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BO NONG NGHIEP VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHAT TR”;N NONG Déc lap - Ty do - Hanh phuc
THON

Sé: 2829/QD-BNN-VP Ha N§i, ngay 29 thang 11 nam 2013

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, str dung Van phong dién ttr dung chung

cua co quan Bd Nong nghiép va Phat trién néng thon

BO TRUONG BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
Cén ctr Nghi dinh sé 01/2008/NP-CP ngay 03/01/2008 ctia Chinh phu quy dinh chirc
ndng, nhiém vu, quyén han va co céu tbé chirc cua BO Néng nghiép va Phat trién
néng thén va Nghi dinh sé 75/2009/ND-CP ngay 10/9/2009 cta Chinh phu vé stra doi
Piéu 3 Nghi dinh s6 01/2008/ND-CP;
Céan ctr Quyét dinh sbé 484/QP-BNN-VP ngay 12/3/2012 cua Bé trudng BO Néng
nghiép va Phét trién néng thén ban hanh B6 Quy ché céng vu cta B6 Néng nghiép
va Phét trién néng thén;
Céan ctr Quyét dinh s6 2958/QD-BNN-KHCN ngay 29/10/2010 cua B6 truéng B6
Néng nghiép va Phét trién ndéng thén phé duyét dw an “Ung dung Vian phong dién tir
phuc vu chi dao diéu hanh cda khéi co quan Bé6 Néng nghiép va Phat trién ndng
thon’;
Theo dé nghj ctia Chénh V&n phong B6,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, s& dung Van phong
dién t&r dung chung clia co quan Bd Néng nghiép va Phat trién néng thon.
Diéu 2. Can cr vao Quy ché nay, Tha trwdng cac co quan, don vi thudc Bd co trach
nhiém:
1. Truc tiép chi dao viéc st dung Van phong dién ti trong thwc hién nhiém vu céng

tac chi dao, diéu hanh hoat ddng chuy&n mén nghiép vu va x& ly cdng viéc hang
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ngay cua co quan, don vi.
2. Quyét dinh cac bién phap nham td chirc thwe hién c6 hiéu qua viéc st dung Van
phong dién t& tai co quan, don vi dé& hd tro céng tac quan ly, chi dao, diéu hanh, trao
dbi théng tin, chia s& dir liéu nham gidm thiéu sb lwong van ban gidy, tiét kiém chi
phi, dat hiéu qua, gop phan cai cach tha tuc hanh chinh....
3. Quyét dinh vé t6 chirc, can bd chuyén trach cong nghé théng tin, quan tri Van
phong dién t&r trong hé thdng t6 chirc ciia don vi & ddm bao van hanh théng suébt,
ddng bd, an toan cho co s& ha tang cdng nghé théng tin ndi chung va Van phong
dién t&r noi riéng.
Diéu 3. Quyét dinh nay cé hiéu Iwc thi hanh ké t ngay ky ban hanh. Cac quy dinh
trudc day trai voi Quyét dinh nay déu bai bd
Diéu 4. Chanh Van phong Bé, Thu trwdng cac co quan, don vi thudc Bé chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
KT. BO TRUONG
THU TRUONG
(Pa ky)

Vii Van Tam
QUY CHE
QUAN LY, SU DUNG VAN PHONG PIEN TU’ DUNG CHUNG CUA CO QUAN BO
NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 2829/QP-BNN ngay 29 thédng 11 ndm 2013 cda

B6 trudng B6 Néng nghiép va Phét trién néng thén)

Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém, quyén han trong viéc quan ly, s& dung Van

phong dién t& dung chung cla co quan Bé Néng nghiép va Phat trién néng thén dé



phuc vu céng tac chi dao, diéu hanh va x& ly cdng viéc chuy&n mén, nghiép vu.

2. Quy ché nay ap dung dbi v&i cac don vi, td chirc, ca nhan thudc Bé Néng nghiép
va Phat trién néng thdn dwoc quyén st dung Van phong dién tir dung chung cta co
quan Bo Nong nghiép va Phat trién ndng thon.

Diéu 2. Giai thich t ngiv

Trong Quy ché nay, cac tiv nglr duwdi day duoc hiéu nhuw sau:

1. V&n phong dién ti: 1a phan mém tin hoc hoat déng trén hé théng mang may tinh
hodc cac loai thiét bi co két ndi mang Internet, thwc hién cac chirc nang phuc vu
cong tac chi dao diéu hanh.

2. Phan hé: la cac module riéng biét cia hé théng phan mém van phong dién ti,
thwe hién cac chirc ndng cu thé trong hoat déng ctia phan mém.

3. Thanh vién Van Phong dién t&r (goi chung la thanh vién): la can bd, céng chirc,
vién chirc va ngudi lao ddng dwoc quyén truy nhap va st dung Van phong dién ti
cta co quan B6 Nong nghiép va Phat trién ndng thén.

4. Quan tri Van phong dién t&r: la ngudi dwoc giao nhiém vu quan ly Van phong dién
tlr cia co quan B va tai cac don vi.

Thanh vién Quan tri gém: Quan tri hé théng (quan tri trén toan hé théng VPDT) va
Quan tri VPDT don vi (quan tri VPDT tai don vi).

Diéu 3. Van phong dién tir dung chung cta co quan Bé Néng nghiép va Phat
trién néng thén

Van phong dién t& dung chung cla Co quan B6 Néng nghiép va Phat trién néng
thdon (sau day goi chung la Van phong dién tkr, viét tat la VPDT) cé tén mién 13
http://vpdt.mard.gov.vn, do B& Néng nghiép va Phat trién néng thén théng nhét quan
ly, st dung dé& phuc vu cdng tac quan ly, chi dao, diéu hanh cta Bo va cac don vij
thudc B6.

Van phong dién t&r gébm cac phan hé chinh:

1. Van ban dén: Quan ly théng tin, di liéu, xr ly Van ban dén clia B6 va cac don vi.
2. Van ban di: Quan ly thong tin, di¥ liéu, x& ly van ban phat hanh ctia Bé va cac don

Vi.
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3. Lich cbng tac: Quan ly lich cong tac cta cac thanh vién.

4. Tin nhan: trao déi théng tin, tai liéu gitra cac thanh vién.

5. Giao ban tuan: cap nhat két qua thuc hién nhiém vu Bd giao cac don vi trong tuan,
tdng hop bao céo giao ban tuan cla Bb.

6. Giao ban thang: cap nhat két qua thwc hién nhiém vu B6 giao cac don vi trong
thang, tdng hop béo céo giao ban thang cuia Bo.

7. Tai liéu dién tir: dang nhap, lwu gilr, truy nhap st dung tai liéu dung chung.

8. Théng bao, tin tirc: Thdng bao tin tirc chung ctia Bd, don vi, diém bao hang ngay.
9. Quan ly phong hop: Bang ky st¢ dung, quan ly théng tin si* dung phong hop do
Van phong B quan ly.

10. Quan ly xe: Bang ky st dung, quan ly théng tin tinh hinh si* dung xe 6 t6 do Van
phong B6 quan ly.

11. Thuwong trwc bao vé: Thoéng tin vé ca trwe, khach ra, vao co quan B tai sb 2
Ngoc Ha - Ba Dinh - Ha Néi.

12. Quan tri mang: phuc vu quan tri hé théng phan mém cda thanh vién quan tri don
vi va quan trj hé théng.

13. Danh ba: Danh ba dién thoai cua cac thanh vién VPDT.

14. Lwu trir: Lwu trir théng tin van ban.

15. Hwéng dan sir dung: Hwéng dan st dung cac (rng dung trong VPDT.

Diéu 4. Quy dinh chung cho cac thanh vién

1. Quyén han cua thanh vién:

a) Buoc cap tai khoan truy nhap vao VPDT gdm “tén dang nhap” va “mat khau” ban
dau;

b) Puoc st dung Van phong dién tlr d& phuc vu x& ly céng viéc theo thdm quyén
duwoc giao.

c) Bugc phép khai thac va str dung théng tin, tai liéu trén Van phong dién ti.

2. Nhiém vu cta thanh vién:

a) Sau khi ddng nhap 1an dau tién bang “mat khau” do Quén tri Van phong dién tir
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cung cap phai tién hanh déi “mat khau”;



b) Khi lam viéc tai co quan, phai thwong xuyén dang nhap vao VPDT, it nhat 3 1an/
ngay (dau gi®& sang, dau gi® va cudi gi® chiéu) dé tiép nhan va xt ly théng tin, cong
viéc;

c) Khai thac va kip thoi xt ly théng tin, cap nhat day du di liéu theo yéu cau thudc
thAm quyén va trach nhiém dwoc giao ctia méi thanh vién trong cac phan hé;

d) Khi phat hién co6 sw cd hodc sai sét thong tin, tai liéu trong VPDT phai kip thoi
théng bao cho Quan tri VPDT don vi hodc quan tri hé théng.

Diéu 5. Phan hé bat buéc str dung, khuyén khich str dung

1. Cac phan hé bat budc st dung: Van ban dén; Van ban di; Lich céng tac; Tin nhan;
Giao ban tuan; Giao ban thang; Lwu trir; Quan tri.

2. Cac phan hé khuyén khich str dung: Théng bao, tin ttrc; Tai liéu dién tl; Quan ly
phong hop; Danh ba dién t&; Hwéng dan st dung.

3. Cac phan hé st dung riéng: Thudong trwec bao vé; Quan ly xe.

Diéu 6. Quan ly tai khoan

1. CAp méi tai khoan: thanh vién méi dwoc tuyén dung, diéu dong vé don vi va dwoc
phan céng nhiém vu theo quyét dinh cda tha trwéng don vi.

2. Xéa tai khoan tai don vi: thanh vién dwoc diéu dong thuyén chuyén di don vi khac,
di hoc dai han, khéng dwoc phan cong nhiém vu tai don vi.

3. X6a tai khoan trong hé théng: cac thanh vién da chuyén céng tac, nghi ché do,...
khéng con méi lién hé cong viéc trong VPDT qua 06 thang.

4. Thay dbi quyén st dung: khi thanh vién cé su thay dbi chivc vy, thay dbi nhiém vu,
thay dbi tb chirc trong don vi.

Diéu 7. Nhirng diéu khéng dwoc lam

1. St dung Van phong dién t&¢ vao muc dich khac ngoai phuc vu céng tac quan ly,
chi dao cua don vi va thyc hién nhiém vu céng vu dwoc giao.

2. Pang tai, trao déi, lwu gitr van ban, thdng tin, tai liéu cé ndi dung thudc danh muc
bi mat nha nuwdc, tin bai chwa dwoc nguwoi co trach nhiém duyét, cho phép hoac

khéng thudc trach nhiém dwoc giao.



