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CAC CONG TRiINH NONG NGHIEP
VA PHAT TRIEN NONG THON

Sé: / [7/ / Qb -BQLNN Khanh Hoa, ngdyﬁ/ iha'ng f nam 2017
QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va
str dung Chirng thur s6 trén hé thong phan mém E-Office
GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PAU TU XAY DUNG
CAC CONG TRiINH NONG NGHIEP & PTNT

Can ctr Quyét dinh sé 20/2014/QD-UBND ngay 15 thang 9 nim 2014 cia Uy
Ban Nhan dan tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh trao dbi, luu trix, xir Iy vin
ban dién tir trong hoat dong cia co quan nha nudc tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 2103/QP-UBND ngay 21 thang 7 niam 2017 cia UBND
Tinh Khénh Hoa V/v ban hanh Quy dinh quan 1y, sir dung chimg thu sé chuyén dung
trong hoat djng cua cac co quan hanh chinh nha nuéc tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 4052/QD-UBND ngay 27/12/2016 ctia Uy ban Nhan dan
Tinh Khénh Hoa V/v d6i tén Ban Quén 1y Dy 4n céc cong trinh Giao Thong & Thiy
Loi tinh Khanh Hoa thanh Ban Quén 1y Dy 4n dau tu xay dung cic cong trinh Nong
nghiép & PTNT tinh Khanh Hoa va kién toan chirc nang, nhiém vu, quyén han, co
chu td chuec;

Xét d& nghi cia Trudng phong Tai chinh — Téng hop,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quan ly va st dung
chimg thu sé co quan va chimg thu s ca nhén trén phin mém vin phong dién tir E-
Office ciia Ban Quan ly Dy an dau tu xay dung céc cong trinh Nong nghi¢p & PTNT.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Trudng phong va can bd vién chirc trong Ban chiu trach nhiém
trién khai, thyc hién quyét dinh nay./.
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QUY CHE
QUAN LY VA SUDUNG
CHUNG THU SO CHUYEN DUNG TREN PHAN MEM
VAN PHONG BIEN E-OFFICE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: % é,i//gD-BQLNN ngay A/ {1201
ciia Gidm déc Ban QLDA PTXD cdc 'cong trinh Nong nghiép & PTNT)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, don tuwong ap dung
1. Quy che nay quy dinh cu thé ve viéc quan ly va sir dung chimg thu sd co quan
va chung thu s6 ca nhan trén phan mém vin phong dién tir E-Office ctia Ban Quan ly
Du an dau tu xay dung cac cong trinh Nong nghi¢p & PTNT.

2. Ap dung d6i v6i can b vién chirc trong Ban Ban Quan ly Dy 4n dau tu xay
dungcac cong trinh Nong nghi¢p & PTNT.

Diéu 2. Giai thich tir ngir :

“Chimg thu s6”: La mét dang ching thu dién tir do t6 chirc cung cép dich vu
chimg thu s chuyén dung thugc Ban co yéu chinh phu cap.

“Chitng thu s& chuyén ding cho td chirc”: La chimg thu sé dugc cdp cho co
quan don vi trong d6 ngudi ding dau co quan, don vi 12 ngudi chiu trach nhiém truéc
phap luat vé moi van d& lién quan dén viéc ching thu s6 ma té chirc, don vi dugc
cap.

“Chung thu sé chuyén ding cho cé nhan”: La ching thu sé duogc cp cho calb
by cong chire- vién chire lanh dao quan ly va cong chirc- vién chirc dugc giao nhiém
vu uy quyen ky mot sb loai van ban cua co quan theo quy dinh cua phap luét. Ca
nhan du’qc cap ching thu s6 phai chiu trach nhi¢ém truée phap luét vé moi van dé lién
quan dén viéc sir dung chimg thu s6 ma c4 nhéan dwgc cép .

Pi¢u 3. Ngudi quan ly va sir dyng:

Giam dbc Ban la nguoi tryc tiép quan ly, sir dung hodc giao trach nhiém quan
ly va sir dung chimg thu so cta co quan cho can by do minh quan ly truc tiép. Vige
giao trach nhiém quan ly simg dung chimg thu sé co quan phai dugc the hién bang
vén ban. Nguoi duge giao trach nhiém quan ly va sir dung ching thu s6 co quan co
trach nhiém tuén thu cac quy dinh v& quan ly, sir dung chimg thu s6 cép cho t6 chitc.
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Chung thu sé ¢4 nhan do c4 nhan dugc cdp quan Iy va st dung theo ding quy
dinh cia Phap luat.

Diéu 4. Thé thirc, ky thuit trinh bay va gia tri phap ly:

Thé thl.'rclvé k¥ thuét trinh bay vin ban dién tir thyc hién theo quy dinh tai Thong
tu lién tich so 55/2OQS/TILT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cua BY Noi Vu va VP
Chinh phu huéng dan vé thé thic & ky thuét trinh bay van ban; Thong tu
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B truéng Bo Noi Vu hudng dan ve the thic
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Vin bén dién tir sau khi ky chir ky s6 ciia to chirc va ca nhan s& dugc giri, nhan
trén phan meém vén phong dién tir E-Office.

CHUONG II
QUAN LY VA SU DUNG CHUNG THU SO

Piéu 5. Quy trinh chirng thu s6 trén vin ban dién tir

Céc loai van ban thudc danh myc vin ban dién tr ( VBDT)( theo QP 20/2014-
UBND Tinh ) viéc thuc hién :

a) Doi véi ching thu s6 co quan :

Nhén vién vén thu dién s, ngay thang nim ban hanh vin ban va thuc hién
chuy€n vén ban dién tir sang dinh dang pdf ( danh cho vén ban chi doc theo quy dinh)
roi thyc hién ching thyc trén vin ban dién tur.

b) Pbi v6i chimg thu s ¢4 nhan:

Nhén vién vin thu dién sb, ngdy thang nim ban hanh vin ban va thuc hién

chuyen véan ban dién tir sang dinh dang pdf ( danh cho vén ban chi doc theo quy dinh)
va chuyén dén ngudi c6 thdm quyén ky vin ban qua phin mém E-Office.

Nguoi c6 tham quyén thyc hién ky sb trén vin ban dién tir da dinh dang pdf va

chuyén dén vén thu phat hanh van ban di theo quy dinh
CHUONG III
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Piéu 6.Trach nhiém ciia vin thr co quan:

- Nhan vién van thu cén ctt vao quy ché nay dé thuc hién ky s6 van ban dién ti
va phat hanh VBDT da ky s6 qua mang .

- Thyc hién luu trit van ban dién tir theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém khi tiép nhan dé quéan ly va sir dung chimg thu sé.

Tham gia cac chuong trinh tép huén, hudng dan ching thu sé do S& Thong tin
truyén thong to chirc

Piéu 7. Trach nhi¢m cia vién chirc phy trach CNTT:

Chiu trach nhiém cai dat phén mém ky sd, cdp nhét phién ban phém mém ( néu
¢6) hd tro ky thuat va huong dan trong qua trinh s& dung ching thu sé6 cho CBCC-
VC duogc cap ching thu so.



Trién khai hodc tham muu cac bién phap dam bao an toan, an ninh thong tin tai
CO quan.
Tham gia céc bubi tp huén, chuyén giao, huéng dan tmg dung chimg thu s6 do
S& Thong tin Truyén thong to chirc.
Thiét ké t}lé hién khoéa cong khai cia tb chire va lanh dao co6 chic nang ky vén
ban dam bao day du cac thong tin, quy dinh cua to chirc.
Piéu 8. Thia trudng, nguoi dirng dau cia co' quan:
T4 chirc trién khai va sir dung c6 hiéu qua ching thu 56 da dugc cép cho co
quan va ca nhan quan ly, ting cuong trao doi VBDT thong qua phan mém E-Office.
Thudng xuyén kiém tra nhim dam béo viéc quan 1y va sir dung chimg thu s6
cia co quan dugc thue hién theo quy che va cac quy dinh khac c6 lién quan.
Chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc cia céc thong tin vé thué bao dé nghi cép,
thu hoi, mé khoéa cta ching thu s co quan minh quén ly.
CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 9. Diéu khoin thi hanh
Giao Truéng phong Tai chinh- Téng hop c6 trach nhiém chu tri, phéi hop véi
cac phong va céac vién chuce lién quan hudng dan, trien khai va kiém tra viéc thyc hién
quy ché nay.
. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong vméc va can sira ddi
b6 sung quy ché cac CBVC kip thoi phan anh vé phong TCTH dé bao c4do Lanh dao
xem xét, quyet dinh./.




