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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy, s dung Phin mém chuyén, nhin van bén
hanh chinh gifra Bo Ngoai giao va S& Ngoai vu tinh Binh Pinh

GIAM POC SO NGOAI VU TiNH BINH DINH

Cin cr Quyét dinh sé 3830/QD-UBND ngay 27/10/2015 ctia Uy ban nhan
dan tinh Binh Pinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chuc
cia S& Ngoai vu tinh Binh Dinh;

Cén cir Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh phu v& Chinh
phu dién ti; '

Thyc hién Céng vén s6 490/CNV-TH ngay 08/11/2016 ctia Cuc Ngoai vu vé
viéc trién khai Phdn mém chuyén nhén vin ban hanh chinh gita B§ Ngoai giao vdi
c4c co quan Ngoai vu dia phuong;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung, vin
hanh phin mém chuyén va nhin vin ban hanh chinh gitta BO Ngoai giao va S¢
Ngoai vu tinh Binh Pinh.

Digu 2. Chanh Vin phong c6 trach nhiém gitip Gidm ddc So theo dai viée
thue hién Quy ché nay.

Pidu 3. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra, Trudng cdc phong chuyén moén -

va cdn bg, cong chitc thudc S& chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:

- Nhu diéu 3;

- Cuc Ngoai vu (bao cao);
- Lanh dao S¢;

- Luu: VT, VP. 2
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_QUY CHE
Quan ly, sir dung, vin hanh phan mém chuyén v nhan van ban hanh chinh
gira B Ngoai giao va Sé' Ngoai vu tinh Binh Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 N04S /OD-SNgV ngay ogel thing 11 nim 2016
cua S¢ Ngoai vu tinh Binh Dinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, d6i tuwong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc quéan ly, sit dung, vin hanh hé théng phin mém
chuyén va nhén vin ban hanh chinh gitta BO Ngoai giao va cc co quan Ngoai vu
dia phuong; 4p dung dbi v6i S& Ngoai vu Binh Pinh duoc cip quyén sir dung phéan
mém chuyén va nhan vin ban.

Diéu 2. Giai thich tir ngit

1. Phin mém chuyén va nhin vin ban hanh chinh hay con goi la phan
mém chuyén nhén dién 13 phdn mém ctia Bo Ngoai giao cdp cho céc co quan
Ngoai vu dia phuong st dung vao viéc gui, nhan vin ban hanh chinh duédi dang
dién tr qua mang Internet duge kip thoi phuc vu cho céng viéc hang ngay.

2. Phan mém chuyén va nhin vin ban hanh chinh 13 phan mém dé cac co
quan Ngoai vu dia phuong va Bo Ngoai giao trao dbi thong tin trong hoat dong
ngoai vu dugc thuc hién déng bd va théng nhét.
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Diéu 3. Hé thong phan mém chuyén va nhan vin ban hanh chinh giia
Bo6 Ngoai giao va So' Ngoai vu tinh Binh Dinh

1. Hé théng phén mém Chuyén va nhan van ban hanh chinh gitta B Ngoai
giao va cdc co quan Ngoai vu dia phuong la phin mém dugc B Ngoai giao
chuyén giao cho S& Ngoai vu Binh Dinh, st dung trén mang Internet ¢6 dia chi:
http://end.mofa.gov.vn.

2. Hé théng phin mém chuyén va nhan vin ban hanh chinh gifta B6 Ngoai
giao va S& Ngoai vu Binh Dinh dugc thiét 14p va van hanh trén ha ting céng nghé
thong tin cia Trung tdm Thong tin — B6 Ngoai giao quan ly.



Piéu 4. Péi twong duogc c:?'lp phin mé

chinh giira Bo Ngoai giao va cic co’ quan Ngoa

1. Céc co quan Ngoai vu dia phuong, tro

Dinh.
2. Can bd chuyén trach Céng nghé théng ti

3. S6 Ngoai vu Binh Dinh dugc phép st
cic quy dinh theo Quy ché nay.

Piéu 5. Quy dinh chung ciia phin mém

chinh giita B6 Ngoai giao va S& Ngoai vu Binh

1. Phén mém chuyén nhén vin ban hanh
Binh Dinh theo dinh dang c6 tén dang nhéip v
Trung tdm Thoéng tin — B§ Ngoai giao.

2. Trong truwong hgp khéng truy cap duoc

ban hanh chinh, phai lién hé véi Trung tim Th
huéng dan, hd tro v& st dung phdn mém hoic ¢

khau moi.

Picu 6. Cac loai viin ban, thong tin tra

chuyén va nhén vin ban

1. Vin ban chuyén nhén bing phin mém g
Ngoai vu dia phuong la cac van ban hanh ch

01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi

qua phan mém duéi dang pdf (tai liéu chi doc va
2. Vin ban glri qua phan mém thay thé ch

duong hanh chinh théng thuong va cé gia tri trong xtr Iy cong viée clia B Ngoai

giao va cac co quan Ngoai vu dia phuong. Vin b
dinh v€ cong tac vin thu va luu trit.

3. C4c vin ban khong giri qua phan mém
- Vén ban theo quy dinh bao mat;

- Céc Quyét dinh vé viée khen thuémg, ky |
- Céc van ban c6 kém theo hd so gbce;

- Céc van ban lam co s& B Ngoai giao
Chinh phu, Qubc hoi;

m chuyén nhan vian ban hanh

1 vu dia phuwong

ng dé c6 S& Ngoai vu tinh Binh

n dam nhan.

dung phin mém va phai tuan thu

chuyén va nhan vin ban hanh
Dinh

chinh dugc cép cho S& Ngoai vu

1 mat khau dudi sy quéan ly clua

vao phan mém chuyén nhan vin
ng tin — Bd Ngoai giao dé duge
ap phat lai tén ding nhap va mat

o ddi qua hé théng phin mém
itta B& Ngoai giao va cac co quan
nh dugc quy dinh tai Thong tu
yu. Vin ban duogc scan va chuyén
in ban gidy theo ding anh chup).

0 vin ban gidy chuyén nhén bang

an duoc thue hién ddy dua céac quy

uat;

trinh L&nh dao Pang, Nha nudc,




- Céc vén ban c6 ndi dung nhay cam.

4. Nhiing vin ban chuyén nhan qua hé théng phin mém chuyén nhéan dién
phti hop véi cac quy dinh clia phdp ludt vé giao dich dién t, cd gia tri phap ly
twong duong vin ban gidy, cic don vi khéng can giri thém vin ban gidy.

5. Céc vén ban chuyén qua phan mém chuyén nhan van ban hanh chinh phai
ghi 15 tiéu dé gdbm “s6 van ban, ndi dung trich yéu ngén gon ciia vin ban”.

Chuong 11
QUAN LY, VAN HANH, SU DUNG HE THONG PHAN MEM CHUYEN
GIAO VAN BAN HANH CHINH GIUA BO NGOAI GIAO VA CAC CO
QUAN NGOAI VU PIA PHUONG
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Dieu 7. Tan suit kiem tra phan mém chuyén nhén viin ban hanh chinh

giita B Ngoai giao, cdc co' quan Ngoai vu dia phwong va S& Ngoai vu Binh .

Dinh |

1. S& Ngoai vu Binh Dinh phai thudng xuyén truy nhap vao hé théng phén
mém chuyén nhan vén ban hanh chinh dé chuyén, nhan dién va kip thoi phan hbi
cac dién cia B Ngoai giao, cac don'!vi' thugc Bo va céc co quan Ngoai vu dia
phuong glri dén véi tin sudt sau: tdi thiéu 02 lan/ngdy trong céc ngay lam viéc,
budi sang 01 14n va budi chidu 01 lan.

2. Khuyén khich truy nhép vao hé théng phdn mém chuyén nhén vin ban
hanh chinh nhiéu hon tin suit t&i thidu néu trén. |

Piéu 8. Trach nhiém cia Trung tam Thong tin — Bo Ngoai giao

B& Ngoai giao chiu trach nhiém quan ly, duy tri hoat dong cta hé théng
pham mém chuyén nhén vin ban cta SG Ngoai vu Binh Pinh va chi dao Trung tdm
Théng tin — B6 Ngoai giao thuc hién cac nhiém vu: .

- 1. Cung cip phan mém chuyén dién cho céc.déi tuong quy dinh tai Piéu 4,
Quy dinh nay.

2. Thyc hién chtc ning quan tri, bio dam cdc diéu kién k¥ thuat, kip thoi
phat hién, xtr 1y, khéc phuc céc su c¢b dé hé théng phan mém van hanh thong subt,
lién tuc.

3. Bao dam an toan, bao mat thong tin d6i véi hé théng phfin mém chuyén
va nhan dién theo ché dd mét, quan ly quyén truy cdp cua cac don vi duogc cAp
phén mém.



4. Phong chéng virus tin hoc dbi véi hé théng vin ban dinh kém.

5. Thuc hién ché d6 luu trit dy phong dit 1i¢

6. B6 Ngoai giao biéu duong, khen thudng
c¢6 hidu qua phan mém chuyén nhén vin ban has

trong cdng tic bdo ddm an toan, an ninh hé théng

Diéu 9. Trach nhiém cia Giam doc S&

2u hé thong phan mém bi mat.
r nhiing co quan, to chic st dung
nh chinh hodc ¢6 nhiéu déng gép
phan mém chuyén nhén dién.

1. Nang cao nhén thirc vé viéc trién khai thuc hién st dung phin mém

chuyén nhén dién trong céng viéc véi Bd Ngoai

co quan Ngoai vu.

2. Chi dao Van phong S& ctr cdng chic ¢

phin mém chuyén nhén vin ban hanh chinh duq

giao, cac don vi thudc Bd va céc

hiu trach nhiém quan ly, st dung
yc cép cho S& diing muc dich, c6

hiéu qua va chiu moi trach nhiém vé néi dung théng tin chuyén, nhan qua hé théng

thu dién tr theo quy dinh tai Diéu 11 quy ché nay.

Diéu 10. Trach nhi¢m ciia Vin phong S& va ¢4 nhan quén 1y phin mém

chuyén nhian vin ban hanh chinh co quan

1. Phan mém chuyén nhén vin ban hanh

danh cho cac co quan ngoai vu dia phuong trao
nhén van ban hanh chinh do Thu truedng co quan

nhiém quan ly, st dung.

2. Phén céng cho mét céng chitc quan 1y,
van ban hanh chinh. Khéng dugce dung hép thu
céng vao hé théng cia céc co quan dang st du
dugc stir dung phin mém chuyén nhan vin ban h

thdng tin quang céo, théng tin mang tinh chit c4

quy dinh cua phép luat.

3. Chi dao céng chirc duoce phéin cong qus

nhén vdn ban hanh chinh phai thuong xuyén doi
nham dam béo an toan va bdo mét cho phan m

nguoi khéc str dung dé truy cép vao phin mém ch

chinh 13 loai phan mém dic biét
d6i cong tac. Phian mém chuyén
| giao cho Vién phong S& c6 trach

st dung phan mém chuyén nhan
d6 dé truc tiép hay gian tiép tan

phan mém nay. C4 nhén khong
nh chinh vao viéc trao d6i nhiing
nhén va nhitng thong tin trai véi

an 1y, st dung phin mém chuyén
mat khau phan mém 03 thang/lin
m. Khong chia sé tai khoan cho
luyén nhén dién.

4. Chi dao cong chirc dugc giao quan ly phJén mém phai c6 trach nhiém kiém

tra phin mém hang ngay dé nhan vin ban va chy
~dinh dé trinh Thd truéng co quan kip thoi xit 1y d

quy ché nay.

lyén cho Vin thu vao sé theo quy
6ng viée theo quy dinh tai Didu 7




5. Khi gap su cb trong qué trinh st dung, cdng chic duge Gy quyén quan ly
phin mém chuyén dién ctia S& b4o cdo Chanh Vin phong dé kip thoi théng bao
dén Trung tAm thong tin — B Ngoai giao dé phéi hgp khic phuc, stta chita va khoi
phuc hoat déng.

6. Khi céng chirc quan 1y phdn mém chuyén céng tdc méi, Chanh Vin
phong phai kiém tra va yéu cdu ban giao mat khéu cia phin mém chuyén dién cho
ngudi duge phan cong thay thé.

Piéu 11. Trich nhiém cia cian by, cong chire dwge phan cong quan ly,
stt dung phan mém chuyén nhén vin ban hanh chinh giita B) Ngoai giao va
S¢' Ngoai vu tinh Binh Pinh

1. Khi dugc giao quan ly, st dung phin mém chuyén nhan vin ban hanh
chinh, céng chirc dugc giao quan ly phai truy nhap ngay vao phan mém dé thay d6i
mét khau nhim dam bao an toan va bao mét cho phdn mém.

2. Thuong xuyén kiém tra, st dung phin mém dé phuc vu cong viéc theo
Diéu 10 quy ché nay; chiu trach nhiém chuyén va nhan kip thoi vén ban qua phin
mém chuyén dién cta Sé.

3. Béo vé théng tin tai khoan cta phan mem chuyen dién, khéng cung cap
mat khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao hé thong phin mém chuyén dién cho
ngudi khac; khdng truy nhap vao phdn mém chuyén nhén van ban hanh chinh cia
don vi khéc va khong dua tai khodn truy nhép ctia S& cho don vi khac st dung
phén mém chuyén nhén vin ban hanh chinh cta S& Ngoai vu Binh Pinh. Trudng
hop bi 16 hodc quén mat khau phai bdo céo cho Chanh Van phong S& va Trung tAm
Théng tin — B Ngoai giao dé duoc cap mét khau méi.

4. Khong phét tan virus hodc tu' y gii cdc van ban ¢6 ndi dung khéng phu
hop véi cong viée théng qua phin mém chuyén dién ctia S& Ngoai vu tinh Binh
Dinh. |

5. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong‘ phin mém cé chira noi dung
thuoc danh muc bi mét nha nuéc phai kip thoi béo cdo Tha trudng co quan dé
thong béo dén Trung tAm Théng tin — Bd Ngoai giao kip thoi g bo.

6. Khi phét sinh 18i ho#ic sy ¢6 trong qua trinh st dung tai khoan truy cép
hodc hé théng phan mém phai thong bao Trung tdm Thong tin — B6 Ngoai giao dé
khic phuc va sira chita.



Chuwong III
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 12. Céng tic kidm tra

Chanh Van phong S& Ngoai vy Binh Binh phai thuong xuyén kiém tra, theo
doi va danh gid viéc stt dung phan mém chuyén dién trong cong viéc cua co quan,
dé dénh gi4 va bdo céo v6i Thi trudng co quan.

Diéu 13. Khen thudng va xir l)’r vi pham

1. Cong chirc duogc phén cong quan ly, sir dung phan mém chuyén nhén dién
c6 thanh tich xuét séc trong viéc sir dung phan mém chuyén dién phuc vu céng
~ viéc duge giao, hodc ¢ nhiéu déng gop trong c‘:ong tdc bao dam an toan, an ninh
hé thong phan mém chuyén nhan van ban hanh chinh s& dugc xét khen thudng theo
quy dinh.

25 Trucmg hop vi pham céc quy dinh ctia phép luat vé quan ly, str dung hé
thdng phin mém chuyén dién va quy ché nay "[hl ty theo tinh chit, muc do vi
pham s€& bi xr ly ky luat, xr phat hanh chinh hodc truy ctu trach nhiém hinh su.

Néu géy thiét hai phai boi thuong theo quy dinh ctia phap luit.

Piéu 14. Van phong trién khai va don déa, kidm tra qua trinh thuc hién quy
ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu cé pha| sinh vuéng méc can stra déi, bd
sung, Vin phong bio cdo Gidm dbc S& Ngoai vu Binh Pinh xem xét, quyét dinh./.
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