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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TỈNH PHÚ YÊN ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Số: 11/2018/Qð-UBND                     Phú Yên, ngày 27 tháng 3 năm 2018 

  
QUYẾT ðỊNH 

Ban hành Quy chế quản lý, vận hành, sử dụng hệ thống 
quản lý văn bản, ñiều hành và liên thông văn bản ñiện tử  

trong các cơ quan nhà nước trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên 
 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH PHÚ YÊN 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền ñịa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật ngày 22 tháng 6 năm 2015; 
Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 6 năm 2006; 
Căn cứ Luật Giao dịch ñiện tử ngày 29 tháng 11 năm 2005; 
Căn cứ Nghị ñịnh số 64/2007/Nð-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về 

ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt ñộng của cơ quan nhà nước; 
Căn cứ Nghị ñịnh số 26/2007/Nð-CP ngày 15 tháng 02 năm 2007 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành Luật Giao dịch ñiện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực chữ 
ký số; 

Theo ñề nghị của Giám ñốc Sở Thông tin và Truyền thông (tại Tờ trình số: 
10/TTr-STTTT ngày 12 tháng 3 năm 2018). 

 
QUYẾT ðỊNH: 

ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này Quy chế quản lý, vận hành, sử dụng 
hệ thống quản lý văn bản, ñiều hành và liên thông văn bản ñiện tử trong các cơ quan 
nhà nước trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên. 

ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành từ ngày  10 tháng  4 năm 2018. 
ðiều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám ñốc Sở Thông tin và 

Truyền thông, Thủ trưởng các sở, ban, ngành, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, 
thị xã, thành phố, các ñơn vị kết nối vào Mạng số liệu chuyên dùng và các tổ chức, cá 
nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 

  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

 
Phan ðình Phùng 
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UỶ BAN NHÂN DÂN  
TỈNH PHÚ YÊN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập – Tự do – Hạnh phúc            

 
QUY CHẾ 

Quản lý, vận hành, sử dụng hệ thống quản lý văn bản, ñiều hành 
và liên thông văn bản ñiện tử trong các cơ quan nhà nước 

trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên 
(Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 11/2018/Qð-UBND ngày 27/3/2018  

của Ủy ban nhân dân tỉnh Phú Yên) 
 

Chương I 
QUY ðỊNH CHUNG 

ðiều 1. Phạm vi ñiều chỉnh  
Quy chế này quy ñịnh về việc quản lý, vận hành, sử dụng hệ thống quản lý văn 

bản và ñiều hành (QLVBðH), liên thông văn bản ñiện tử trong các cơ quan nhà nước 
trên ñịa bàn tỉnh Phú Yên. 

ðiều 2. ðối tượng áp dụng 
1. Quy chế này áp dụng ñối với các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương (sau ñây gọi 

chung là cơ quan), cán bộ, công chức, viên chức và người lao ñộng (viết tắt là 
CBCCVC-NLð) sử dụng hệ thống QLVBðH. 

2. Quy chế này không áp dụng ñối với các loại văn bản thuộc chế ñộ mật theo 
quy ñịnh hiện hành. 

ðiều 3. Giải thích từ ngữ 
Trong Quy chế này, các từ ngữ sau ñây ñược hiểu như sau: 
1. Văn bản ñiện tử ñược phân thành ba loại: 
a) Văn bản ñiện tử loại 1: Là tập tin ñược hình thành từ lúc bắt ñầu soạn thảo 

văn bản, sau ñó ñược ký số bằng chữ ký số của người có thẩm quyền và chữ ký số con 
dấu cơ quan lên tập tin. Văn bản loại 1 có giá trị pháp lý như bản gốc có chữ ký và con 
dấu. 

b) Văn bản ñiện tử loại 2: Là tập tin ñược số hóa từ bản gốc, bản chính văn bản 
giấy và sau ñó cơ quan ban hành văn bản ký bằng chữ ký số lên tập tin. Văn bản loại 2 
có giá trị pháp lý như bản chính. 

c) Văn bản ñiện tử loại 3: Là tập tin ñược số hóa từ bản gốc, bản chính văn bản 
giấy và không ñược ký số bằng chữ ký số của cơ quan ban hành văn bản. Theo Khoản 
2, ðiều 35 Nghị ñịnh 64/2007/Nð-CP ngày 10/4/2007, văn bản ñiện tử loại 3 chỉ có 
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giá trị pháp lý như bản gốc, bản chính khi văn bản ñó có thông tin về người gửi, ñảm 
bảo tính xác thực về nguồn gốc và sự toàn vẹn của văn bản. 

2. Hệ thống quản lý văn bản và ñiều hành: Là hệ thống thông tin ñược xây dựng 
với chức năng chính là hỗ trợ việc tin học hóa công tác quản lý, xử lý văn bản và hồ sơ 
công việc của các cơ quan nhà nước và theo dõi tình hình xử lý công việc trong cơ 
quan trên môi trường mạng. 

3. Kết nối các hệ thống QLVBðH: Là việc chuyển văn bản dưới dạng ñiện tử từ 
hệ thống QLVBðH này ñến hệ thống QLVBðH khác. 

4. Trục liên thông văn bản: Là hệ thống trung gian ñể kết nối các hệ thống 
QLVBðH. 

5. Hồ sơ ñiện tử: Là tập hợp các văn bản ñiện tử có nội dung liên quan ñến nội 
dung một công việc, một sự vụ cụ thể, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết 
công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

6. Lập hồ sơ ñiện tử: Là việc áp dụng công nghệ thông tin nhằm liên kết các tài 
liệu ñiện tử hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của cơ quan, tổ 
chức, cá nhân thành hồ sơ ñiện tử. 

Chương II 
QUẢN LÝ VĂN BẢN 

ðiều 4. Nguyên tắc chung 
Tất cả các văn bản ñến, văn bản ñi của cơ quan phải ñược quản lý tập trung trên 

hệ thống QLVBðH, trừ văn bản thuộc chế ñộ mật. 

ðiều 5. Tiếp nhận và ñăng ký văn bản ñến 
1. Khi tiếp nhận văn bản từ mọi nguồn (ñường công văn ñường thư ñiện tử, fax, 

chuyển liên thông trên hệ thống QLVBðH…), văn thư hoặc người ñược giao tiếp 
nhận văn bản ñến (sau ñây gọi chung là văn thư) phải thực hiện ñăng ký văn bản ñến 
trên hệ thống QLVBðH. 

2. Văn bản ñiện tử ñược gửi liên thông trên hệ thống QLVBðH phải ñược văn 
thư tiếp nhận và chuyển xử lý trong vòng 08 giờ làm việc kể từ thời ñiểm văn bản 
ñược gửi ñến cơ quan trên hệ thống QLVBðH. 

3. Văn bản ñến có ñóng dấu chỉ mức ñộ khẩn: “Hoả tốc”, “Thượng khẩn”, và 
“Khẩn” phải ñược ñăng ký, trình và chuyển xử lý trên hệ thống QLVBðH ngay sau 
khi nhận. Tuỳ theo quy chế làm việc của mỗi cơ quan văn thư có thể thông báo thêm 
cho người nhận bằng các cách sau: Thông báo trực tiếp, bằng ñiện thoại hoặc sử dụng 
hệ thống QLVBðH ñể tự ñộng gửi tin nhắn SMS hay gửi thư ñiện tử. Văn bản ñiện tử 
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có các mức ñộ khẩn sẽ ñược tự ñộng sắp xếp ở thứ tự ñầu tiên trong “Danh sách văn 
bản chưa xử lý” của người nhận trên hệ thống QLVBðH. 

4. ðối với dấu ñến: 
a) ðối với văn bản ñến là bản giấy: Văn thư ñóng dấu ñến theo quy ñịnh, thực 

hiện quét văn bản thành tập tin và nhập tập tin vào hệ thống QLVBðH. 
b) ðối với văn bản ñến là văn bản ñiện tử có giá trị pháp lý: Văn thư không thực 

hiện ñóng dấu ñến giống như thực hiện trên bản giấy. Các thông tin trên dấu ñến của 
văn bản giấy sẽ ñược thay thế bằng các thông tin ñiện tử lưu trên hệ thống QLVBðH, 
cụ thể: 

 

TT 
Thông tin trên dấu ñến 

trên giấy 
Thông tin ñiện tử tương ứng trên hệ thống 

QLVBðH 
1. Tên cơ quan, tổ chức Hệ thống QLVBðH có thể nhận biết cơ quan, tổ 

chức nào ñang tiếp nhận văn bản. 
2. Số ñến Hệ thống QLVBðH tự ñộng ñiền số ñến kế tiếp 

theo ñúng quy ñịnh khi văn thư tiếp nhận văn bản 
ñến. 

3. Ngày ñến Hệ thống QLVBðH tự ñộng ñiền ngày ñến theo 
ñúng ngày văn thư tiếp nhận văn bản ñến. 

4. Chuyển Thông tin chuyển có trong nội dung bút phê xử lý 
văn bản của người có thẩm quyền. 

5. Lưu hồ sơ số Hệ thống QLVBðH hiển thị ñược các hồ sơ công 
việc mà văn bản ñến ñã ñược lưu vào các hồ sơ 
ñó. 

 
5. ðối với trường hợp văn bản ñiện tử ñược gửi trước trên hệ thống QLVBðH 

và có gửi thêm bản giấy của văn bản ñiện tử ñó theo sau qua ñường bưu ñiện, văn thư 
phải tiếp nhận và trình xử lý văn bản ñiện tử trước theo ñúng quy ñịnh tại Khoản 2 
ñiều này. 

6. ðối với trường hợp ñược từ chối tiếp nhận văn bản ñiện tử liên thông: 
a) Các trường hợp ñược từ chối tiếp nhận văn bản ñiện tử liên thông gồm: Gửi 

nhầm ñơn vị nhận, văn bản ñiện tử không ñủ giá trị pháp lý. 
b) Khi từ chối văn bản ñiện tử, văn thư phải ghi rõ lý do từ chối tiếp nhận trên 

hệ thống QLVBðH. 

ðiều 6. Trình, chuyển giao văn bản ñến trong hệ thống 
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1. Sau khi ñăng ký, tiếp nhận văn bản ñến trên hệ thống QLVBðH, văn thư sử 
dụng hệ thống QLVBðH ñể trình văn bản ñến cho người có thẩm quyền ñể xin ý kiến 
xử lý văn bản (bút phê của người có thẩm quyền). 

2. Bút phê của người có thẩm quyền trên hệ thống QLVBðH có giá trị tương 
ñương với bút phê trên văn bản giấy. Nếu người có thẩm quyền ñã bút phê trên hệ 
thống QLVBðH thì không cần phải bút phê trên văn bản giấy. 

ðiều 7. Giải quyết và theo dõi, ñôn ñốc việc giải quyết văn bản ñến 
1. Sau khi nhận ñược văn bản ñến trên hệ thống QLVBðH, ñơn vị, cá nhân 

ñược giao trách nhiệm chủ trì giải quyết công việc phải thực hiện ñúng thời hạn yêu 
cầu của các cấp lãnh ñạo hoặc thời hạn yêu cầu của văn bản. 

2. Trường hợp văn bản ñến không có yêu cầu về thời hạn trả lời thì có thời hạn giải 
quyết ñược thực hiện theo quy chế làm việc ñã ban hành của cơ quan. 

3. Người ñược giao trách nhiệm báo cáo tình hình xử lý văn bản tổng hợp số 
liệu văn bản ñến, văn bản ñến ñã ñược giải quyết, ñã ñến hạn nhưng chưa ñược giải 
quyết thực hiện trích xuất số liệu từ hệ thống QLVBðH ñể kịp thời báo cáo người có 
thẩm quyền theo quy chế làm việc ñã ban hành của cơ quan. 

4. Bắt buộc các CBCCVC-NLð khi xử lý văn bản, công việc ñược giao phải 
thực hiện ñính kèm dự thảo và luân chuyển xử lý cho các cá nhân liên quan theo ñúng 
quy trình xử lý văn bản của cơ quan bằng chức năng “Chuyển xử lý” trên hệ thống 
QLVBðH. 

5. Khi lãnh ñạo cơ quan ñồng ý phê duyệt dự thảo, lãnh ñạo cơ quan sử dụng 
chức năng “Chuyển ban hành” ñể chuyển dự thảo văn bản cho bộ phận văn thư thực 
hiện ban hành văn bản. 

ðiều 8. Phát hành văn bản ñi ñiện tử 
1. Ghi số và ngày, tháng, năm của văn bản 
ðối với văn bản ñiện tử loại 1, sau khi nhận ñược văn bản ñiện tử có chữ ký số 

của lãnh ñạo cơ quan, văn thư sử dụng phần mềm hiệu chỉnh tập tin .PDF ñể ghi số và 
ngày, tháng, năm ban hành của văn bản theo ñúng vị trí như trên văn bản giấy. Tiếp 
theo, văn thư sử dụng chữ ký số con dấu của cơ quan ký ở góc trên cùng bên trái trang 
ñầu tiên của văn bản. 

2. Lập sổ và ñăng ký văn bản ñi 
a) Lập sổ văn bản ñi 
Căn cứ vào tổng số và số lượng mỗi loại văn bản ñi hằng năm, các cơ quan quy 

ñịnh cụ thể việc lập sổ ñăng ký văn bản ñi cho phù hợp. Trên cơ sở này, văn thư có 
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trách nhiệm tạo ñầy ñủ các sổ văn bản ñi ñã quy ñịnh trên hệ thống QLVBðH ñầu mỗi 
năm làm việc. 

b) ðăng ký văn bản ñi 
Tất cả văn bản ñi của cơ quan bắt buộc phải chuyển thành bản ñiện tử có chữ ký 

số của cơ quan và ñược ñăng ký trên hệ thống QLVBðH. 
Văn thư có trách nhiệm sử dụng chức năng “Ban hành” từ danh sách “Chờ ban 

hành” trên hệ thống QLVBðH ñể thực hiện ñăng ký văn bản ñi, nhằm liên kết thông tin 
văn bản ñi với văn bản ñến hoặc công việc mà văn bản ñi ñó xử lý. 

3. ðóng dấu cơ quan và dấu chỉ mức ñộ khẩn 
a) ðóng dấu cơ quan 
Trên hệ thống QLVBðH, môi trường ñiện tử, con dấu truyền thống của cơ quan 

ñược thay thế bằng chữ ký số của cơ quan. 
b) ðóng dấu chỉ mức ñộ khẩn 
Việc ñóng dấu chỉ mức ñộ khẩn trên văn bản ñi như truyền thống ñược thay thế 

bằng cách nhập thông tin về mức ñộ khẩn trên hệ thống QLVBðH. 
Văn bản ñi có ñóng dấu chỉ mức ñộ khẩn phải ñược văn thư phát hành trên hệ 

thống QLVBðH ngay sau khi văn bản ñược ký. 
4. Phát hành văn bản ñi 
Bắt buộc các sở, ban, ngành, huyện, thị xã, thành phố, xã, phường, thị trấn khi phát 

hành văn bản ñi bằng giấy phải gửi 01 văn bản ñiện tử có giá trị pháp lý bằng chức năng 
liên thông trên hệ thống QLVBðH cho các cơ quan nhận có tham gia sử dụng hệ thống 
QLVBðH. ðối với văn bản ñi chỉ gửi bản ñiện tử (không gửi song song văn bản giấy) 
văn thư các cơ quan phải ñánh dấu “không văn bản giấy” trên hệ thống QLVBðH ñể các 
cơ quan nhận dễ theo dõi, phân loại. 

5. Lưu văn bản ñi 
Một văn bản ñi ñiện tử ñược lưu ít nhất hai bản: Một bản lưu tại tài khoản văn thư và 

một bản lưu tại tài khoản của chuyên viên xử lý ñể lập hồ sơ công việc. 

ðiều 9. Lưu trữ văn bản ñiện tử 
1. Việc lưu văn bản ñiện tử phải ñảm bảo theo ðiều 7 và ðiều 8 tại Nghị ñịnh 

số 01/2013/Nð-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ về việc Quy ñịnh chi tiết thi hành 
một số ñiều của Luật lưu trữ và khoản 3, Mục II Hướng dẫn số 822/HD-VTLTNN 
ngày 26/8/2015 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về việc quản lý văn bản ñi, văn 
bản ñến và lập hồ sơ trong môi trường mạng. 
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2. ðối với văn bản ñiện tử loại 1: Không tồn tại văn bản giấy gốc nên văn thư và 
cơ quan soạn thảo chỉ lưu bản ñiện tử và tổ chức lưu trữ trên hệ thống QLVBðH. 

3. ðối với văn bản ñiện tử loại 2: Vẫn tồn tại văn bản giấy gốc nên văn bản này 
phải ñược lưu hai bản, một bản giấy gốc lưu tại văn thư cơ quan và một bản giấy chính 
lưu trong hồ sơ công việc của phòng ban hoặc chuyên viên xử lý như các văn bản giấy 
thông thường. 

4. ðối với văn bản ñiện tử loại 3: Chỉ có giá trị pháp lý ñể lưu trữ khi các cơ 
quan sử dụng chữ ký số cá nhân của người có thẩm quyền ký sao y bản chính và chữ 
ký số cơ quan ñể thực hiện sao y bản chính thành bản ñiện tử. 

5. Các cơ quan, CBCCVC-NLð phải lập hồ sơ công việc ñiện tử cho các hồ sơ 
công việc mình ñược phân công theo dõi trên hệ thống QLVBðH thông qua chức 
năng quản lý hồ sơ công việc. 

6. Bắt buộc các cơ quan lập hồ sơ lưu văn bản ñi của cơ quan hoàn toàn bằng 
ñiện tử (lưu 100% văn bản ñi ñiện tử có chữ ký số) trên hệ thống QLVBðH. 

Chương III 
TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CƠ QUAN, ðƠN VỊ, CÁ NHÂN 

ðiều 10. Trách nhiệm của Sở Thông tin và Truyền thông 
1. Tham mưu, trình UBND tỉnh chỉ ñạo, tổ chức thực hiện theo yêu cầu của 

Chính phủ, Bộ Thông tin và Truyền thông về quản lý, sử dụng hệ thống QLVBðH, 
phối hợp với doanh nghiệp cung cấp dịch vụ thực hiện liên thông hệ thống QLVBðH 
của tỉnh với các cơ quan khác ngoài tỉnh khi có yêu cầu. 

2. Theo dõi, kiểm tra, tổ chức ñào tạo, hướng dẫn cho các cơ quan và báo cáo, 
ñề xuất các giải pháp cho UBND tỉnh ñể thúc ñẩy tình hình sử dụng hệ thống 
QLVBðH tại các cơ quan ñúng quy trình, mục ñích và có hiệu quả. 

3. Nghiên cứu áp dụng kỹ thuật, công nghệ mới ñể tham mưu UBND tỉnh bổ 
sung kinh phí duy trì hằng năm nhằm nâng cấp, hiệu chỉnh, bổ sung chức năng hệ 
thống QLVBðH sao cho phù hợp với thực tế, nâng cao hiệu quả xử lý, ñiều hành công 
việc tại các cơ quan. 

4. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì phối hợp với các nhà cung cấp hệ thống 
QLVBðH phải ñảm bảo an toàn thông tin, dữ liệu, ñảm bảo hệ thống QLVBðH của các 
cơ quan ñơn vị hoạt ñộng ổn ñịnh, thông suốt 24/24h trong ngày. 

ðiều 11. Trách nhiệm của Sở Nội vụ 
1. Hiệu chỉnh, bổ sung và thống nhất quy trình về công tác văn thư, lưu trữ, 

công tác cải cách hành chính trong các cơ quan quản lý nhà nước trên ñịa bàn tỉnh phù 
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hợp với các quy ñịnh mới của cơ quan có thẩm quyền theo từng năm, từng giai ñoạn 
ñể làm cơ sở ñiều chỉnh hệ thống QLVBðH. 

 2. Theo dõi, ñôn ñốc các sở, ban, ngành, UBND các huyện, thị xã, thành phố, 
UBND phường, xã, thị trấn tích cực ứng dụng văn bản ñiện tử trên hệ thống QLVBðH 
nhằm ñẩy mạnh công tác cải cách hành chính. 

3. Tham mưu UBND tỉnh ban hành danh mục loại văn bản thực hiện trao ñổi 
văn bản ñiện tử trên hệ thống QLVBðH. 

ðiều 12. Trách nhiệm của các cơ quan sử dụng hệ thống QLVBðH 
1. Phân công CBCCVC-NLð tiếp nhận tài khoản quản trị hệ thống QLVBðH 

của cơ quan mình từ ñơn vị cung cấp phần mềm QLVBðH và thực hiện công tác quản 
trị nội bộ của cơ quan. 

2. Triển khai, ứng dụng hệ thống QLVBðH ñể chỉ ñạo, ñiều hành, xử lý công 
việc hằng ngày của cơ quan, bảo ñảm 100% văn bản ñến, ñi ñược lưu trên hệ thống 
QLVBðH. 

3. Thường xuyên tổng hợp ý kiến của người sử dụng thuộc cơ quan mình và gửi 
về Sở Thông tin và Truyền thông xem xét, nghiên cứu và tham mưu UBND tỉnh quyết 
ñịnh ñể cải tiến hệ thống QLVBðH. 

ðiều 13. Trách nhiệm của CBCCVC-NLð tham gia sử dụng hệ thống 
QLVBðH 

1. Trách nhiệm của lãnh ñạo cơ quan: Sử dụng hệ thống QLVBðH ñể bút phê 
xử lý và chỉ ñạo, ñiều hành công việc thay cho việc sử dụng văn bản giấy; thường 
xuyên chỉ ñạo CBCCVC-NLð trong cơ quan tích cực xử lý văn bản ñiện tử trên hệ 
thống QLVBðH. 

2. Trách nhiệm của CBCCVC-NLð: nghiêm túc sử dụng hệ thống QLVBðH 
vào quá trình trao ñổi, ñiều hành và xử lý công việc tại cơ quan; tuân thủ ñầy ñủ các 
quy ñịnh trong Quy chế này và tích cực ñóng góp ý kiến ñể hoàn thiện; chịu trách 
nhiệm về thông tin trao ñổi trên hệ thống QLVBðH qua tài khoản cá nhân mình; chịu 
trách nhiệm bảo mật tài khoản ñược cung cấp, không ñể lộ hoặc cung cấp tài khoản 
của mình cho người khác. 

3. Ngoài trách nhiệm nêu tại khoản 2, ðiều này Chánh Văn phòng, văn thư, 
người quản trị hệ thống cơ quan có trách nhiệm: 

Chánh Văn phòng hoặc tương ñương: Chỉ ñạo văn thư thực hiện ñăng ký 100% 
văn bản ñến và 100% văn bản ñi của cơ quan mình trên hệ thống QLVBðH và tham mưu 
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giải pháp ñể quản lý, xử lý văn bản ñiện tử hiệu quả trên hệ thống QLVBðH; chịu trách 
nhiệm trước lãnh ñạo cơ quan về kết quả thực hiện. 

Văn thư: ðăng ký 100% văn bản ñến, 100% văn bản ñi của cơ quan trên hệ 
thống QLVBðH; sử dụng hiệu quả chức năng liên thông văn bản ñiện tử trong quá 
trình xử lý văn bản ñi, ñến giữa các cơ quan theo các quy ñịnh ñã nêu tại Quy chế này; 
sử dụng hệ thống QLVBðH ñể trích xuất báo cáo về công tác văn thư theo quy ñịnh 
hiện hành. 

Người quản trị hệ thống QLVBðH của từng cơ quan: Chịu trách nhiệm cấu 
hình hệ thống QLVBðH, tạo lập dữ liệu ban ñầu cho phù hợp nhu cầu sử dụng của cơ 
quan mình; quản lý và phân quyền cho người sử dụng ñúng vai trò, trách nhiệm trong 
cơ quan; hỗ trợ, hướng dẫn CBCCVC-NLð trong cơ quan sử dụng hiệu quả hệ thống 
QLVBðH; khi hệ thống QLVBðH phát sinh lỗi trong quá trình sử dụng kịp thời 
thông báo cho ñơn vị cung cấp phần mềm QLVBðH  xử lý; phối hợp với ñơn vị cung 
cấp phần mềm QLVBðH trong quá trình thực hiện hiệu chỉnh lỗi; không làm lộ lọt 
thông tin tài khoản người dùng của hệ thống QLVBðH mà mình ñược giao quản lý. 

Chương IV 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

ðiều 14. Tổ chức thực hiện 
1. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì tổ chức triển khai hướng dẫn thực hiện 

Quy chế này trên ñịa bàn tỉnh, kiểm tra ñịnh kỳ và báo cáo UBND tỉnh tình hình triển 
khai của các cơ quan. 

2. Sở Tài chính tham mưu, trình UBND tỉnh phê duyệt kinh phí hằng năm cho 
công tác quản lý, duy trì, vận hành và nâng cấp, mở rộng hệ thống QLVBðH trên ñịa 
bàn tỉnh. 

3. Sở Nội vụ ñưa các tiêu chí ñánh giá về mức ñộ ứng dụng hệ thống QLVBðH 
trong xử lý văn bản, và liên thông văn bản ñiện tử thành tiêu chí quan trọng trong công 
tác ñánh giá xếp hạng cải cách hành chính và văn thư, lưu trữ và sử dụng kết quả ñánh 
giá tình hình sử dụng hệ thống QLVBðH do Sở Thông tin và Truyền thông cung cấp 
ñể thực hiện công tác ñánh giá. 

ðiều 15. ðiều khoản thi hành  
Thủ trưởng các cơ quan, ñơn vị, ñịa phương chịu trách nhiệm trước UBND tỉnh về 

việc tổ chức triển khai thực hiện Quy chế này trong phạm vi quản lý của mình. 
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Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh, các cơ quan, cá nhân 
phản ánh về Sở Thông tin và Truyền thông ñể tổng hợp, báo cáo UBND tỉnh xem xét, 
ñiều chỉnh./. 
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