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S67949/QD-BTNMT
Ha N¢i, ngay 34 thing 8 ndam 2016
QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh va sir dung Hé théong

Quan 1y vin ban va ho so cdng viée cia By Tai nguyén va Moéi truing

BO TRUONG BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Cian ¢t Lujt Giao dich dién tir sé 51/2005/QHIt ngay 29 thang 11 nim
2005;

Can cir Luat Cong nghé thong tin sb 67/2006/QH11 ngay 29 thang 06
nam 2006;

Can clr Ludt An toan thong tin mang s6 86/2015/QH13 ngay 19 thang 11
niam 2015;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua
Chinh phi v& ing dung Cong nghé thong tin trong hoat ddng cua co quan Nha
nudc;

Can cir Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh phu vé& cdng tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ctia Chinh phu
Sira ddi, bd sung mdt sb didu cia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang
4 nam 2004 ctia Chinh phii vé cong tac vin thu;

Can cir Nghi dinh sé 21/2013/ND-CP ngay 04 thing 3 nim 2013 cua
Chinh phu quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chuc cia Bo
Tai nguyén va Moi truong;

Can cr Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 ctia Chinh
phti vé Chinh phu dién t;

Can cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 14 thang 10 nim 2012 cua Thu tudng
Chinh phu vé viée ting cuong st dung van ban di¢n tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Can cu Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua
Bo Noi vu Huéng din quén 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hé so, tai liéu vao
luu trlt co quan;

Can cir Thong tr 04/2013/TT-BNVngay 16 thang 4 nam 2013 cia B Noi
vu Huéng dan xay dung Quy ché cong tac van thu luu trir clia co quan, t6 chire;




Theo d& nghi cta Cuc truong Cuc Cong nghé thong tin va Chanh Van
phong B9,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, van hanh va
sir dung Hé théng Quan ly vin ban va hd so cong viée cua B Tai nguyén va
M0di truong.

Pitu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Cuc truéng Cuc Cong nghé théng tin, Thu
truong cac don vi thudc Bo va cac t6 chire, ca nhan lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: BO TRUONG
- Nhu Diéu 3; '

- Van phong Chinh pha;

- Cac Thir truong;

- Cac don vi trire thuge Bé TN&MT;
~ Cong thong tin dién tir Bo TN&MT;
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BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc l1dp — Ty do — Hanh phic

QUY CHE
Quan Iy, van hanh va sir dung Hé thong Quan Iy vin ban
va hd so cdng viée ciia B§ Tai nguyén va Méi truomg
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 4983/QP-BTNMT ngay I thing § nim 2016
cua Bé trucng Bé Tai nguyén va Mol truong)

Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy djnh viéc quan ly, van hanh va sir dung H¢ thong
quéan 1y van ban va hd so cong viéc cia B Tai nguyén va Mdi truong (sau ddy
la Hé théng QLVB-HSCV).

2. Quy ché nay ap dung dbi vdi tit ca cac don vi, can b, cong chirc, vién
chire, ngudi lao ddng (sau ddy goi tit 14 can bd, cong chirc) clia cdc don vi thude
B Tai nguyén va Mbi trudng tham gia quan ly, van hanh va sir dung Hé thong
QLVB-HSCV.

3. Céc vin ban thudc bi mat nha nude, don thu tranh chép, khiéu nai, t6
40 va cac van ban dugc quy dinh riéng khong thuge pham vi diéu chinh cua
Quy ché nay.

Didu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhimg tir ngl dudi day duge hiéu nhu sau:

1. HE thf‘mg QLVB-HSCV tai dja chi http://hscv.monre.gov.vn gém cac
phin mém tng dung phuc vu céng tac quan ly, chi dao, diéu hanh, trao d6i van
ban, dit liéu dién tir gilta cac don vi thong qua nhimg chirc ning co ban nhu:
Quan ly vin ban dén, van ban di, xir Iy van ban va hd so céng viéc, chuyén nhan
van ban, dir liéu dién tr gilta cic co quan, don vi qua mdi truong mang, Hé
théng QLVB-HSCV két ndi lién théng véi Vin phong Chinh phi, cac co quan
hanh chinh nha nudc tai cac B, nganh Trung uong va dia phuong qua tryc lién
théng Chinh phu.

2. Tai khoan truy cép va sir dung Hé théng QLVB-HSCV Ia théng tin
dugc BO Tai nguyén va Moi trudng cung cdp cho ngusi sir dung dé sir dung
théng nhit cic hé thong théng tin cia Bo.

3. Ngudi sir dung 1a Lanh dao B, Lanh dao don vi, can bg, cong chir,
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vién chirc, ngudi lao d6ng cua cac don vi thudc Khoan 2, Piéu 1 ciia Quy ché
nay.

4. Van ban dién tr 12 vin ban dugc thé hién duéi dang théng diép dit lidu,
dugc tao ra va giri, nhan hoc huu trit bing cic phuong tién dién tir.

5. Su cbky thuat 13 nhiing truc trdc xay ra lam cho Hé¢ théng QLVB-
HSCV khéng hoat dong hosic hoat dong khong én dinh trong qud trinh quan 1y,
van hanh va sir dung.

Diéu 3. Nguyén tic sit dung Hé théng QLVB-HSCV

1. HE théng QLVB-HSCV trién khai cho céc co quan, don vi thuéc Bd
Tai nguyén va Mdi trudng. Tily theo diéu kién cu the, Hé thong ndy c6 thé duge
cai dat phan tan tai mot 36 co quan, don vi nhung phai dam béo an toan dit ligu
va lién théng trong hé thdng.

2. Cac van ban dugc phép dua 1én Hé théng QLVB-HSCV phai 14 cac van
ban thudc chirc nang quan ly clia don vi, ca nhan theo quy dinh cia phép luét va
str dung céc b m3 ky tu Viét, phong chir tiéng Viét unicode theo tiéu chuan Viét
Nam TCVN 6909: 2001 (trir tdp tin dinh kém).

3. Nguoi st dung Hé théng QLVB-HSCV phai thuc hién ding vai trd, vj
tri duge phan cdng, tham gia vao quy trinh x Iy van ban dn, di, hd so cong
viéc (bao gdm cé qua trinh du thao va trinh duyét); cap nhat day du thong tin, dir
lidu theo yéu cau trén Hé théng, luan chuyén vin ban qua mang theo ding quy
trinh, dam bao tién d6 x1t Iy va chét lugng clia van ban dugc ban hanh,

4. Céac chi dao cua lanh dao B§, lanh dao don vi phan céng, x Iy cong
viéc qua Hé théng QLVB-HSCV duoc xem 14 ménh 1énh hanh chinh.

5. Tét ca c4c vin ban dén B, cac don vi thudc BO véi bét ky hinh thic
nao déu phai duoc tép trung xir Iy qua van thur va dugc quét (scan) dua vao Hé
théng QLVB-HSCV néu chua c6 tép tin (file) dinh kém. Van ban dién tr duge
luén chuyén trén Hé théng QLVB-HSCV, ban gbc (ban gidy) s& luu tai b phan
van thu, huu trit hodic chuyén dén don vi chu tri xtr 1y sau khi d& giai quyét xong
cong viéc (thuc hién giao nhan van ban tai b§ phan van thu, luu trir), khéng guri
van ban gidy dén cac don vj phbi hop xit Iy hodc cac don vj lién quan.

6. Viéc nhan van ban dién tir phai thuc hién ngay trong ngay ké tir thoi
gian vin ban dién tir dugc chuyén dén va tién hanh xir 1y theo yéu cdu vé néi
dung va thoi gian quy dinh. Viéc giri van ban dién tir phai thuc hién ngay khi
phat hanh vin ban.

Diéu 4. Tich hgp chir ky s6 vao Hé thong QLVB-HSCV

1. Hé théng QLVB-HSCV duoc tich hop ching thu sb va chir ky sb
chuyén ding cuia tb chitc, c4 nhan dé xac dinh tinh phéap 1y cila cic vin ban dién

2



tir trao d6i gitta c4c co quan, don vi. Vin ban dién ti da dugc ky s6 phai dugc
tiép nhan va xir ly ding quy trinh dé dam bao tinh kip thdi, an toan, bao mat, tin
¢y va xac thue.

2. Chit ky s va chimg thur s6 chuyén dung st dung trong Hé théng QL VB-
HSCV do Ban Co yéu Chinh phii cung cip. Cuc Cong nghé théng tin cé trach
nhiém huéng dan, hd trg co quan, don vi thudc Bo st dung chir ky sé khi trién
khai Hé théng QLVB-HSCV.

Ditu 5. Xir Iy s c6 ki thuat va hd tre van hanh, sit dung

1. Truong hop hé théng QLVB-HSCV tam ngung hoat déng lién tyc qué 4
gi¢ 1am viéc, hé théng dugc chuyén sang quy trinh xir ly vén ban giéy, by phén
vin thu thyc hién viéc chuyén vin ban gidy cho dén khi sir ¢b duge khac phuc,
vin thu ghi bién ban su c6 k¥ thuat va ghi sd chuyén giao vin ban; dbi véi van
ban hoa tbc hen gid tht bao cdo ngay ngudi c6 tham quyén dé xir Iy sém hon.
Ngay sau khi sur ¢6 k¥ thuat duge khéc phuc, cac thong tin da xir ly phai duge cap
nhat, bé sung vao co s& dir lidu cua Hé théng QLVB-HSCV.

2. Khi phat hién c¢6 hién twong su c¢b hodc can hd trg str dung d6i véi Hé
théng QLVB-HSCV, céc don vi, ca nhan théng bao, lién hé v6i Bo phén quan tri,
van hanh Hg théng QLVB-HSCV cia Cuc Céng nghé théng tin théng qua dién
thoai: 04.37450004; di dong: 097 353 6064; e-mail: glvb-hscv@monre.gov.vn;
dé kip thoi xir 1y, khéc phuc hodc hd tre.

Chwong II
QUY PINH VE SU DUNG HE THONG QLVB-HSCV

Pidu 6. Quy trinh xir Iy viin ban trén Hé théng QLVB-HSCV

1. Quy trinh xtt Iy vin ban dén chi tiét tai Phu luc 01 ban hanh kém theo
Quy ché nay.

2. Quy trinh xir 1y hd so trinh va vin ban di chi tiét tai Phu luc 02 ban hanh
kém theo Quy ché nay.

3. Quy trinh trinh ky s6 van ban chi tiét tai Phu luc 03 ban hanh kém theo
Quy ché nay.

Piéu 7. Quy dinh quan ly tai khoén truy cip va sir dung Hé thong

1. Tai khoan truy cdp va sir dung Hé théng QLVB-HSCV duoc sir dung
chung v6i tai khoan sit dung thu dién tr cong vu cua B Tai nguyén va Méi
truong.

2. Cuc Cong nghé thong tin chju trach nhiém quan tri, bao dam an ninh,
bdo mat chung hé thdng tai khoan truy cip sir dung Hé théng QLVB-HSCV.

3. C4 nhin chiu trich nhiém bao mat tai khoan dugc cip minh (thay dbi
mat khiu ban dau; chiu trach nhiém vé& mit khiu; dinh ky thay déi mat khiu...)
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va quan ly, sir dung tai khoan ctia minh theo ding quy dinh tai Quy ché nay. Khi
phat sinh 15i hodc sy cé trong qua trinh s dung, bi mat quyén kiém sodt, mat
mét khiu tai khqén phai lién hé ngay vé6i B6 phan quan tri, vin hanh Hé théng
QLVB-HSCV dé dugc hd trg, xir 1.

Piéu 8. Quy dinh iy quyén phan viée

1. Lanh dao B, lanh dao don vi ¢6 thé iy quyén cho ngudi phu trach theo
ddi va xu ly cong viéc trén H¢ thong QLVB-HSCV.

2. Chi khi Lanh dao giao Gy quyén céng viéc thi ngudi dugc iy quyén
mdi thye hién chirc ndng chuyén vén ban theo quy trinh.

Piéu 9. Quy dinh d6i véi viin thur

1. Tiép nhan van ban dén

Khi tiép nhén vin ban dén, van thu thuc hién cic nhiém vu sau:

a) P6i voi vin ban dén dang gidy

- Chuyén van ban gidy thanh van ban dién tir bing hinh thirc quét (scan)
ghi lai dudi dang tap tin (. PDF);

- Nhép théng tin vén ban dén;

- Ky s6 xac thuc van ban dén (st dung chimg thu sé dugc cip cho co
quan hodc Vian phong, trong truong hop su dung chir ky s6);

- Binh kém van ban dién tir vao Hé théng QLVB-HSCV;

- Chuyén van ban dién tir dén 1anh dao 6 thdm quyén dé phan cong xtr ly
déng thoi luu ban gié‘iy tai Vin thu hoac chuyén giao cho don vi, ca nhan chu tri
xur ly (sau khi d3 giai guyét xong cong viéc va don vi co y{éu chu) dé lap hd S0
cong viéc theo Quy ché cc‘)pg tac van thu, luu trir. Viéc chuyén giao vén ban gidy
phdi dugc ky nhén trong s6 chuyén giao véan ban.

b) Pdi vdi vin ban dién tir qua Hé théng QLVB-HSCV

- Tiép nhén van ban (bao gdm ca vin ban dugc phén céng phdi hop xir Iy
ctia don vi, van ban trao dbi ndi b6 giita cac don vi va van ban trao ddi lién
théng vdi cic co quan, td chirc qua hé théng truc lién théng cia Chinh phu);

- Thuc hién vao sb van ban dén;

- Thuc hién chuyén vin ban dén 1anh dao c6 thim quyén dé xir ly.

¢) Déi voi vin ban héa te

Ngay sau khi quét vin ban vao hé théng va chuyén trén mang, Vin thu ¢6
trach nhiém théng bio cho ngudi c6 thim quyén giai quyét dé xir ly, déng thoi
theo d61 lubng x(r 1y van ban va bao cho don vi hodic ngudi xir ly cubi cung biét.

2. Phat hanh vén ban di

a) Déi véi viin ban dién ti



Khi nhéan dugce hd so, viin ban di 43 duge duyét ché‘ip thudn, thyc hién viée
phat hanh vén ban:

- Kiém tra noi dung, thé thirc vin ban dién tir;

- Thuc hién ky b cia don vi 1én van ban dién tir (Sau khi van béan dién tir
d3 duoc ky sé cla lanh dao theo tham quyén);

- Nhap thong tin ctiia van ban di theo quy dinh, phat hanh van ban di¢n tur
dén céac don vi, co quan nhén trén Heé théng QLVB-HSCV.

b) DBéi véi nhing vin ban gidy

- Chuyén vin ban giéy thanh van ban dién tir bing hinh thirc quét (scan),
ghi lai duéi dang tap tin (.PDF);

- Nhip thong tin vin ban di;

- Ky sé xac thyre vin ban di (sir dung chimg thu'lsé dugc cdp cho co quan
hodc Vin phong, trong trurdng hop sur dung chir ky s6);

- Pinh kém vin ban dién tir vao Hé théng QLVB-HSCV.

¢) Déi véi nhitng vin ban di cén theo di hoi bao, can bd vin thu phai cap
nhat thong tin vé tén don vi, chuyén vién theo ddi hdi bdo, tinh trang va thoi han
tra 1o trén Hé théng QLVB-HSCV.

3. Theo déi, thong ké bao cao va in s6 vén ban

a) Van thu ¢6 trach nhiém in 4n, dong quyén s van ban di va s6 vén ban
dén dé luu trir theo quy dinh. Ty theo sé lugng van ban di, vin ban dén cia co
quan, don vi, van thu thuc hién viéc in s6 d€ luu trix it nhat méi thang mot lan;

b) Dinh ky hang thang hodc d6t xudt theo yéu ciu cla linh dao dom vi,
van thu lap céc béo cao vé céc sb 1iéu van ban, thong ké theo déi, tdng hop tinh
hinh xir 1y vin ban dén, di cua don vi.

Ditu 10. Quy djnh ddi véi lanh dao Vin phong

Lanh dao Vin phong theo thim quyén dugc giao thyc hién chuyén vin
ban téi 1anh dao don vi cho y kién chi dao, xir Iy, xem xét phé duyét hodc
chuyén trire tiép t6i cac don vi xir Iy trén Hé théng QLVB-HSCV.

Pitu 11. Quy djnh ddi véi ciia Lanh dao cic cip
1. Nguyén tic:

- Cho ¥ kién chi dao va phan cdng xir Iy h so, van ban; xem xét ho so, ky
duyét vin ban di trén Hé théng QLVB-HSCV,

- Phot hgp véi céac co quan, don vi, ca nhan khac xir ly céng viéc theo chi
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xu ly van ban.

2. Déi véi van ban dén

Sau khi xem xét, 1dnh dao cho y kién chi dao, phan céng thuc hién va
giam sat, theo doi qua trinh thyc hién trén Hé thong QLVB-HSCV.

3. Péi voi ky duyét van ban di

a) Déi voi van ban ky sb

- Xem >§ét hd so va van ban trinh ky, yéu cdu don vi soan thao trinh ky
hoan chinh (néu cén);

- Ky s6 vao van ban di dd hoan chinh (sO van ban di, ngay ky, chir ky
nhdy clia can bg, cong chure trinh ky, kiém tra thé thuec...) theo quy dinh;

- Chuyén van ban qua Hé thong QLVB-HSCV dé phat hanh.

b) Déi v&i vin ban gidy

Thuc hién theo quy trinh xir Iy van ban di truyén thdng (ghi y kién chi dao
truc tiép vao vin ban trinh hodc ky phé duyét van ban) va chuyén van thu phat
hanh véan ban.

Piéu 12. Quy dinh dbi voi thw ky, chuyén vién giap viée linh dao

‘ 1. Nhip y kién c}qi dao, yéu cau xu ly vin ban theo y kién chi dao, ty
quyén clia Lanh dao; kiém tra cac ho so, du thao van ban trinh Lanh dao trén Hé
thong QLVB-HSCV.

2. Tham gia c’huyén, phat hanh vin ban dién tir gan chir ky sb cua lanh
dao hodc van ban giay (da dugce ky duyét) theo quy dinh.

3. Theo phén cé:mg ctia Lénh dao, theo doi tién dd, don ddc thyc hién cong
tac dam bao diung chat lugng va tien do theo y kién chi dao ctia Lanh dao trén
Hé thong QLVB-HSCV.

Piéu 13. Quy dinh ddi véi can bg, cong chire

‘ 1. Can b, cong chire phai truy cap vao Hé théng QLVB-HSCV theo yéu
CéL} cong viée va it °nhéit (?3 lé{llngéy (dau gio lam viéc budi sang, dau gid va
cudi gio lam viéc budi chiéu) dé kip thoi thuc hién cOng viéc duge phan cong.

2. Khi tiép nhén y kién chi dao trén Hé théng QLVB-HSCV, cén b, cong
chirc phai thuc hién:

a) Thue hién xur ly van ban: du thao vin ban va cac hd so kém theo (néu
c6) trinh nguoi coé tham quyen xur ly ké tiép trong quy trinh hodc ludn chuyén
cho can bd co lién quan tiép tuc xem xét, giai quyét;

b) Thuong xuyén theo ddi qua trinh xur ly van ban, hé so, dé kip thoi tiép
thu, hoan chinh ndi dung theo yéu ciu clia ngudi cd thdm quyén;

¢) Cap nhat thong tin xir Iy vin béan khi két thic qué trinh xu 1y.




Chuong 111
TRACH NHIEM QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG

Piéu 14. Trich nhi¢m cha Viin phong B

{. Thuc hién kiém tra, dén doc cae don vi thude Bo trién khai str dung Hé
théng QLVB-HSCV theo quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Quy dinh va phéi hop voi Cuc Céng nghé théng tin phén quyén ngudi
sir dung theo tham quyén trén Hé théng QLVB - HSCV.

3. Theo déi tinh hinh x ly van ban, giai quyét céng viée cia cac dom vi,
dén dée, nhic nho dbi véi cac don vi va can bd, cong chire ¢6 nhiéu van ban xur
ly cham thoi han, bdo cdo Lanh dao B khi can thiét.

4, Thue hién théng ké, tdng hop va luu trir toan b hé so, qua trinh xir ly
van ban theo quy dinh va bao cdo lanh dao Bg vé tinh hinh x(r Iy van ban cia
cac don vi thudc B dinh ky theo thang, quy, ndm hodc dot xuit theo yéu cau.

Piéu 15. Trich nhiém caa Cuc Cong ngh¢ thong tin

1. Chiu trach nhiém quén ly va van hanh Hé théng QL.VB - HSCV.

2. Bao dam vé co so ha ting k¥ thudt, an toan, an ninh van hanh Hé théng
QLVB-HSCV thong suét va lién tue trén mang dién ring cua BJ va trén mang
Internet. Thuc hién ché do dy phong, luu trir dir lidu, bao dam phue hoi co so dir
liéu va hé théng cham nhét trong vong 24 gidr ké tir khi xay ra sy cb (néu co).
Trién khai cae bién phap dam bao bao mat théng tin theo céc quy dinh hién hanh
cua Nha nude,

3. Quan ly tai khoan truy nhap: cip, thu héi, bao dam hoat dong cac tai
khoan.

4. Phéi hop vai cac don vi cap nhat hé théng danh muc, thoéng tin vé b
chire edae don vi thudc Bo.

5. Phéi hop véi Van phong Bo, phan quyén truy cap Hé théng cho nguéi
sir dung theo chire ning quan ly, theo chirc vy, quyén han clia ngudi st dung
trong b6 may to chire quan ly clia Bo.

6. Xay dung quy trinh quan ly vén hanh, khai théc, st dung hé thong Hé
théng QLVB-HSCV. T4 chirc tap huén, hudng dan, cung cap cap tai lidu sur
dung va ho trg cac don vi thudc B trong qua trinh trién khai, van hanh img
dung Hé théng QLVB-HSCV.

7. Théng bao kip thai cho cdc don vi khi Hé thong QLVB-IISCV gip su
eb, sau khi khdc phuc xong sur ¢b hode khi tién hanh néng cép, cap nhat phién
ban mé&i. Tién hanh cac bién phap cén thiét nham nhanh chéng khée phuc, giai
quyét sy ¢, phuc hdi hé théng Hé théng QLVB-HSCV;



8. Xy dung ké hoach, dé xuét giai phap va kinh phi hing nam thuc hién
cong tac quan ly, van hanh, cai tién Hé théng QLVB-HSCV va nang cip co s
ha ting c6ng nghé théng tin dap ung yéu cdu quan ly, diéu hanh cla B va cic
don vi true thude cée cip cia Bé.

9. Phéi hop v6i Van phong B t6 chirc kiém tra, gidam sat viéc khai thac,
str dung Hé thong QLVB-HSCV.

Piéu 16. Trach nhiém ciia cic don vi thudc B)

1. Thu truéng don vi thude B chju trach nhiém truée Lanh dao Bo vé
viée sir dung Hé théng QLVB-HSCV cua don vi minh; chi dao, phan cong xu
ly, theo doi, giam sét tién dé xur 1y van ban cua don vi va ngudi sir dung Hé
théng QLVB-HSCV ding quy dinh nhdm nang cao hié¢u qua diéu hanh.

2. Lap danh sach nguoi sir dung ctia don vi, giri vé Cuc Céng nghé thong
tin dé dang ky sir dung Hé thong QLVB-HSCV; théng bao cho Cuc Cong nghé
théng tin khi ¢6 nhimng thay déi vé& ngudi sir dung dé cap nhét kip thai vao Hé
théng QLVB-HSCV,

3. Tham du cac khéa dao tao, hudng din vé quan 1y va khai thac, sir dung
Hé théng QLVB-HSCV.

4. Cir can bd lam ddu méi ciia don vi phdi hgp véi Cuc Cong nghé thong
tin va Van phong Bé trong viéc trién khai tmg dung Hé théng QLVB-HSCV,

Diéu 17. Trach nhiém cia ngwoi sit dung

1. Dam bao tiép nhan, x{r ly cac van ban, cong viée kip thoi, dang tién dé.

2. Khéng truy cép vao tai khoan cua ngudi khac, khéng cung cép tai
khoan ca nhan cho ngudi khac dé cap nhat van ban, xir Iy van ban (trir truong
hop duge Gy quyén xir 1y trén Hé théng QLVB-HSCV). Chiu trach nhiém ca
nhén vé viée sir dung tai khoan ctia minh trén hé thong.

3. Khi chuyén céng tac khac hodc nghi ché do phai thuc hién ban giao
quyén sir dung Hé théng QL VB-HSCV cho thu trurdng don vi.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 18. Céng tac kiém tra

Cac don vi thudc BoO phai thuong xuyén kiém tra, theo doi va danh gia
viéc su dung Hé thong QLVB-HSCV trong cong viéc cla can bd, céng chire tai
co quan, don vi minh, coi day la chi tiéu de danh gia c6ng tac cai cach hanh
chinh, ing dung cong nghé théng tin trong thure hién nhiém vu dugc giao.

Didu 19. Khen thuwéng, xir ly vi pham

I. Pon vi hodc cén b, cong chire co thanh tich xuét sic trong viée quan
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ly, van hanh va sir dung Hé théng QLVB-HSCV duge xem xét khen thuéng
theo quy dinh.

2. Pon vi hodc can bd, cong chirc vi pham Quy ché nay tiy theo tinh
chét, mirc d6 vi pham sé& bi xir 1y, k¥ Juat hodc cac hinh thirc xu ly khac theo quy
dinh ctta B va phap luat hién hanh.

Pidu 20. Trach nhiém thi hanh

1. Thu truong céc co quan, don vi thugc B¢ Tai nguyén va M6t truong
chiu trach nhiém té chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Van phong B phéi hop véi Cuc Cong nghé thong tin chiu trach nhiém
theo dbi, don ddc kiém tra tinh hinh thuc hién Quy ché nay va dinh ky hang
thang téng hop, bao céo Lanh dao Bé.

3. Vu Ké hoach va Vu Tai chinh chiu trach nhiém phéi hop can dbi, dua
kinh phi thue hién viéc quan ly, van hanh, bao tri, ning cép, hoan thién, trién
khai tng dung va hd trg van hanh Hé théng QLVB-HSCV vao ké hoach chi
ngan sach nha nudc hang nam cua B§ Tai nguyén va Méi truong.

4. Vu truomg cac Vu: Té chire can b, Thi dua khen thuong va Tuyén
truyén phdi hop véi Vin phong Bo, Cuc Céng nghé thong tin theo ddi, dua cong
tac quan ly, trién khai, img dung Hé théng QLVB-HSCV cta cic don vi vao tiéu
chi cong tac danh gia can bd cong chirc va thi dua khen thudng hang ndm va
16ng ghép vao chi tiéu danh gia cai cach hanh chinh, img dung c6ng nghé théng
tin, cai cach ché d6 cong vy, cdng chire tai céc co quan, don vi.

5. Trong qué trinh thyuc hién, néu cé nhimg van dé khé khan, vudng mac,
cac don vi phan anh vé Cuc Cong nghé thdng tin va Vin phong Bg dé tong hop,
trinh Bg truong xem xét, sua déi, bd sung Quy ché cho pht hqp./V




PHU LUC 01
Quy trinh xtr ly van ban dén

1. Quy trinh xir Iy vin ban dén tai Vin phong B
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2. Quy trinh x@ Iy viin ban dén tai cac don vi thujc Bj

Vin ban dén
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PHU LUC 02

So d6 quy trinh xir Iy hd so trinh va vin ban di
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PHU LYC 03
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