UBND TINH KON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NQI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 213 /QD-SNV Kon Tum, ngay 05 thang 03 ndam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sir dung H¢ thong Quan Iy
van ban va di€u hanh (VNPT-ioffice) tai S& Noi vu tinh Kon Tum

GIAM POC SO NOI VU TINH KON TUM

Can cur Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cur Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 cia
Chinh phu vé cong tdac van thu;

Can cit Théong tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua B¢
Néi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu théng tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu
lwew triv dién ti;

 Can it Quyét dinh s6 58/2023/Q0D-UBND ngdy 17 thing 10 nam 2023 cuia

Uy ban nhan dan tinh Kon Tum vé viéc ban hanh Quy ché Quan ly, van hanh va sir
dung H¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh cua Uy ban nhan ddn tinh Kon Tum;

Can cir Nghi quyet so 01/NQ-HDND ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Hoi
dong nhdn dan tinh vé vé thanh ldp mét sé co quan chuyén moén thuéc Uy ban

nhan dan tinh,

~ Can cir Quyét dinh 56 19/2025/0D-UBND ngay 28 thang 02 nam 2025 cia
Uy ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chuee cua So Noi vu tinh Kon Tum;

Xét d@é nghi ciia Trwong phong Hanh chinh - Tong hop, S6 Néi vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh va
st dung HE thong Quan ly van ban va diéu hanh (VNPT-loffice) tai S& No1 vu
tinh Kon Tum.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam déc, cac Pho Giam ddc; Truong cac don vi thude, truc thude S¢
va cong chure, vién chitc S¢ Noi vy thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu bicu 3 (thuc hién);
- Trang TTDT Sé Noi vu (dang tai);

- Luu: VT, HCTH.

=" Vo Anh Tuén
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Poc lap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Quin 1y, van hanh va sir dung H¢ thong Quaén Iy vin ban
va diéu hanh (VNPT-loffice) tai S&' Ni vu tinh Kon Tum
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-SNV,
ngay  thang 03 nam 2025 cia Giam doc So Noi vy tinh Kon Tum)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé vé viéc Quy ché quan ly, van hanh va sit
dung HE¢ thong Quan 1y van ban va dieu hanh (VNPT-loffice) tai S& Noi vu tinh
Kon Tum.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi thudc, truc thudc Sé Noi vu (goi
chung la cdac don vi) va cong chuc, vién chirc co quan thuc hién.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Pap ung yéu cau chuyén ddi sb cua nganh Noi vu; viée tmg dung Hé
théng Quan 1y van ban dién tir trong cong tic quan 1y va diéu hanh cong viée tai
S& Noi vu gop phan hién dai hoa tac phong lam viéc noi cong so; tiét kiém thoi
gian va chi phi gidy to, in 4n trong viéc trao d6i thong tin, giri nhan van ban dién
tir qua truc lién thong dén cac co quan, don vi, dia phuong trong va ngoai tinh; dir
liéu van ban duogc luu trit tip trung phuc vu cong tac tra ctru, thong ké, bao cdo
mot cach hi€u qua, chinh xac va nhanh chong.

2. Céc co quan, don vi thudc, truc thudc So; cong chirc, vién churc trong co
quan nghiém tic thuc hién quy ché quan ly, van hanh va str dung H¢ thong Quan
1y van ban va diéu hanh (VNPT-Ioffice) tai S& Noi vu tinh Kon Tum va cac quy
dinh c¢6 lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Vin ban ndy, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. Truc lién thong van bdn 13 giai phap k¥ thuat, cong nghé duoc trién khai
gitra cac co quan, don vi trén dia ban tinh Kon Tum dé két no1, lién thong trong viéc
gri, nhan van ban dién tir va dugc lién két vai truc lién thong van ban Quoc gia.

2. Hé thong quan Iy vin ban va diéu hanh 13 phan mém dugc xay dung
nham quan 1y, gui, nhan; luu trtr va xu Iy van ban dién tr trén moi truong mang.

3. Co 50 ha tang théng tin 1a hé thong trang thiét bi phuc vu cho viéc san
xuat truyén dua, thu thap, xir 1y, luu trir va trao doi thong tin sb, bao gdm mang

vién thong, mang Internet, mang may tinh va co s¢ dit liéu (theo Khoan 4 Piéu 4
Luat Cong nghé thong tin so 67/2006/QH11 ngay 29 thang 6 nam 2006).
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A, Van ban dién tir 13 van ban duge thé hién dudi dang thong di¢p dir liéu
(theo Khodn 8 Diéu 3 Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007
ciia Chinh phii vé vmg dung céng nghé théng tin trong hoat dong ciia co quan
nha nuoc).

5. Thong diép dir liéu 1a thong tin dugc tao ra, chuyén, nhan, luu trir hoac
XU 1y trong moi trudng mang.

6. Chir ky 56 1a mot dang chir ky dién tir duoc tao ra béng su bién doi mot
s6 thong diép dir lidu sir dung hé théng mat ma khong dbi ximg (theo Khodn 6
Diéu 3 Nghi dinh so 130/2018/NP-CP cuia Chinh phii ngay 27 thang 9 nam 2018
quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky $6 va dich vu chitng
thuee chir ky s0).

7. Ho so dién tir 12 tap hop céc tai liéu dién tir c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot d6i tugng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo dot, giai quyét cong viéc thudc pham vi chic nang, nhiém vu
clia co quan, to chirc, ca nhan (theo Khoan 1 Piéu 2 Nghi dinh 5o 01/2013/ND-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu ciia Ludt leu trie).

Picu 4. Nguyén tic sir dung Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh

1. Béi v6i nhiing van ban dung trong trao d6i thong tin dién tir trén phan
mém iOffice, phai ding Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den (quy dinh tai phu
luc I, Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020)

2. Khong duogc sir dung Hé théng Quan 1y van ban dién tir (iOffice) dé
quan 1y van ban “Mat” va trao do1 cac thong tin lién quan dén ndi dung “Mat”,
trao do1 cong viéc khong thudc nhi€ém vu cia co quan va cac ndi dung khac trai
vo1 thuan phong my tuc cua dan toc.

3. Dit liéu trong Hé théng Quan 1y van ban dién tir (iOffice): Vin ban dién
tir dugc sO hoa (scan) tur ban giay; Tap tin (file) van ban trén may tinh duoc tai
1€n hé thong hoac tap tin (file) dugc hinh thanh trong qué trinh ky s6 van ban.

Picu 5. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tir da ky s6 theo quy dinh cua phap luat duoc giri, nhan

qua h¢ théng quan 1y van ban va diéu hanh c6 gia tri phap ly twong dwong van
ban gidy va thay cho viéc gtri, nhan vin ban giay.

’ 2. Van ban dién tur kh‘ong thuoc Khoan 17 Dléfu nay dugc gui, nhan qua hé
thong quan ly van ban va di€u hanh c6 gia tri dé biét, tham khao, khong thay cho
viéc gui, nhan van ban giay.

Chuong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 6. Loai viin ban phai giri, nhian dwéi dang dién tir

Tat ca cac van ban dién tir thudc tham quyén ban hanh va giai quyét cia S&
N1 vu va céac don vi truc thugc S& Noi vu (trir van ban h¢ mat) phai dugc gui,
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nhén trén Truc lién théng van ban qudc gia qua Hé théng Quan 1y van ban va
diéu hanh tinh Kon Tum.

Piéu 7. Loai viin ban dién tir khong giri kém vin ban gidy

Thyc hién theo Quyét dinh 99/Qb-UBND ngay 21 thang 02 nam 2020 cta
Chu tich Uy ban nhan dan tinh Kon T}Jm vé viéc ban hanh ban hanh danh muc
van ban dién tir khong gu1 kém ban gidy gilta cac co quan hanh chinh nha nudc,
don vi su nghiép cong lap trén dia ban tinh Kon Tum.

Piéu 8. Tiép nhan, xir Iy viin ban dén trén hé thong
1. Tiép nhan, dang ky, s6 héa van ban dén

a) Truong hop tiép nhan vin ban dénqdang ban gidy: Thyc hién s6 hoa va
dang ky van ban dén theo quy dinh tai DBiém b, Khoan 3, Piéu 22, Nghi dinh
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

b) Trudng hop van ban dén 13 vin ban dién tir duoc gui lién thong tir co
quan khéc: Khi nhan dugc van ban dén van thu tiép nhan, dang ky van ban dén
theo quy trinh tiép nhan trén Hé thong va co trach nhiém kiém tra tinh xac thyc
d6 toan ven ctia vin ban qua chir ky sb.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén trén Hé thong

Vian thu phai thyuc hién tiép nhan vian ban dén Truéng phong Hanh chinh -
Tong hop (Phé Truéng phong Hanh chinh - Tong hop dwoc phan cong) xtr Iy van
ban trong ngay lam viéc. Truong hop nhan duge van ban "Khan", "Hoa tdc", vin
thu ¢6 trach nhiém tiép nhan va trinh ngay sau thoi diém nhan vin ban.

Truéng phong Hanh chinh - Tong hop (Pho Truong phong Hanh chinh -
Tong hop duwoc phan cong) chuyén van ban dén Giam doc hodc Pho Giam doc S¢
(theo phdn cong nhiém vu cong tic cua Giam doc So; cac Phé Giam doc So)
dong thot chuyén dén Giam doc So;

~ Giam dbc hodc Pho Giam doc S¢ ghi ¥ kién xtr 1y van ban dén va chuyen

dén Truong don vi thudc, truc thudc S& theo linh vuc phu trach dé tham muu
theo quy dinh cua phap luat.

3. Giai quyét vin ban dén trén Hé thong

a) Khi nhan du’qg van ban dén ‘grén Hé¢ théng, don vi, ca nhan duogc giao
chu tri ¢6 trach nhiém t6 chirc gidi quyét va lap ho so cong viéc.

b) Luu d6 quan 1y van ban dén quy dinh chi tiét nhu sau:
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Van thw Truéng phong HC- Lanh dao S¢ (theo Truwéng don vi | Cip phé don vi Chuyén
Viin ban dén TH (Ph6 phong Hanh | linh vue phu trich thudc, true theo phan cong | vién
chinh - Tong hop hoiic Phé Gidm doc thuée nhiém vu I
dwoc phén cong) duoc iy quyén
VB dién ti: - ) vV kién chi d - -
Tiép nhan, Chuyén Van ban _Kien cat dao T6 chire thuc - Truc tiép tham Giai
kiém tra ngudn dén Lanhdao So | | | Va chuyén hién/chuyén muu i
£ A »| theo phan cong > Truong donvi [ cAp Phé - Chuvén chuyén | 94¥ch
g0c noi gui va A A 2 . o8P Th0 Ve Sy, 1ap ho
s hop 16 ciia nhi¢m vu dong trién khai /chuyén vién vién giai quyét hd ap
hit k¥ s8 chuyén Giam A xtr ly so cong viée SO
chir ky so, dbe S6 L . :
dang ky, 3 LT R ¥ .
chuveén giao e Sty ! !
1 |

Vin bén glay
s6 hoa, ky s6
clia co quan va
dang ky,
chuyén giao

——— Chuyén xit Iy van bdn

» Tra lgi van ban (khong dung chirc nang, nhiém vy, ...

Piéu 9. Quan Iy viin ban di trén hé thong

1. Ca nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban:

a) Du thdo van ban di theo churc nang, nhi€ém vu dugc phan cong va lap

phiéu trinh dy thao vin ban di (cin ci phdp 1y, ...

cdc don vi tham gia, y kién

chuyén vién tham muu, c6 phiéu trinh kém theo), trit cac loai vin ban ban di
(khéng ldp phiéu trinh): ndi bd co quan; tham gia gop ¥ kién cac du thao theo dé
nghi cta cac don vi; hudng dan chuyén mon nghiép vu; bao cdo dinh ky dot xuat;
cong vin trao doi cong viéc gitta cac co quan.

b) Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban ngoai viéc thuc hién cac
ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo (néu co) vao
Hé thdng va cap nhat vao Hé thong cac Truong thong tin: loai van ban; ndi dung
trich yéu; han xu ly; d0 “khan”

¢) Céa nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach nhi¢m trudce
nguoi dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi
chtrc trach, nhiém vu duoc giao.

d) Truong hop yéu cau diéu chinh b6 sung dy thao Vin ban, ca nhén truc
tiép soan thao vin ban tiép thu y kién, hoan thién du thao vin ban va chuyén lai
cho Trudng don vi tiép tuc ky tat.

Thao tac thuc hién trong truong hop yéu cr?lu diéu chinh b6 sung du thao
Van ban: Xoa ban dy thao word (vi file nay hé thong ghi nhan da duwoc ky), quay
lai lich str phién ban du thao file word (*.docx; *.doc) gan nhat cia ban.pdf da ky
tat dé tién hanh chinh stra va trinh lai theo quy trinh.

2. Truong don vi dugc giao chu tri soan thao van ban (hodc cdp pho duogc

1y quyén quadn D, diéu hanh cdc hoat dong cia don vi) xem xet, cho y kién va chiu
trach nhiém vé ndi dung, thé thirc van ban va tién hanh ky tit, chuyén van ban
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dén Lanh dao S& phu trach theo phan cong trude 16 gio 00 phut hang ngay (trir
van ban c6 @6 “Khan” hodc “Hoa toc”). Riéng dbi véi cac van ban co do khan
“Khan”, “hoa tdc” kip thoi xem xét va trinh ky ngay trong ngay khi nhan duoc
van ban. Vin ban di cta cac don vi phan noi nhan bd sung thém Giam ddc, cac
Ph6 Giam ddc S& Noi vu; Phong hanh chinh - Téng hop (GP, cac PGD SNV;
P.HC-TH, SNV).

4. Ngudi c6 tham quyén ky ban hanh van ban (Lanh dao S¢) xem xét, ky
van ban va chuyén Van thu phat hanh néu thong nhat dy thdo van ban trinh,
truong hop khong thong nhat véi van ban trinh, chuyén van ban trinh dén Trudng
don vi soan thao dong thoi nhap rd ndi dung chi dao (hodc tham gia y kién).

Truéng don vi soan thao chuyén vin ban yéu cau diéu chinh, bd sung (theo
chi dao cua lanh dao So) dén ca nhan soan thao Van ban dé chinh stra, hoan thién
lai du thao va trinh lai theo quy trinh ban hanh van ban.

5. Luu dd soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuét trinh bay van ban
quy dinh chi ti€t nhu sau:

Chuyén Cép pho6 theo | Trwéng PV | Ngudi c6 thim Vin thu
vién phan cong thudc, truc quyén ky VB
nhiém vu thudc dong chuyén
- Giam doc S& Kié
Dy thao - Trinh néi Kiém tra }:S“}‘lt,ra
Vf}f} ban/ dung tham muu noi dung, - Ky van ban 1& ot e
Tiép thu | - Thamdinh Jy  thé thue, néu théng an cuol,
hoan thién bi ; T P A Ky s0 to
oan thig ndi dung trinh ky tat van nhat; hire v
du thao chuyén vién ban -Choykién |4 bc uﬁ \Vah
van ban chi dao va a:n ,irl
X chuyén T
A - ! A A Truong don vi X
TTTITTT === -1 -= 1 soan thao neu 1
i 1__|| khongthéng :
QR L abat — - - — — Y Ep—

—  Trinh lanh dao xem xét
—————— » Tra lai ban thao (dé chinh siwa, hoan thién)

, ~ Chuwonglll o
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA NGUOI SU DUNG
Piéu 10. Trach nhiém ciia Lanh dao Sé Noi vu

1. Chi dao, diéu hanh cong vi¢c cua co quan thong qua HE thong Quan 1y
van ban va di€u hanh cia co quan.

2. Chi dao va giao cong viéc truc tiép thong qua h¢ thong Quan ly van ban
va diéu hanh. Cac chi dao vé cong viéc qua hé thong phan mém 1a ménh 1énh
hanh chinh, ¢6 gi4 tri nhu phiéu xir Iy dinh kém vin ban gidy.

3. Chi dao, theo doi, kiém tra cong vi¢c da giao cho dom vi chuyén mon
qua hé thong phan mém.

Piéu 11. Trach nhiém ciia phong Hanh chinh - Tong hop
1. Truong phong Hanh chinh - Tong hop ¢6 trach nhiém:
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- Pon ddc cac don vi thude va truc thude Sé st dung Hé théng phﬁn mém
dé xir Iy cong viéc, sir dung van ban dién tir thay thé van ban gidy trong quan 1y,
diéu hanh va trao d6i thong tin nham tiét kiém chi phi in an, sao chup cac loai van
ban, gidy to hanh chinh.

- Chi dao van thu thuc hién dung quy trinh xtr ly van ban di, dén trén Hé
thong phan mém theo quy dinh.

- Pam bao cac diéu kién can thiét vé trang thiét bi ky thuat, vin phong
pham va cac di€u kién can thiét khac phuc vu cho hoat dong cua HE thong phan
mém Quan 1y van ban va di€u hanh cua S& N1 vu.

- T6 chire thyc hién, theo ddi thuc hién Quy ché nay.

2. Van thu cua co quan ¢ trach nhiém:

- Cap nhat van ban dén, di vao s6 van ban dién tu, thuc hién luu trir van
ban, d¢ phuc vu béo cédo, thong ké va xir Iy cong viéc cta co quan.

3. BO phéan phu trach cong nghé thong tin cuia co quan c6 trach nhiém:

- Quan ly Hé thdng phan mém; thiét 1ap, cung cép, quan 1y tai khoan
“acount” cua cong chirc thuoc S& Noi1 vuy;

- T6 chutc thuc hién cong tdc bado dam an toan, an ninh mang, bao mat
thong tin trong HE thong phan mém theo cac quy dinh hién hanh cua nha nudc.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Linh dao don vi thudc, truc thudc S&

- Chi dao cong churc, vién chirc trong don vi minh str dung He thong phan
mém vao xir Iy cong viéc, sir dung van ban dién tir thay thé vin ban gidy trong
quan ly, diéu hanh va trao d6i thong tin nham tiét kiém chi phi in an, sao chup
cac loai van ban, glay to hanh chinh. Theo doi, d6n dbc xtr 1y cong viéc cua don
vi minh théng qua hé thong phan mém.

- Chuyén lai van ban dén néu khong ding chirc nang, nhiém vu cia don vi
vé nguoi xur 1y van ban va thong bao nguot xir 1y van ban dugc biét dé xur 1y lai.
Pieu 13. Trach nhiém cia cong chire, vién chirc Sé Noi vu

- Mdi cong chuec, vién chirc cla co quan dugc cap phat mot (01) tai khoan
(acount) dé stir dung Hé thong phan mém gom tén tai khoan (username) va mat
khau (password). Nguoi st dung c6 trach nhiém doi mat khau ban dau, st dung
tai khoan cia minh trong cong viéc, hoan toan chiu trach nhi€ém moi van dé phat
sinh tur tai khoan ctia minh.

- Thyc hién ding quy trinh tiép nhan, xtr Iy va quan ly van ban dién tu trén
Hé thong phan mém. Tang cudng xir 1y vin ban trén hé thong, han ché xir dung
van ban giay.

- C6 trach nhiém lap, luu hd so cong viée va ndp vé luu trir co quan theo quy
dinh.



7
_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Lanh dao S6, Trudng cac don vi thude, truc thudc So, cong chuec,
vién chirc S& N1 vu chiu trach nhiém t6 chire thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién néu co vuong méc, cac don vi thude va truc
thudc S& phan anh vé phong Hanh chinh - Tong hgp, S6 No1 vu dé tong hop bao
cdo, trinh lanh dao S& N&i vu xem xét stra do1, bd sung cho phu hop./.
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