
phu, vS vi~c Phe duy~t KS ho~ch ung dvng cong ngh~ thong tin trong ho~t d()ng cua 
ca quan nha nu6c giai do~n 2009-201 0; · 

Can cu QuySt dinh s6 24/2009/QD-UBND ngay 10/4/2009 cua UBND tinh D6ng 
N.~i, v~ vi~c !3an ?anh quy dinh t6 chuc va ho~t d()ng cua So Nong ng~ va Phat 
tnen nong thon Dong N a1; 

/ 

Xet dS nghi cua Chanh Van phong So Nong nghi~p va Phat triSn Nong thon, 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kern theo QuySt dinh nay Quy chS khai thac, su dl,lllg phfin 
mSm quan ly van ban va h6 SO' cong vi~c t~i So Nong nghi~p va Phat triSn Nong thon. 

Di~u 2. QuySt dinh nay c6 hi~u h,rc ru ngay ky. 
Di~u 3. Chanh Van phong So, Tru6ng cac phong ban, can b(), cong chuc, vien 

chuc thu()c So chiu tnkh nhi~m thi hanh QuySt dinh nay./. 

No'i nh{in: 

- Nhu Di~u 3; 

- Ban Giam ct6c So; 

- Lu·u: VT, VP, QTM. 
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UBND TiNH DONG NAI 
SO NONG NGHI~P- PTNT 

C<)NG HOA XA H<)I CHU NGHiA VI~T NAM 
D{)c l~p - T\f do - H~nh phuc 

QUYCHE 

Khai thac, sfr dy.ng phftn m~m quan ly van ban va hB SO' cong vi~c t~i SO' Nong 
nghi~p va Phat tri~n Nong thon tinh I>Bng Nai 

(Ban hanh kern thea Quyif dtnh s6.U1iQD-SNN-PTNT ngaytfi /012010 cua Giam 
a6c So N6ng nghi?p viz Phat trfdn N6ng th6n tinh D6ng Nai) 

ChtrO'ng I 

QUY DJNH CHUNG 

l>i~u 1. Ml,lc dich 

Quy chS miy quy dinh vi~c khai thac, su dl,lng chuang trinh phftn m€m "Qmin ly 
van bfm va h6 sa cong vi~c", h6 trq cac Phong ban ttvc thu9c So Nong nghi~p va 
Phat triSn Nong thon, xu ly tren m~ng cac tac V\1 tiSp nh~n, luan chuySn, xu ly van 
bfm, so~n thao, l~p phiSu trinh, phat hanh van ban di, quan ly h6 sa cong vi~c, c~p 
nh~t nhfrng thong tin da xu ly, ph\lc V\1 cho vi~c th6ng ke, giam sat qua trinh xu ly 
van ban dSn/di cua So m9t each th6ng nhfit, d6ng b9 tren m~ng n9i b9, giao tiSp trao 
d6i thong tin v6i cac co quan Dang, Nha nu6c tren ph~m vi toan tinh thong qua m~ng 
truy€n s6 li~u chuyen dung. 

Di~u 2. Ph~m vi frng dl,lng 

Phftn m€m quan ly van ban va h6 sa cong vi~c duqc su dl,lng dS quan ly van ban 
dSn/di, h6 sa cong vi~c t~i So, trir cac van ban thu9c lo~i m~t, t6i m~t, tuy~t m~t, don 
thu tranh chfip, khiSu n~i, t6 cao duqc quan ly rieng. 

Di~u 3. Trach nhi~m c~p nh~t, luan chuySn thong tin va qua trinh xu ly van ban 
tren phftn m€m quan ly van ban va h6 sa cong vi~c. 

1. Tfit ca can b(>, cong chuc c6 trach nhi~m xu ly van ban cua So d€u phai tham 
gia vao quy trinh xu ly van ban dSnldi, xu ly nhung van ban va h6 sa cong vi~c cua 
minh duqc phan cong xu ly tren gi§.y va tren phftn m€m theo dung qui trinh thao tac, 
dam bao tiSn d9 xu ly cong vi~c. 

2. Can b(>, cong chuc tqrc thu(>c So duqc khai bao tai khoan dang nh~p, phan 
quy€n khai thac su dl,lng. Ngueri su dl,lng c6 trach nhi~m bao v~ tai khoan duqc cfip, 
thuerng xuyen thay d6i m~t khclu, tuan thu cac quy dinh v€ dam bao an toan thong tin. 

3. Trong truerng hqp xay ra sv c6 ky thu~t lam phftn m€m t~m ngung ho~t d(>ng, 
can b9/cong chuc c6 trach nhi~m c~p nh~t thong tin, t~m ghi nh~n tiSn trinh xu ly van 
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ban, h6 sa tren gi§.y hay b~ng cong C\1 k.hac va tiSp tvc c~p nh~t cac thong tin da xu ly 
van bim ngay sau khi sv c6 ky thu~t duqc kh~c phvc. 

4. Truemg hqp van bim dSn duqc chuy€n nhung khong dung nguai nh~n c6 trach 
nhi~m xu ly thi nguai nh~n phai chuy€n tni l~i van thu d€ giao dung nguai c6 trach 
nhi~m xu ly. 

5. Cac van bim thu<)c lo~i m~t, t6i m~t, tuy~t m~t, don thu tranh chlip, khiSu n~i, 
t6 cao duqc qmin ly rieng tuy~t d6i khong duqc dua len phfin mSm. 

6. Van phong Sa c6 trach nhi~m phan cong can b<) qmin tri phfin mSm qmin ly 
van ban va h6 sa cong vi~c. Can b<) quan tri c6 nhi~m V\1 h6 trq, hu6ng dftn vS kY 
thu~t, khai thac su dvng phfin mem cho tofm th€ can b<) cong chuc, vien chuc d€ dam 
bao tri€n khai ung dvng. 

7. Van phong Sa c6 trach nhi~m ki€m tra, don d6c, giam sat ·vi~c khai thac su 
dvng, kip thai bao cao Ban giam d6c. 

8. Tai li~u hu6ng dftn sir dvng duqc dua len phfin mSm qmin ly van ban va h6 sa 
cong vi~c va duqc phep ph6 biSn r9ng rai dSn t:it ca can b9, cong chuc. 

ChU'O'ng II 

xu LYV AN BAN TREN PHAN MEM QUAN LYVAN BAN vA H6 so 
CONGVI$C 

Di~u 4. Quy dinh d6i v6i Van thu 

1. Khi tiSp nh~n van ban dSn Sa tren m~ng may tinh ho~c tren giliy, van thu phai 
tiSn hanh c~p nh~t thong tin vao phfin mSm. 

2. C~p nh~t vao phfin mSm dfiy du cac tieu chi: ngay dSn, s6 dSn, s6 ky hi~u, clip 
co quan, co quan phat hanh, noi gui, linh vvc, trich ySu, ngay ky, nguai ky, d<) kh~n, 
d<) m~t, mire quan tn;mg, noi luu trfr, s6 van ban dSn, quet (Scan) van bim giliy thanh 
d~g t~p tin .PDF (ho~c .ODF) d€ dinh kern vao phfin mSm. T~p tin dinh kern c6 the 
ung dvng chfr ky s6 ho~c rna h6a d€ tang cuemg tinh bao m~t thong tin. 

3. Chiu trach nhi~m ki€m tra cu6i cling vi~c c~p nh~t dfiy du cac tieu chi trong 
qua trinh xu ly van ban tir dfiu qui trinh dSn khi kSt thuc phat hanh van ban. 

4. Ben c~nh vi~c phat hanh van ban qua duemg buu di~n, fax, ... cac lo~i van bim 
thong thuemg (nhu thong bao, thu mai, bao cao, lich tufin .... ) duqc phat hanh trvc 
tiSp tren phfin mem d€ gui dSn cac dan vi cfin gui. 

5. Thuemg xu yen thea doi c~p nh~t van bim dSn cua cac don vi gui dSn thong 
qua chuc nang "H9p thu van ban dSn di~n ru" cua phfin mem. 

6. Quan ly, th6ng ke bao cao mQi thong tin xu ly van ban dSn/di khi Lanh d~o c6 
yeu cfiu d<)t xulit va djnh ky (tufin, thang, quy, nam). 
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Di~u 5. Quy dinh d6i v6i chuyen vien 

1. Chuyen vien phai thuang xuyen dang nh~p vao ph~n mSm dS n~m b~t va xu 
ly kip thai cac van ban den duqc chuySn giao cho minh xu ly. Sau m6i cong vi~c 
hoan thanh ho~c chua hoan thanh, chuyen vien c6 trach nhi~m bao cao tinh tr1;1ng 
cong vi~c cho Lanh d1;1o phong dS biet va tdng hqp. 

2. Chuyen vien duqc lanh d1;1o giao trvc tiep xu ly van ban den c6 trach nhi~m 
C~p nh~t toan b(> qua trinh XU ly va ket qua vao h6 SO' cong Vi~c. 

3. Chuyen vi en dang thv ly van ban, h6 so cong vi~c, ngay sau khi xu ly xong 
ph~ vi~c cua minh, c6 trach nhi~m chuySn thong tin va van ban, h6 so d6 tren m1;1ng 
d6ng thai v6i vi~c chuySn van ban, h6 so tren gidy (neu c6) cho nguai xu ly kS tiSp 
trong quy trinh. Truang hqp nguai xu ly kS tiep chua nh~n duqc d6ng b9 van ban, h6 
so va thong tin vS van ban, h6 so d6 tren m1;1ng thi c6 quySn yeu c~u nguai xu ly 
tru6c d6 chuySn thong tin tren m1;1ng ho~c luan chuySn van ban, h6 so gidy theo quy 
djnh. 

Di~u 6. Quy djnh d6i v6i Lanh d1;1o co quan 

1. Ban giam d6c tf\l'c tiSp xu ly tren Ph~n mSm, nSu b~n cong tac khong tf\l'c tiSp 
duqc thi uy nhi~m cho can b(> van thu c~p nh~t nhling thong tin do minh da but phe 
tren "PhiSu xu lyvan ban den" hay "PhiSu trinh giai quyet cong vi~c". 

2. Lanh d1;1o cac phong ban tf\l'c tiSp xu ly van ban tren Ph~n mSm, ho~c vi b~ 
cong vi~c c6 thS but phe tren "Phieu xu ly van ban den" hay tren cac "Phieu trinh giai 
quySt cong vi~c", khi d6 uy quySn cho chuyen vien trvc tiSp thvly c6 trach nhi~m c~p 
nh~t y kien cua Lanh d1;1o vao ph~n mSm. 

3. Lanh d1;1o duqc quySn xem to an b9 thong tin van ban den, van ban di tren 
ph~n msm dS giam sat va theo doi tinh hinh xu Iy van ban. 

4. Sau khi xem xet n(>i dung van ban do lanh d1;1o Sa chuySn den; Lanh d1;1o 
phong c6 trach nhi~m phan cong nhi~m vv xu ly chinh van ban cho chuyen vien 
trong phong ho~c don vi (neu c6 ). 

5. Thuang xu yen dang nh~p vao ph~n mSm dS xu ly, theo doi, giam sat thong 
tin, tien d(> XU ly van ban, h6 SO' cong Vi~c CUa ca nhan minh Va cua cac chuyen vien, 
cac phong ban do minh phv trach, v~n hanh thong su6t, dam bao cong vi~c khong hi 
t6n d<;mg, ach t~c. 

6. TruOng hqp dS xay ra van ban, xu ly h6 SO' cong vi~c tr~ thai hl;lll qui djnh, 
lanh d1;1o co quan phv trach linh vvc tf\l'c tiep lam vi~c v6i chuyen vien, phong, b9 
ph~n c6 h6 so xu ly tr~ hl;lll dS tim nguyen nhan, c6 bi~n phap kh~c phvc va t6 chuc 
thvc hi~n. 
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ChU'ong III 

TO CHUC THUC HIEN . . 
l>i~u 7. Giao Chanh Van phong S& c6 trach nhi~m triSn khai va t6 chuc thvc hi~n 
nghiem tuc Quy ch~ nay. 

l>i~u 8. H9i d6ng Thi dua khen thu&ng ca quan dua cong tac su d1,mg Phful mem nay 
vao tieu chi thi dua h~ng nam; cac ca nhan/phong ban khong chftp hanh xem nhu 
khong hoan thanh nhi~m vt;t. 

l>i~u 9. Trong qua trinh thvc hi~n, n~u c6 nhfrng vfin de vu6ng m~c cftn sua d6i, b6 
sung; Lanh d~o phong, ban thu9c So bao cao Giam d6c So dS xem xet, quy~t dinh, 
sua d6i b6 sung cho phu hgp./. 

GlAMDOC 

~ 
Ph~m Minh l>~o 


