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QUYET PINH
Vé Quy dinh quén ly, st dung chirng thw sé
trong hoat ddng ciia Ban trén hé théng phan mém E-Office

GIAM POC BAN QUAN LY DU AN PAU TU XAY DUNG
CAC CONG TRINH GIAO THONG TiNH KHANH HOA

Can ctr Quyét dinh s6 4053/QD-UBND ngay 27/12/2016 ciia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc di tén Ban Quan Iy dy 4n céc céng trinh Trong diém tinh
Khanh Hoa thanh Ban Quan ly dy 4n dau tu xdy dung cac cong trinh Giao théng
tinh Khanh Hoa va kién toan chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu td chiic;

Cén ctr Quyét dinh sé 2103/QP-UBND ngay 21/7/2017 coa UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly, sitr dung ching thu s6 chuyén dung
trong hoat dong ctia cdc co quan hanh chinh nha nuéc tinh Khanh Hoa;

Can ctr Quy ché 1am viéc trong ndi bd Ban;

Xét dé nghi ca Phu trach phong Ké hoach - Téng hop,
QUYET DPINH:

D_i?:u 1. Nay ban hanh Quy dinh quan ly, sir dung chimg thu sb trong hoat
dong ctia Ban QLDA déu tur xay dung céc cong trinh Giao théng tinh Khanh Hoa
trén hé théng phin mém E-Office.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac phong thudée Ban; can bd, cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong trong Ban chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh néy.mb
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UBND TiNH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QLDA PAU TU XAY DUNG Pjc lap - Tu do -Hanh phiic
CAC CONG TRINH GIAO THONG

QUY PINH
Quin 1y, sir dung Chirng thw s6 chuyén diing
trong hoat dong ciia Ban trén hé thong phin mém E-Office
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-DAGT ngay / /2017
ctia Gidm déc Ban QLDA DTXD cde cong trinh Giao théng tinh Khénh Hoa)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh cu thé vé viéc quan ly va sir dung ching thu 56 co
quan va chimg thu sd ¢4 nhan trén phan mém van ban dién tir E-Office cua Ban
QLDA dau tu xay dung céc cong trinh Giao théng tinh Khanh Hoa.

2. Ap dung déi véi CBCCVC trong Ban QLDA dau tu xdy dung céc cong

trinh Giao théng tinh Khanh Hoa cung c¢ip dich vu chimg thu sé chuyén ding
thude Ban co yéu chinh phu cAp.
"Chimg thu s6 chuyén dung cho td chirc": La ching thu sb dugc cép cho co quan
don vi trong d6 ngudi dimg dau co quan, don vi la ngudi chiu trach nhiém trude
phép ludt vé moi vén dé lién quan dén viéc ching thu sb6 ma td chirc, don vi duoc
cap.

"Chitng thw sé chuyén diung cho c4 nhén": La chimg thu sé duoc cap cho
CBCC-VC ldnh dao quéan ly va CCVC dugc giao nhiém vu uy quyén ky mdt sb
loai van ban cta co quan theo quy dinh cta phap luat. Ca nhan dugc cép chung thu
s6 phai chju trach nhiém trude phap luit vé moi vén dé lién quan dén viéc sir dung
ching thu 6 ma c4 nhéan duoc cip.

Piéu 3. Nguwoi quan ly va sir dung

Giam dbc Ban 1a ngudi truc tiép quan ly, sit dung hodc giao trich nhiém

quéan 1y va sir dung chimg thu sb cia co quan cho can bd do minh quén 1y tryc tiép.



Viéc giao trach nhiém quan 1y st dung ching thu sb co quan phéai dugc thé hién
bing vin ban. Ngudi dugc giao trach nhiém quan ly va st dung chimg thu s6 co
quan c6 trach nhiém tuén thu cac quy dinh vé quén 1y, st dung chimg thu sd clp
cho t6 chire. |

Chimg thr s6 ¢4 nhan do ¢4 nhén dugc cip quan Iy va st dung theo ding
quy dinh ctia Phap luét.

Piéu 4. Thé thirc, kj thuft trinh bay va gia tri phap Iy

Thé thire va ky thuét trinh bay vén ban dién ti thuc hién theo quy dinh tai
Théng t lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005 ctia B Noi Vu
va Vin phong Chinh pht huéng din vé thé thie & k¥ thuét trinh bay van ban;
Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B truéng Bo Nai Vy hudng dan
vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Vin ban dién tir sau khi ky chit ky sé ctia t6 chirc va ¢4 nhin s& duoc g,

nhan trén phan mém vian ban dién tix E-Office.

CHUONG I1
QUAN LY VA SU DUNG CHUNG THU SO

Piéu 5. Quy trinh chitng thw s6 trén viin ban di€én tir
Cac loai van ban thudc danh muc Van ban dién tr (theo Quyét dmh s6
20/2014-UBND Tinh) duoc thuc hién cu thé nhu sau:

a) Bdi v6i chimg thu sé co quan:

Nhén vién van thu dién sé, ngay thang nam ban hanh van béan va thuc hién
chuyén vin ban dién tir sang dinh dang pdf (danh cho vin ban chi doc theo quy
dinh) rdi thuc hién chimg thuc trén van ban dién .

b) Péi vai chimg thu sé ¢4 nhén:

Nhén vién van thu dién s, ngay thang ndm ban hanh vin ban va thuc hién
chuyén vin ban dién tir sang dinh dang pdf ( danh cho vin ban chi doc theo quy
dinh) va chuyén dén nguoi ¢6 thim quyén ky vin béan qua phan mém E-Office.

Ngudi cé thim quyén thuc hién ky s6 trén vin ban dién tir dinh dang pdf va

chuyén dén vin thu phat hanh vin ban di theo quy dinh.




CHUONG II
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

Diéu’6. Trach nhiém ciaia vin thwr co quan

- Nhan vién van thir cin cir vao quy ché nay dé thuc hién ky sb viin ban dién
tir va phat hanh vin ban dién tur da ky sé qua mang.

- Thuc hién lwru trit van ban dién tr theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém khi tiép nhén dé quan 1y va sir dung chimg thur sb.

Tham gia c4c chuong trinh tip huan, huéng dan chimg thu s6 do S& Thong
tin truyén thong to chiic.

Piéu 7. Trach nhiém ctia ¢4 nhan phu trach cong nghé thong tin

Chiu trach nhiém cai dit phin mém ky s, cip nhat phién ban phan mém
(néu c¢6) hd tro k¥ thuat va hudng dan trong qua trinh st dung ching thu s6 cho
CBCC-VC duoc cép ching thu sé.

Trién khai hodc tham muu céc bién phap dam bao an toan, an ninh théng tin
tai co quan.

Tham gia cac budi tap huén, chuyén giao, huéng dan ing dung chimg thu sb
do S& Théng tin truyén théng té chirc.

Thiét ké thé hién khéa cong khai ctia td chirc va lanh dao cé chirc ning ky
van ban dam bao diy du cic thong tin, quy dinh cta td chire.

Diéu 8. Tha trudng, nguwdi ditng diu ciia co quan

Tb chirc trién khai va s dung cé hiéu qua ching thu s6.d3 dugc cap cho co
quan va ca nhén quan ly, tdng cuong trao dbi van ban dién tir théng qua phin mém
E-Office.

Thuong xuyén kiém tra nhim dam bao viéc quan Iy va sit dung chimg thur sb
ctia co quan dugc thue hién theo quy ché va cac quy dinh khac 6 lién quan.

Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c ciia cdc théng tin vé thué bao dé nghi
cép, thu hdi, md khoéa chia ching thur s6 co quan minh quan 1y.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN



CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. i)iéu khoan thi hanh %

1. Phong Ké hoach - Téng hop c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi céc
phong c6 lién quan hudng dan, trién khai va kiém tra viéc thuc hién quy dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vudng méc va cin
stra doi bo sung quy dinh, dé nghi kip thoi phan 4nh vé phong Ké hoach - Téng
hop dé béo céo Lanh dao xem xét, quyét dinh.hijg/
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