UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH KHANH HOA Djc lap - T do - Hanh phiic
sé: HH{L/QD-UBND Khénh Hod, ngay J % thing i ndim 2018
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quin ly, van hanh va sir dung
Trung tim Djch vu hanh chinh céng tryc tuyén tinh Khinh Hoa

UY BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA
Cin cir Ludt T4 chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;
Can cit Luat Giao djch dién tir ngay 29/11/2005;
Can cir Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;
Can cir Nghj dinh s§ 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phii v& vmg
dung cOng nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc;

Cén cu Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh pha vé thyc
hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét thd tuc hanh chinh;

Can cir Nghj quyét sb 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ciia Chinh phti vé Chinh phu
dién tir;

Cén ctr Quyét dinh s 1819/QD-TTg ngdy 26/10/2015 ctia Thi tuéng Chinh phu
phé duyét Chuong trinh quéc gia vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong
clia co quan nha nuée giai doan 2016 — 2020;

Xét d8 nghi cua Giam dbc S& Théng tin va Truyén thong tai T& trinh sb
1852/TTr-STTTT ngay 22/10/2018,

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan 1y, vén hanh va sit
dung Trung t4m Djch vy hanh chinh cong tryc tuyén tinh Khénh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu hyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Tha trudng céc s¢, ban, nganh
UBND céc huyén, thi x3, thanh pho UBND céc x4, phucmg, thi trin; c4c t8 chirc, ca
nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3 (th);

- TTTU, TT HDND tinh;
- CT, céc PCT UBND tinh;
- LD VPUBND tinh, cdc CV;
- Céng théng tin CCHC tinh;
-Lwu: VT, LH, BL.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TiINH KHANH HOA Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE

Quaén ly, van hanh va sir dung
Trung tim Dich vy hanh chinh cong tryc tuyén tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb %]ZQD -UBND ngay/544/201 8
ciia Uy ban nhdn dan tinh Khénh Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh chi tlet viéc quén ly, van hanh
va st dung Trung tdm Dich vu hanh chinh cng tryc tuyén tinh Khanh Hoa.

2. D6i tuong 4p dung:

a) Céc s, ban, nganh, céc co quan nganh doc cua Trung wong déng trén dia
ban tinh, Uy ban nhén dén céc huyén, thi x3, thanh pho, Uy ban nhin dén cic xa,
phuong, thi trin (goi chung 14 c4c co quan, dia phuong) tham gia quan ly, vén
hanh va sir dung Trung tm Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén tinh Khéanh Hoa.

b) Can b, cong chirc, vién chirc lam viéc tai cic co quan, dia phuong tham
gia quén ly, van hanh va st dung Trung tdm Dich vy hanh chinh cong tryc tuyén
tinh Khanh Hoa.

¢) Céc tb chirc, c4 nhén tham gia khai théc sir dung Trung tdm Dich vu hanh
chinh cong truc tuyén tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Muyc dich ban hanh

Tao cén cur phép ly quan trong gitp viéc quan ly, vén hanh va sit dung Trung
tam Dich vu hanh chinh cong tryc tuyén tinh Khanh Hoa duqc tap trung, théng
nhét; bao dam cac thénh phan thugc Trung tAm hoat dong on dinh, an toan déap
{mg yéu ciu cung cép, trao dbi thong tin trén Internet; cung cAp, gidi quyét thu tuc
hanh chinh dugc k1p thoi, chinh x4c, giam gidy t& va chi phi hanh chinh; cai thién
chét lwong cung cép dich vu hanh chinh cong phuc vu ngudi dan, doanh nghiép;
ting cudng hiéu luc, hiéu qua quéan 1y nha nudce cia cac co quan, dia pmrong,.

Pidu 3. Giai thich tir ngir

1. Trung tam Dich vy hanh chinh cong truc tuyen tinh Khanh Hoa (sau day
goi tat la Trung tdm Dijch vy hanh chinh cong tryc tuyén) 12 hé théng thong tin dién

o tong hop ciia Uy ban nhén dén tinh Khénh Hoa trén mang Internet, dugc xy
dung dé thuc hién céc nhiém vu nhu sau:



a) Dau méi tip trung, théng nhét cung cép cac loai dich vu hanh chlnh cdng
tryc tuyén ciia cic co quan nha nuoc g dia phuong, phuc vu ngubi dén, t6 chir,
doanh nghiép va nha du tw (bao gdm céc tién ich va dich vu hd tro);

b) Kénh cung cap, trao dbi thong tin téng hop, thong tm chuyen nganh vé cac
vén d€ lién quan dén co ché, chinh sch; tinh hinh phat tnen kinh té - x§ hdi, tinh
hinh quén ly nha nuwéc, quan ly nganh, th vuc;... nhim hd trg cdng tac tuyén
truyén va phuc vu ngudi dén, doanh nghiép,...

c) Cung cap cong cy hé tro cdng tac quan ly, chi dao diéu hanh cia c4c cap
lanh dao ve céc véan de lién quan dén hoat dong cung cép d1ch vy hanh chmh cong
cua tinh; tlep nhan va giai quyet tha tuc hanh chinh; cung cap, trao déi thong tin
gitta co quan nha nuéc véi ngudi dan, td chirc, doanh nghiép,...

2. Trung tam Dich vy hanh chinh cong truc tuyen bao gom c4c phin mém va
céc phan hé co s¢ dit ligu, duge xay dung, cai dat va thiét lap d& phuc vy cho viéc
trién khai c4c nhiém vu ciia Trung tdm Djch vu hanh chinh cong tryc tuyén, cu thé:

a) Céc phan mém:

- Cong thong tin di¢n tir Dich vu hanh chinh céng tryc tuyén tinh Khanh Hoa
(goi tit 13 Cong Dich vy hanh chinh cong tmc tuyén): Thuc hién cung cap dich vy
hanh chinh cong trl,rc tuyén ciia tinh (bao gom céc tién ich va dich vu hd tro kém
theo); két ndi, cung cap cac loai dich Vi cong khac dang trién kha1 trén dja ban tinh
va tich hop co s& dit liéu véi cic hé théng thong tin khac (hé théng phuc vy cong
tac quan ly tong hop, h¢ théng phuc vu cong tac quan ly chuyén nganh) dé tao
kénh cung cap, trao dbi thong tin phyc vy cong tic quan ly nha nuée, phyc vu
ngudi dan, t chirc, doanh nghiép,...

Cdng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén duge cong bd trén Internet tai dja
chi: htip: //hanhchinhcong khanhhoa.gov.vn.

- Phin mém Mot cira dién tir: Phuc vu viée tiép nhan, xit 1y va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh cia cac co quan, dia phuong Phén mém Mot cira dién tir
dugc thiét 13p ding chung cho todn tinh va duge truy cdp tai dia chi:
http://motcua.hanhchinhcong.khanhhoa.gov.vn.

b) Cac phén hé co s dit liéu:

- Phan hé Co s¢ dit heu thu tuc hanh chinh: L4 céc thong tin, dir liéu cua thd
tuc hanh chinh d3 dugc cap co thém quyen ban hanh va cong khai; dugc cdp nhit
va tb chirc quan ly theo ycu cdu quan 1y, vin hanh va sir dung Trung tim Dich vy
hanh chinh cong tryc tuyén. Thong tin, dit hcu cla thi tuc hanh chinh bao om:
M3 thi tuc, tén thi tuc, tén linh vyc, tén don vi, cin ¢ phap ly, thanh phan ho so,

quy trinh thuc hién (bao gdm khong lién thong, lién thong, Iay y klen) thoi gian,
mirc d6, phi, 18 phi, hinh thirc thanh toén, hinh thic giao tra két qua,...

- Phan hé Co s¢ dir hcu ngudi dung: La cac thong tin, dir lidu ca can bo,
cong chire, vién chitc tham gia thuc hién thu tuc hanh chinh hodc lién quan den
viéc thyue hién thi tuc hanh chinh; dugc cap nhit va tb chirc quan ly theo yeu ciu
quan ly, van hanh va st dung Trung tdm Dich vu hanh chinh cong truc tuyén.

- Phan hé Co s& dit liéu khach hang: LA céc thong tin, dif li¢u cia td chitc, cd
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nhin tham gia thyc hién thi tuc hanh chinh; duoc tb chirc quan 1y theo yeu ciu
quan ly, véan hanh va sir dung Trung tdm Dich vy hanh chinh cong tryc tuyén va
nhu cau khai thic st dung cta t§ chirc, c4 nhan.

- Phan hé Co s& dit lidu két qua giai quyét thi tuc hanh chinh: LA cac - thong
tin, dir liéu phat smh trong qua trinh thyc hién thi tuc hanh chinh; dugc td chic
quén ly theo yeu ciu quan Iy, van hanh va st dung Trung tdm Djch vy hanh chinh
cong truc tuyén. Co sé dit lidu két qua gidi quyet thd tyc hanh chinh chira dung
thong tm dir li€u ctia cac budec: NQp hd so, tiép nhan hd so, xit Iy hd so, tra két
qué, ¥ kién khéch hang va cac giai doan khic c6 thé phét sinh trong qu4 trinh thue
hién thid tuc hanh chinh.

3. Nghié€p vu quan tri: La céc hoat dong trrc tidp (vé chuyen mdn cdng nghé
thong tin) tren cac phin mém, céc phén hé co s& dit liéu hodc gian tiép lién quan
dén céc phin mem cac phan hé co s dit liéu thuoc Trung tam Dich vu hanh chinh
cong tru'c tuyén, nhim bao dam cac phan mém, c4c phin he; co 8¢ dit ligu hoat
dong dn dinh, thon sudt, d4p tmg nhu cu sir dung thyc t& (goi tét 13 nghiép vy
quéan tri cic phin mém, céc phan hé co s& dit liu).

4. Nghiép vu sir dung: La céc hoat dong truc tiép (v& chuyén mon cong nghé
thong tin) trén cac phin mém, céc phin hé co s& dit liéu hodc gin tiép lién quan
dén c4c phan mem, céc phén hé co s& dit liéu thude Trung tim Dich vy hanh chinh
cong tryc tuyen nham bao dam viéc txep can va khai thac sir dung thOng tin, du
liéu tren céc phan mem, cac phédn hé co s¢ dit liéu duge thufn loi, ding tham
quyen va dép tmg nhu clu sir dung thuc € (goi tt 12 nghiép vy sit dung céc phin
mém, c4c phén hé co s& dit lidu).

5. Quan ly, vin hanh va st dung Trung tam Dich vy hanh chmh cong truc
tuyen L3 viéc t§ chirc, b6 tri theo céc yeu cau v& nhan luc, ha ting k¥ thujt, hé
thong phép 1y, kinh phi,... két hop véi viéc thuc hién céc nghlep vu quén tri,
nghiép vy st dung nham bao dam Trung tdm Djch vy hanh chinh cong tryc tuyén
hoat dong én dinh, dép U g nhu cu thuc hién thi tuc hanh chinh trén dja ban tmh
nhu ciu cung cap, trao d6i thong tin va phuc vu cdng tic quan Iy, chi dao, diéu
hanh cua céc cap lanh dao.

6. Nguoi dung: La can b, cdng chirc, vién chuc trong cac co quan, dia
phuong tir cép tinh dén cp x3 (bao gom mot sb co quan nganh doc cia Trung
wong d6ng trén dia ban tinh) dugc cép t3i khoan va quyen str dung dé thuc hién
nghiép vu quén tri, nghiép vu sir dung trén c4c phin mem cac phén hé co s¢ dir
liéu thudc Trung tAm Dich vy hanh chinh cong truc tuyén.

7. Khéch hang: La té chir, c4 nhén tham gia khai thac st dung Trun% tim
Dich vy hanh chinh céng truc tuyén, c6 ding ky, duoc cp tai khoan va quyén st
dung dé thuc hién nghiép vy sir dung trén Cdng Dich vu hanh chinh cong truc
tuyen.

8. Tai khoan: La nhén dugc gan cho ngudi dung hoic cho khach hang, ding
& thuc hién nghiép vu quan trj hodc nghle; vu sir dung va 1a cong cu gidp Trung
tam Dijch vy hanh chinh cdng tryc tuyén kiém so4t toan bd qué trinh thao téc, xit Iy
ctia ngudi ding hodc cia khich hang,



9. Quyén sir dung: L2 tap hop céc nghiép vy quén trj, nghiép vu st dung duoc
x4c 13p cho ngudi dung hodc cho khéch hang.

Diéu 4. Nguyén téc chung ve quan ly, vin hanh va sir dung Trung tim
Dich vu hanh chinh cong trie tuyén

1. Trung tAm Djch vy hanh chmh cOng truc tuyen dugc quan 1y, véin hanh va
khai théc str dung theo sy chi dao ctia Uy ban nhén d4n tinh.

2. Cac co quan, dia phuorng dugce vy guyen quéan ly, vén hanh va st dung
Trung tdm Dich vu hanh chinh cong tryrc tuyén thure hién theo cac quy dinh tai Quy
ché nay.

3. Céc hoat ddng lién quan dén cong tic quan ly, vén hanh va sir dung Trung
tdm Djch vu hanh chmh cOng tryc tuyen phéi ding thim quyén, ding nghlep vu va
bao dam sy hoat dong on dinh cia hé théng.

4, Cac hoat dong 1am thay ddi c4c thanh phén thugc Trung tdm Djch vy hanh
chinh cong tryc tuyen phai tudn thi cic quy dinh hién hanh cua phdp luat vé cong
nghe; théng tin, vé bio mat an toan, an ninh théng tin, vé quyén s& hiru tri tué va
cdc quy dinh khéc cia Nha nuéc, cia Uy ban nhan dén tinh.

Chwong II
TO CHU'C QUAN LY, VAN HANH VA SUDUNG
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG TRUC TUYEN

Piéu 5. T6 chirc ha ting k§ thuit cong nghé thong tin phuc vy quan ly,
van hanh va sir dung Trung tim Dich vu hanh chinh cong truc tuyén

1. Ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin phuc vu cai &t céc phin mem cac
phan hé co s dit liéu va thiét 13p Trung tam Dich vu hanh chinh céng tryrc tuyén:

a) Ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin phyuc vu cai dit cic phan mem cac
phén hé co s¢ dit he;u va thiét 18p Trung tam Dich vy hanh chinh cdng tryre tuyen 1a
tap hqp cac trang thlet bi tin hoc phin mém thwong mai, hé théng mang, dudng
truyén,... dugc dau ndi va thiét lap theo kién tric dlen to4n ddm mAy riéng nhim
ting cudng hiu qua st dyng va tinh &n dinh cia hé théng.

Viéc cai dat cac phan mém, cac phén hq: co s& dit lidu va thiét lap Trung tam
chh vy hanh chinh cdng tre tuyén dugc trién khai sau khi hoan thanh l4p dt ha
tAng k¥ thuat cong nghé thong tin. Viée thiét 1ap Trung tdm Dich vu hanh chinh
cdng truc tuyén phal tudn tha kién tric di duqc phe duyét, trong d6 bao dam sy
phan dinh trong t6 chitc quan 1y, van hanh, sy ket néi, trao d6i va chia sé thong tin,
du lidu giira c4c phan hé co s& dir liéu va nhu ciu tich hgp co s& dit lidu véi céc hé
thdng thong tin khéc.

b) Ha ting k¥ thuét cong nghé thong tin phuc vu cai dit cac phan mém, cac
phén hé co s¢ dit ligu va thiét lap Trung tim Dich vu hanh chinh. cdng tryc tuyén
phéi bao dam tb chitc quan Iy, vin hanh theo co ché, chinh sich phi hgp, dép tmg
tiéu chudn quén 1y an toan thong tin ISO/IEC 27001.

2. Ha ting k¥ thuat c6ng nghé thong tin phuc vu thyre hién nghiép vu quan tri,
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nghiép vu st dung cac phan mém, c4c phin hé co s& dit lidu thude Trung tam Dich
vy hanh chinh cdng tryc tuyén:

a) Ha tang k§ thudt cong nghé théng tin phuc vy thyre hién nghiép Vu quan trj
bao gbém céc thiét bj, phuong tu;n cdng nghé thong tin dwge trang bi dé tnen khai
nghn;p VU quan trj cdc phin mém, cic phén hé co so dit lu;u (bao gbm dudng
truyén, hé thong mang, mdy tinh, mdy i in, mdy scan va céc thiét bi chuyén dung
khac phyc vy cong téc quan tri). Céc thiét bi, phuong tién duoc thlet 18p co ché st
dung phﬁ hop dé phbng ngira céc trudng hop truy cép trdi phép nhim bao dam cac
yéu cdu vé bao mét va an toan thong tin.

b) Ha ting k¥ thust cong nghé thong tin phuc vy thyc hién nghi€p vu st dung
bao gbm céc thiet bj, phuong tién cong nghé théng tin dugc trang bi cho ngudi
ding vm myc dich kha1 thic sir dung céc phin mém, cic phan hé co s& dit lisu
(bao gbm dudng truyén, hé théng mang, may tinh, mdy in, may scan va céc thlet bj
hé trg khac). Viée thuc hién quén 1y, st dung, bdo hanh, bdo tr cac thlet bi,
phuong ti¢n phai bao dam duy tri thudng xuyén, lién tuc dé dap ng nhu ciu sir
dung thuc té,

c) bbi véi khéch hang, st dung cac thiét bi, phuong tién ciia minh (hoéc tlep
cn sir dung céc thiét bj, phuong tién do céc co quan, dia phuong cung clp) dé
thuc hién nghidp vu sir dung trén Céng Dich vy hanh chinh céng tryc tuyén.

Piéu 6. TS chirc nhin sy quén IY, vin hanh va sir dyng Trung tim Dijch
vu hanh chinh cong tric tuyén

Viéc bd tri nhan sy dé thuc hién quan ly, van hanh va stt dung Trung tim
Dich vu hanh chinh céng tryc tuyén duge t3 chirc theo co cu nhur sau:

1. Béi v6i ngudi ding:

a) Ngudi ding thwe hién nghiép vu quén tri dugc phan chia thanh 02 nhém
quan tr, cu thé:

- Nguoi ding thuge Nhém quén trj cip 1: Pugc cdp tai khoan dé thuc hién
cac nghi€p vu quan tri chung, c6 trach nh1¢m quan 1y toan bd hoat don ng cua Trung
tdm Dich vu hanh chinh céng truc tuyén, bao gdm viéc chinh sira, bd sung chirc
nang cac phan mem can thiép, hi¢u chinh thong tin, dir liéu trong cac phan hé co
s& dit ligu va thiét 1ap két nbi, tich hop co s& dit lidu véi cic hé théng thong tin
khéc.

- Ngudi dung thuoc Nhém quan trj cép 2: Puge cap tai khoan dé thyc hién
nghiép vy quan trj cic phan mem cac phén hé co s¢ dir liéu thude Trung tdm Dijch
vy hanh chinh cong tryc tuyén, ¢6 trach _nhiém quén Iy, vén hanh 6n dinh céc phan
mém, c4c phan hé co s& dit liéu va phéin co s& dir liu dugce tich hop véi cac hé
thong thong tin khac.

b) Ngudi ding thyc hi¢n nghiép vu sir dung dugc phén chia thanh 08 nhém sir
dung, bao gom:

- Ngudi dung thuéc Nhom lanh dao, thi trudng cla co quan, dia phuong, lanh
dao, thu trudng cac phbng, ban thudc c4c co quan, dia phuong c¢6 con dAu riéng,

duogc cép tai khoan dé thuc hién: Ra quyét dinh chi dao, giao viéc; phé duyét cac
S



danh muyc tai lidu, hd so thuge trch nhiém quan 1y; ky duyét cdc ti liéu, hd so lién
quan va theo doi, kiém tra, @6n d8c viéc thuc hién thu tuc hanh chinh thudc pham
vi quan ly ctia minh.

- Ngudi dung thugc Nhom chuyén vién, nhan vién cia phong, ban, bs phan
chuyén moén thudc co quan dia phuo'ng, dugc cap tai khoan dé thyc hién: X ly,
tham muu két qua xt ly va chuyen hd so tha tuc hanh chinh theo quy trinh thuc
hién thd tyc hanh chinh tai phong, ban, bg phin ciia minh.

- Ngum dung thuoc Nhém tiép nhin va tra ket qué cuia co quan, dia phuong,
duoc cap tai khoan de thyc hién: T1ep nhan, tra két qua gidi quyet hd so thi tuc
hanh chinh va trao d6i thong tin véi khach hang theo quy trinh tai don vj hoic linh
vyc minh phu trach.

- Nguén dung thugc Nhom cai cach hanh chinh cta co quan, dla phwong (bao
gom cac cac phong, ban thudc céc co quan, dia phuong c6 con déu riéng), dugc
cap tai khoan de thyc hién cong tic quén ly viéc 4p dyng thu tuc hanh chinh tai don
vi minh, bao gbm:

+ Cén b phu trich cai céch hanh chinh cia co quan, dia phuong: Piu méi
theo d&i, kiém tra, tong hop béo cao tmh hinh thiyye hién thu tuc hanh chinh ctia don
vi; tham mru céc tmong hop thay dbi thi tuc hanh chinh cia don vi; tham muu
cdc trudmg hop thay dbi ngucn dung cua don vi; thu thip, bién tap va cung cip
théng tin cho Ban Bién tip Cdng Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén.

+ Cén b phy tréch cong nghé thong tin cia co quan, dia phuong Thyc hién
khai béo chinh stra, bd sung céc thong tin lién quan dén don vi minh trong céc
phin mém, céc phan hé co s& dit liéu; quan ly ha tang ky thuat cong nghé thong tin
phuc vu nghiép vu sir dung tai don vi; h6 tro Nhém quan trj cp 2 trong viéc trién
khai cac nhiém vy, giai phép duy tri, vén hinh Trung tim Dijch vu hanh chinh cong
truc tuyen

- Ngudi diing thugc Nhom quén 1y chuyén mon cla co quan quén ly céi cach
hanh chinh, quin ly thyc hién thi tyc hanh chinh cia tinh, dugc cép tai khoan @&
thuc hién cong tic quan 1y, kiém tra, gidm st viéc thuc hién thi tyc hanh chinh
clia cac co quan, dia phuong va ciia khach hang,

~ - Ngudi ding thujc Nhém hd trq thyc hién thi tuc hanh chinh, dugc cap tai
khoan dé thuc hién cong tac hd trg viéc thue hién thi tuc hanh chinh cho cic co
quan, dia phuong, nguoi ding va cia khach hang,

- Ngudi dung thuqc Nhém bién tip Cong Dich vu hanh chinh céng truc tuyen
dugc chp tai khoan d& thyc hién: Thu thép, blen tip, d4ng tii,... thong tin trén Cng
Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén (bao gdm: Trudng Ban bién tip, céc thanh
vién Ban bién tdp, Thu ky Ban bién tap).

2. Béi véi khach hang:
Khéch hing tham gia khai théc st dung Trung tdm Dich vy hanh chinh céng
truc tuyen, bao gobm:

a) Khéach hang 1& c4 nhan: Dé.ng ky va sit dung tai khoan duqc cap dé thuc

hién thu tuc hanh chinh; cung cap, trao dbi va khai théc cdc ngudn thong tin, dit
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liu lién quan dén thi tuc hanh chinh (théng qua Cdng Dich vy hinh chinh cong
truc tuyen)

b) Khéch hang 13 t§ chirc: ‘r')ang ky va stir dung tai khoan duqc cép @8 thyuc
hién thu tuc hanh chinh; cung cép, trao dbi va khai théc cac ngudn thong tin, dir
liu lién quan dén tha tyc hanh chinh (thng qua Cdng Dich vu hanh chinh cong
truc tuyen) C4 nhén dai dién cho td chic chju trich nhiém quan Iy, sir dung tai
khoén cia td chirc.

Piéu 7. Tao Iap co s& dir lidu ban diu cho Trung tdm Dich vu hanh chinh
cOng tryc tuyen

1. Tao 14p thong tin co ban:

a) Tao 14p cac thong tin: Tén, dia chi, dudng day néng, e-mall . va céc loai
thong tin khac cia Trung tdm Djch vy hanh chinh cong truc tuyén, bao gdm:

- Trén Cdng Dich vu hanh chinh céng truc tuyén.

- Trén phan mém Mt cira dién tir.

- Va cac phan hé co sd dir liéu.

" b) Tao ldp céc loai bidu, mu:

- Céc méu théng bao (cho co quan, dia phwong, ngudi ding, khach hang) ép
dung trén Cdng Djch vu hanh chinh cong trirc tuyén, hodic qua tin nhin SMS, hoic
qua e-mail.

- Céc biéu mAu théng ké, béo cdo tuong tmg véi cic phan mém, céc phan hé
co so dit liéu.

- Céc biéu mau kidm tra, kidm soat viéc thuc hién tha tyc hanh chinh cia cac
co quan, dia phuong va clia toan tinh.

2. Tao 1ap danh muc tai khoan va danh muc quyén sit dung;

a) Tao danh muyc tai khoan: La viéc 18p danh sich céc loai tai khoadn tuong
{mg véi co clu td chirc nhén sy quan ly, van hanh va sir dung Trung tim Dich vu
hanh chinh c6éng tryc tuyen MBbi loai tai khoan goi la nhan (tai khodn) va dugc
diing d€ gan cho ngudi ding trong qué trinh tao ngudi ding va cap tai khoan nguoi
ding hodc gan cho khach hang trong qué trinh déng ky va cap tai khoan khach
hang.

b) Tao danh myc quyen su dung: La viéc ldp danh sach céc loai quyén sir

dung tuong {mg v6i mdi loai nhan (tai khoén), dugc dung & xac lap cho nguoi
ding hodc cho khich hang trong qua trinh cap tai khoan.

Bleu 8. Tich hgp co s& dir liéu thugc Trung tim Dich vu hanh chinh cong
truc tuyén véi cic hé thong thong tin khic

1. Diéu kién tich hop co s& dit lidu véi cac hé théng thong tin khéc:

Viéc tich hop co s& dit lidu thude Trung tim Dich vu hanh chinh cong truc
tuyén vdi cac hé théng thong tin khéc (thong qua Céng Dich vy hanh chinh cong
tryc tuyén) phai bao dam céc didu kién nhu sau:



a) C6 sy thda thudn, thong nhét gifta cic bén lién quan va dugc cép c6 thim
quyén cho phép thuc hién tich hop;

b) Xéc dinh r6 muc dich, myc tiéu, hiéu qua va tic dong cia viéc tich hop;

c) Xéc djnh rd muc d9, hinh thirc tich hgp; ndi dung, 16 trinh thuc hién tich
hop va tréch nhiém, quyen lgi cla cic bén lién quan (bao gém viéc t8 chirc quan
ly, vén hanh, khai thac sit dung, bdo hanh, bio tri,... cic sén pham tich hep).

2. Céc hé théng théng tin duge tich hop:

Céc hé théng thong tin khac duqc tlch hop véi co s& dit liéu thudc Trung tim
Dich vu hanh chinh cong truc tuyen bao gbm: Céc hé thong théng tin phuc vu céng
tic quan ly tong hop v céc hé théng théng tin phyc vy cong tac quan ly chuyén
nganh dugc trién khai 4p dung tai dja phuong, cy thé:

a) Do tinh xay dung: Céc hé théng thong tin quan ly chi dao, diéu hanh cla
cdp lanh dao, quan 1y hanh chinh nha nwéc, quén Iy kinh té - x4 hoi, quan ly
chuyén nganh, linh vyc, quan 1y dic thy,..

b) Do céc co quan Trung uong chuyen giao: Céc hé théng théng tin dung
chung quéc gia, quéan Iy nganh doc,..

Didu 9. HE thong phép ly phuc M quén Iy, van hanh va sir dyng Trung
tam Dich va hanh chinh cong truc tuyen

1. Hé thong phap ly 1a tép hop céc van ban mang tinh phap ly duge xay dung,
ban hanh va phd bién 4p dung d& bao dam cho viéc quan ly, van hanh va sit dung
Trung tdm Dich vu hanh chinh cong tryc tuyén duoc hiéu qua, on dinh, phuc vu tét
nhu cau st dung.

2. Hé théng phap ly qué.n Iy, van hanh va stir dung Trung tim Dich vy hanh
chinh céng trirc tuyén bao gdm:

a) Hé théng céc vin ban quy dinh v& quén 1y, vin hanh ha tang k§ thuét cong
nghé théng tin phuc vu quan ly, vn hanh va st dung Trung tdm Dich vy hanh
chinh cong truc tuyén.

b) Quy ché quan 1y hoat dong va cung cép théng tin ciia Cong Dich vu hanh
chinh cong truc tuyén.

¢) Quy ché hoat d6ng Ban Bién tip Cng Dich vu hanh chinh céng tryc tuyén.

d) Quy ché nep nhan, giai quyet hd 30 va tra két qua, theo ddi tinh hinh gjai
quyét, két qua giai quyét hd so trén phin mém Mot ctra dién tir.

&) Quy ché ph01 hop kiém soat, di so4t thanh toan truc tuyen

e) Quy ché tiép nhan, phdi hop xit 1y, huéng din, tra 1&i cac vu'orng méc, phan
4nh duoc tiép nhan qua Trung tdm Dich vy hanh chinh c6ng tryc tuyén.

g) Quy ché quan trj, cap nhit cdc phan hé co s& dit liéu (bao gom viéc két ndi,
trao d6i thong tin, dit liéu giita cac phan hé co s& dit liu).

h) Quy ché tlch hqp, lién thong co s& dir liéu thugc Trung tdm Djch vy hanh
chinh cbng truc tuyén véi cic hé théng théng tin khéc. '



i) Quy che vé& ché d6 théng tin, bdo céo cia Trung tim Dich vu hanh chinh
cong tryc tuyen

Piu 10. Kinh phi phuc vu quén Iy, vn hanh va sit dung Trung tim Dich
vu hanh chinh ¢éng tryc tuyén

1. Néi dung chi phuc VU quan 1y, vén hanh va st dung Trung tdm Dich vy
hanh chinh cong truc tuyén:

a) Chi phi hoat dong Ban Bién tip Cong Dich vy hanh chinh cong trre tuyén.

b) Chi phl trién khai c4c tién ich, djch vy hd tro ngudi ding, khach hang (thué
bao, duy tri cac kénh lién lac, trao di théng tin,...).

c) Chj phi quin ly, van hanh, bao tri ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin
(trang thiét bi, phan mém thwrong mai, hé thing mang, tén mién, duong truyen 2.

d) Chi phi quén Iy, van hanh, bio tri c4c phin mém, cic phan hé co s& dit
liéu.
&) Chi phi ning cip ha ting k¥ thuat cong ngh¢ thong tin; chi ph1 cap nhét bd

sung co s& dif lidu ban dau; chi ph1 nang cap, mé& rong hoat dong cac phan mém;
chi phi tich hop co s& dit lidu véi cac hé théng thong tin khéc.

e) Va céac loai chi phi khéc phét sinh trong qué trinh quén ly, van hanh va st
dung Trung tam Dich vu hanh chinh cong tryc tuyén (chi phi tuyen truyén, chi phi
dao tao bd sung, chi phi danh gia hiéu qua st dung, chi phi bd sung, hoan thién hé
théng phép 1y, chi phi hd trg 1am ngoai giv,...).

2. K& hoach kinh phi va co ché tai chinh:

a) Kinh phi phuc vu quén ly, van hinh va sir dung Trung t4m Dich vy hanh
chinh cong truc tuyen dugc 1ap va dua vao dy toan ké hoach ngan sach hang nam
ciia don vi dugc giao quan ly, vin hanh Trung tdm Dich vu hanh chinh cong truc
tuyén.

b) Viéc quén Iy, sir dung ngudn kinh phi phuc vu quan ly, vén hanh va s
dung Trung tam Dich L vy hanh chinh cong tryc tuyén duoc thue hién theo co ché tai
chinh dugc cdp c6 thdm quyén ban hanh dé 4p dung dbi VOl don vj dugc giao quan
1y, van hanh Trung tdm Dich vu hanh chinh cdng truc tuyén.

Chuwong ITI
HOAT DONG QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG TRUC TUYEN

Picu 11. Nghiép vu quan tri céc phan mé&m, ciac phin hé co s& dir li¢u
thudc Trung tam Djch vy hanh chinh cong trwe tuyen

1. Yéu cdu chung vé thuc hién nghiép vu quan trj cic phan mém, c4c phén hé
co s dit liéu thudc Trung tdm Dich vu hanh chinh cong tryrc tuyen

a) Cé sy phan cdng, giao nhiém vy, cp tai khodn ngudi ding va quyén sir
dung theo cac nhém quan tri cho c4 nhén tham gia thuc hién nghiép vu quén tri céc
phin mém, cic phén hé co s& dit lidu.



b) Ca nhan thyc hién nghiép vy quan tr; c4c phan mém, c4c phan hé co s¢ dir
liéu c6 du néng lyc, trinh d¢ chuyén mén vé cong nghé thong tin; dwge dao tao va
chuyén giao cong nghé dé thuc hién nghiép vu quan tri.

c) Ha ting k§ thujt cong ngh¢ théng tin phuc vu thyc hién nghxep vu quan tri
duoc trang b diy du; c4c thiét bi, phuong tién sir dung bio dam céc yéu ciu vé an
toan va bdo mét thong tin.

d) Tuén tha &p dung Hé théng phép ly quan ly, vin hanh va st dung Trung
tAm Dich vu hanh chinh céng truc tuyén.

2. Nghiép vu quén tri chung

a) N¢i dung quén tri chung;:

- Quén 1y, vén hanh chung Trung tAm Dich vu hanh chinh céng truc tuyén.

- Giém sét viéc thyc hién nghiép vu quén tri cac phan mém, cic phan hé co s
dir liéu.

- Thyc hién chinh sira, bd sung chitc nang cac phan mém; can th1¢p, hleu

chinh théng tin, dit liéu trong céc phin hé co s& dir li€u; chu tr thiét 1ap két néi,
tich hgp co s& dit liéu vdi céc hé thong thong tin khac.

- Thim dinh, trinh va t chirc trién khai céc phuorng &n xtt Iy, gidi quyét céc y
kién, phén anh lién quan den tinh hinh hoat ddng, giao dién, chirc nang, tinh néng
ky thuft,... cia céc phan mém, cdc phén hé co s& dit liéu sau khi duge cap c6 thim
quyén phé duyét.

- Tong hop, thAm dinh va dé xut phucmg an nang c4p, m& rong pham vi hoat
dong cua Trung tdm Dich vy hanh chinh cong trirc tuyen.

- Chui tri trién khai cdc ndi dung thuc nhiém vu quén tri, vén hanh trong Ké
hoach hoat dong hang nim ciia Trung tim Dich vy hanh chinh céng truc tuyén.

b) Trach nhiém thyc hién:

- Ngudi ding thuéc Nhém quan trj cép 1 thyc hién nghiép vu quan tri chung
theo céc ndi dung quan tri chung.

- Céc budc thyc hién nghiép vu quan tri chung 4p dung theo Hé thong phép ly
quan 1y, vin hanh va sir dyng Trung tdm Dich vu hanh chinh céng tryc tuyén.

3. Nghiép vu quén trj cic phan mém, cac phéan hé co s& dit ligu:

a) N§i dung quan tri cic phe’in mém, cic phén hé co s& dit ligu:

- Quan Iy, vin hanh cic phin mém, cic phan hé co s& dir lidu.

- Thye hién ché d6 sao Iwu co s& dit liéu, phuc hdi co s& dit liéu cho céc phén
hé co s& dit liéu.

- Thyc thi cac g1a1 hép bido dam an toan thong tin, phong nglra viéc xém
nhap trai phép trén cac phin mém, céc phan hé co s& dit lidu.

- Kiém tra viéc két ndi giita c4c module chirc ning, c4c phin mém, cic phin
hé co s& dit lidu va viée tich hop co s& dit idu véi cac hé thong thong tin khic.
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- Tong hop va @& xuit phuong 4n gidi quyét cic ¥ kién, phan anh lién quan
den tinh trang hoat ddng, giao dién, chirc ning, tinh nang k¥ thut,... cla cac phéan
mém, c4c phan hé co s& dit liéu.

- Ng}uen ctru, d& xuit phurong 4n ning cip, mé rong pham vi hoat dong cua
cc phan mem céac phén hé co s¢ dit lidu.

- Phéi hop trién khai cc noi dung thudc nhiém vy quan tri, van hanh trong Ké
hoach hoat d9ng hang nim ciia Trung tim Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén,

b) Trach nhiém thyc hién:

- Ngum dung thudc Nhom quéan tri cip 2 thyc hién nghle;p vu quan trj cac
phan mém, céc phan hé co s& dir lidu theo ndi dung quén tri c4c phin mém, céc
phan hé co s& dit liéu.

- Céc budc thyc hién nghiép vu quan trj c4c phan mem cac phan hé co s¢ dit
liéu 4p dung theo H§ théng Phap 1y quan ly, van hanh va st dung Trung tdm Dich
vu hanh chinh cong tryc tuyén.

Piéu 12. Nghiép vu sir dung céc phan mém, cac phan hé co s& dir liéu
thu§c Trung tim Djch vy hanh chinh céng tryc tuyén

1. Yéu ciu chung vé thyc hién nghiép vu sir dung céc phe“m’mém, cac phan hé
co s¢ dir liéu thudc Trung tdm Dich vy hanh chinh cong truc tuyén:

a) D61 v6i ngudi ding:

- Theo su phén céng, giao nhiém vy ciia cip c6 thdm quyén, dugc cip tai
khoan ngudi ding va quyén st dung.

- C6 trinh d% chuyén mén co ban vé cong nghe thong tin; dugc dao tao, tip
huén thwe hién nghiép vu sir dung céc phin mém, cic phan hé co s¢ dit lidu phu
hop véi chitc ning, nhiém vu dugc giao.

- Dugc trang bj day du ha ting k¥ thust cdng nghé thong tin dé thuc hlen
nghu;p vu str dung; cac thiét b, phuong tién sit dung bao dam céc yéu ciu vé an
toan va bdo mat thong tin.

- Tuén tha &p dung Hé thong phap 1y quan 1y, vin hanh va st dung Trung tdm
Dich vu hanh chinh céng tryc tuyén.

b) Déi véi khéch hang:
- Puge cap tai khoan khach hang va xéc thye tinh chinh danh ciia khach hang.

-Co day du thiét bi, phuong tién va két ndi Internet de truy cép va thyc hién
nghiép vu sir dung Cdng Dich vy hanh chinh cong truc tuyén.

- Tuan tht cic quy dinh vé trich nhiém, quyén loi clia khach hang khi tham
gia khai théc sir dung Trung t4m Dich vu hanh chinh céng truc tuyén.

2. Nghiép vu st dung Céng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén:
a) Noi dung sir dung:
- Quén I, cung cép, trao ddi thong tin trén Internet:
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+ Thu thép, bién tip, déing tai thong tin 1én Cong.
+ Tdng hop thong tin, dif lidu tich hop, bién tap, ding tai 1én Céng

+ Tiép nhan, xir 1y, phan hdi (néu cd) céc thong tin, dit lidu tu:o'ng tac, luu
thong trén Cong.

+ Thyc hién céc dich vu cung cép thong tin khéc theo pham vi chire ning hoat
dong ciia Cdng.

+ Théng ke, két xuit thong tin, dit lidu phuc vy cong tic, béo cdo, in 4n hodc
ding ti trén Cong

- Cung cép dich vu hanh chinh céng truc tuyén va giao dich dién tir;
+ Ding ky khach hang: Khai bdo théng tin khach hang, cép tai khoan khach

hang, h1eu chinh thong tin khach hang va thyc hxcn c4c dich vu hd trg khach hang
(nhu: cAp lai “Tén tai khoan khach hang”, “Mat khiu khéch hang”,...).

+ Nép hd so thii tyc hanh chinh: Soan thao théng tin, cap nhét théng tin, cip
nhét céc tap tin (neu c6) va ndp hd so thi tuc hanh chinh; ¢6 the lvu trit ho#c xoa
va c4p nhit lai hd so thi tuc hanh chinh trong trudmg hop hd so chua dugc tiép
nhén, xu ly.

+ Tra ciru, tim kiém: Tra ctru, tim kiém ve thi tuc hanh chinh, vé tinh trang
hé so thit tuc hanh chinh va két qua giai quyét ho so thi tuc hanh chinh theo c4c
tidu chi dinh sin.

+ Nhan ket qua giai quyét hd so thi tyc hénh chinh: Tiép nhan tap tin chua
két qua gidi quyét hd so th tuc hanh chinh, chuyén hru trit ho3c in 4n theo nhu ciu
stt dung.

+ Cap nhit thdng tin khéch hang: Thyc hlgn thém, stra thong tln khéch hang
theo nhu clu sir dung cia khich hang. Péi véi khéch hang duge cdp tai khoén
trong trudng hop 14n déu ndp hd so thi tuc hanh chinh qua hinh thirc tryc tiép (da
nhin duoc “Tén tai khodn khach hang” va “Mat khu khéch hing” qua tin nhén
SMS hoic qua e-mall) khach hang c6 thé thay d6i “Tén tai khoén khach hang” dé
thuén lgi cho viéc sir dung.

+ Tao l4p hé so dlen tir khach hang: Thuc hién Ira chon cac khudn dang, cac
biéu miu va tao lap hd so dién tir theo nhu cu sir dyng cia khach hang; cgp nhat
thong tin, tai liéu, hd so ctia khéch hang; tra ciru, tim kiém, thong ké hoic két xuit
thong tin, dit lidu trong hd so dién tir khach hang.

+ Gui/ nhan cac thong bao, ta1 liéu lién quan dén hd so thit tyc hanh chinh, ¥
kién danh gié vé két qua giai quyét hd so thu tuc hanh chinh,..

+ Thanh toan phi, 1& phi thyc hién thid tuc hanh chinh: Soan thdo thong tin,
ndp phi, 1€ phi thyre hi€n thl tuc hanh chinh.
- Cung cép tién ich va dich vu hd trg vé thil tuc hanh chinh:
+ Trao i thong tin hd trg nguodi ding thyc hién nghiép vu sit dung doi véi
céc phin mém, cac phén hé co s& di lidu.
+ Trao dbi thong tin hd tro khach hang thyc hién nghiép vu sit dung “Cung
12



cép dich vy hanh chinh cdng trir tuyén va giao dich dién ti”.

+ Hoi/ dap vé thu tuc hanh chinh va céc véan d8 lién quan trong hoat déng
quan ly hanh chinh nha nuéc.

- Két xuat, chxa sé thong tin, dr liéu thudc Trung tdm Dich vu hanh chinh
cong truc tuyén (lay tir cac phén hé co sd dif ligu) voi céc hé thong thong tin khic
(théng qua c4c cdng cu tich hop), bao gbm:

+ Thong tin, dit liéu v& thii tuc hanh chinh.

+ Théng tin, dif liéu v& ngudi ding.

+ Théng tin, dir liéu vé khach hang,

+ Thong tin, dit lidu v& két qua giai quyét thi tyc hanh chinh.

b) Trach nhiém thyc hién:

- Nguoi dung thugc Nhom quan tri cap 2 thue hién nghiép vu sir dung dbi véi

ndi dung “Ket xuat, chia sé thong tin, dif liéu thudc Trung tdm Dich vu hanh chinh
cOng trirc tuyén véi céc hé théng thong tin khac”.

- Nguoi ding thude Nhom bién tip Cong Dich vy hanh chinh céng truc tuyén
thire hién nghiép vu st dung d6i v6i ni dung “Quan 1y, cung cép, trao dbi thong
tin trén Internet”.

- Ngudi ding thudc Nhém hd trg thyc hién thd tyc hanh chinh thuc hién
nghiép vy sir dung véi ndi dung “Cung cip tién ich va dich vu hé trg v& thu tuc
hanh chinh”.

- Khéch hang thuc hién nghlop vu sir dung d6i véi ndi dung “Cung cép dich
vu hanh chmh cdng tryc tuyén va giao dich dién tir” d& thyc hién tha tuc hanh

chinh tryc tuyén.
3. Nghiép vu sir dung phin mém Mt cira dién tir
2) Noi dung sir dung:

- Tiép nhén, xi&r Iy va tra két qua gigi quyet hd so thi tuc hanh chinh: Thue
hién céc hoat dng chuyen mon theo quy dinh vé thuc hién tha tuc hanh chinh cia
tinh & tiép nhan, xir 1y va tra két qua gidi quyét hd so thi tuc hanh chinh cho
khach hang,

Vle;c tlep nhin hd so thi tuc hanh chinh dugc thuc hién theo 02 hinh thirc:
Trl,rc tiép tai bd phan Tiép nhén va tré két qua cua co quan, dia phuong hoic truc
tuyén thng qua Cong Dich vu hanh chinh c6ng tryc tuyén. Truong hop khach
hang lan dau tham gia thuc hién thd tuc hanh chinh va nop hd so theo hinh thitc
truc txep, viéc tlep nhan hd so thu tuc hanh chinh gan lién vo'1 viéc tao lap mdt
khach hang méi trong phan hé Co s& dit liéu khach hang va cp phat tai khoan cho
khach hang théng qua “Tén tai khoan khich hang” va “M4t khau khach hang” do
hé thong tl,r dong phat sinh. “Tén tai khoan khéch hang” va “Mat khau khach hang”
dugc giri dén khach hang qua tin nhin SMS hoic qua e-mail.

Hé thong tu dong dat “Tén tai khoan khach hang” theo cAu triic nhw sau:
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+ P6i v6i khach hang 13 ¢4 nhén:
“Tén tai khoan khéch hang” = [ho va tén khach hang + 56 thir tu (trong trudng
hgp tring tén khéach hang)] (trong d6 “s§ thir ty” dugc bat diu tir s6 000). Vi du:

« Khach hang thir nhét trong hé théng c6 tén la: Nguyén Vin A — “Tén tai
khoéan khach hang” 13: “nguyenvana”.

« Khéch hang thir hai trong hé théng c6 tén la: Nguyén Vin A — “Tén tai
khoén khach hang” 1a: “nguyenvana001”,

+ Péi véi khach hang 13 td chic:

“Tén ta1 khoan khach hang” = [tén clia tb chuc + 56 thu tw (trong trudmg hop
triing tén td chirc)] (trong d6 “s6 thir ty” dwgc bit dhu tir s6 000). Vi dy:

« Khach hang thir nhit trong hé thdng c6 tén 13: Céng ty TNHH ABC — “Tén
tai khoan khdch hang” 1a: “abc”.

« Khéch hang thir hai trong hé théng c6 tén 14: Cong ty C6 phin ABC — “Tén
tai khodn khéch hang” 1a: “abc001”,

- Trao ddi théng tin vé thuc hién thu tyc hanh chinh véi ngudi ding: Soan
thao, giri/ nhan thoéng bao vdi nguoi dung khéc tham gia quan ly, van hanh va sir
dung Trung tdm Dich vy hanh chinh cong truc tuyén,

- Trao ddi théng tin vé thyc hién tht tuc hanh chinh véi khich hang: Soan
thao, giri/ nhan cac thong béo, tai liéu, hd so véi khach hang (thong qua Cdng Dich
vu hanh chinh cdng trirc tuyén).

b) Trach nhiém thuc hién:

- Ngudi ding thude cdc nhom sir dung thye hu;n nghiép vu sit dung ddi véi
néi dung “Tiép nhan, xir Iy va tra két qua giai quyét hd so thi tuc hanh chinh” theo
chirc néng, nhiém vu duge giao.

- Nguorl ding thuoc Nhém hd trg thye hién thd tyc hanh chinh thyc hién
nghiép vu sir dung d6i v6i ndi dung “Trao ddi théng tin v& thyc hién thi tyc hanh
chinh v&i ngudi ding”.

- Ngu‘o'l dung thugc Nhom tiép nhén va tra két qua thuc hién nghiép vy sir
dung d6i véi noi dung “Trao dbi thong tin thyc hlen tha tuc hanh chinh véi khach
hang” d6i v6i tha tuc hanh chinh thire hién tai don vj minh hogc linh virc minh phu

trach.

4, Nghiép vu str dung phan hé Co s6 dir liéu ngudi ding

a) N§i dung sir dung:

- Tao nguin dung: Thyc hién cap nhét céc thong tin, dir liéu cia ngudi ding
theo khuén mau dinh sin, két hop viéc xéc 1ap quyén str dung cho ngudi ding.

- Cép tai khoan cho ngudi ding: Thyc hién gin nhan (tai khoan) cho nguén
dung thong qua “Tén tai khodn ngudi dung” va “Mat khiu ngubl ding” dé xéc
thuc tinh chinh danh cia ngu'm ding tham gia quan 1y, vén hanh va sit dung Trung
tam Dich vu hanh chinh cdng truc tuyén.
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Viée 4t “Tén tai khoan ngudi ding” dugce thuc hién theo quy thc sau:

“Tén tai khodn ngudi ding” = [ho va tén ngudi dung + s6 thir tur (trong truong
hop tring tén ngudi dung)] (t:rong d6 “sb thir tw” dugc bét dAu tir 6 00). Vi duy:

+ Nguon dung thir nhét trong hé théng c6 tén [a: Nguyén Vin A — “Tén tai
khoan nguoi ding” 1a: “nguyenvana”.

+ Ngucn dung th hai trong hé thong co tén la: Nguyen Vin A - “Tén tai
khoan nguoi ding” 13: “nguyenvana01”.

- Stra thong tin ngudi ding: Thye hién cfp nhét, b6 sung céc thong tin, dit liéu
lién quan den nguﬁn dung da dugc cap tai khoan trude d6. Viée stra thdng tin nguoi
dung bao gdm viéc x4c 13p lai quyén sir dung nguoi dung (néu ¢b), x4c lap lai
“Mét khéu ngudi ding” nhung khong 1am thay dbi “Tén tai khoan ngudi dung”.

- Bong tai khoan ngudi dung: Thyc hién xéc 14p trang thai dimg st dung doi
voi ngum dung, khéng cho phép nguoi ding sir dung “Tén tai khodn ngudi dung”
da cap dé ding nhap va khai théc sir dung Trung tdm Djch vy hanh chinh c¢6ng truc
tuyén. Viéc dng tai khoan 4p dung cho céc trudmg hop sau:

+ Ngudi ding tam théi khéng tham gia quén 1y, vén hanh va sir dung Trung
tdm Dich vu hanh chinh c6ng truc tuyeén.

+ Nguoi ding cé thay d8i vi tri viée 1am va dy kién s& dugc cip tai khoan méi
(c6 “Tén tai khoan nguon ding” méi va “Méat khiu ngudi ding” méi) dé tham g1a
quan 1y, van hanh va sir dung Trung tim Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén véi
vai tro chirc néng, nhiém vy mdi.

- M lai tai khoan ngudi dung: Thuc hi¢n xac lép trang théi st dung cho
ngudi dung da bj dong tai khoan trude do, cho phep nguoi dung st dung “Tén tai
khoan ngudi ding” di clp treée day dé tham gia quén ly, van hanh va sir dung
Trung tdm Dich vu hanh chinh cong truc tuyén,

- X6a nguoi ding (va quyén sir dung): Thuc hién loai bd toan by cac thong
tin, dit lidu va céc tai khoan lién quan dén ngudi ding trong phan hé Co sé dit lidu
nguoi dung Nguoi dung dugce x6a trong trudng hop khong con tham gia quén ly,
van hanh va st dung Trung tdm Dich vu hanh chmh cong tryc tuyén; cac thong tin,
co so dit liéu ciia ngudi dimg hodc lién quan dén ngudi ding (c6 truée day) da
chuyén hwu trir dién tir theo quy dinh.

- Théng ké thong tin, di lifu ngudi diing: Thuc hién tra cifu, tim klém trén
phan h¢ Co s& dit liéu ngu'cn dung theo cAc tidu chi dinh sin hoic tuy bién dé lay
céc thong tin, dit liéu vé& ngudi diing nhim phuc vu cho cdng téc quén 1y, bao cho.

- Két xust thong tin, dﬁ‘ liéu ngudi dung Thuc hién chuyén ngudn théng tin,
dir liéu ciia ngudi ding dén céc phan mém, céc phén hé co so dir ligu khac thude
Trung tam Djch vy hanh chinh céng trye tuyén thong qua céc cong cy, phuong tién
dugc tich hop sin theo nhu cdu sir dung.

b) Trach nhiém thyc hién:

- Nguon dung thuéc Nhom quan trj cAp 2 thyc hién nghiép vu sir dung dbi véi
cac noi dung: “Tao ngudi ding”, “Cip tai khoan cho ngudi ding”, “Sira théng tin
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nguén dung”, “Déng tai khoan nguoi dung ’, “M¢ lai tai khoan ngudi dung”, “Xéa
ngum dung (v3 quyén st dung)” “Thong ké thong tin, dir liéu ngudi dung” va
“Két xuét thong tin, dit 1iéu ngudi ding”

- Ngudi ding thuéc Nhém quén ly chuyen mon clia co quan quan 1y cai cich
hanh chmh quén ly thuc h1¢n tht tuc hanh chinh cia tinh thyc hién nghiép vu su'
dung d6i v6i ndi dung “Théng ké thong tin, dit liéu ngum dung” va “Két xuft
thdng tin, dit liéu ngudi dling” thudc pham vi toan tinh dé phuc vu cong tac quan 1y
chuyén mdn.

- Ngudoi dung thugc Nhém 13nh dao, thi trudng ctia co quan, dia phuo'ng, 1anh
dao, tht truong cac phong, ban thudc céc co quan, dia phuong ¢6 con diu riéng
thuc hién nglnep vy sir dung dbi véi néi dung “Théng ké thong tin, di¥ lidu ngudi
diing” tai don vi minh & phuc vu céng téc quan 1y, chi dao, diéu hanh.

- Can b phy trach cai cach hanh chmh ciia co quan, dia phuong thyuc hién
nghlep vu sir dung d6i véi ndi dung “Théng ké thong tin, di¥ lidu ngudi dung” tai
don vi minh dé phuc vu céng téc bio céo, tham muu.

- Ngum dung trong cac trudng hop duge cap mdi tai khoan hodc mé lai tai
khoan pha1 ¢ trach nhiém thay d6i “Mat khéu ngucn ding” dé bio dam si an toan
trong vi€c truy nhép, tham gia quan ly, vin hanh va str dung Trung tdm Dich vu

hanh chinh cong tryc tuyen

5. Nghiép vu str dung phén hé Co s& dit liéu thi tuc hanh chinh

a) Noi dung st dung:

- Tao méi thi tuc hanh chinh: Thyc hién cé ? nhét cac thong tin, dir liéu lién
quan dén thu ‘tuc hanh chinh & Iuu trir, cong bd trén Cdng Dich vu hanh chinh
cong tryc tuyen Viéc cép nhat phai bdo dam cac ndi dung co ban cia thit tuc hanh
chinh nhu M3 thu tuc, tén thu tuc, ten linh vuc, tén don vi, can c phap ly, thanh

phin hd so, quy trinh thue hién (bao gdm khong lién thong, lién thong, lay y klen)
théi gian, mirc d9, phi, 1¢ phi, hinh thitc thanh toén, hinh thitc giao tra két qua,..

Viéc tao méi thu tuc hanh chinh duge thuc hién trong céc trudng hop sau:

+ Thu tyc hanh chinh dugc tao méi sau khi duge cap c6 thim quyén phé
duyét ban hanh va c6 hiéu lyc thi hanh.

+ Tha tuc hanh chmh duge tao méi de thay thé cho thi tuc hanh chinh d3 ¢6
trong hé théng ma cén thiét phai sira d6i, bd sung c4c ndi dung co ban cho phi hop
voi quy dinh.

- Stra thong tin thu tuc hanh chinh: Thyc hién cép nhét, b sung céc théng tin,
dit liéu lién quan dén thu tyc hanh chinh nhim hi¢u chinh cac sai sét trong qua
trinh vén hanh, st dung thi tuc hanh chinh; viéc sira théng tin khéng lam thay dbi
céc ndi dung co ban cia thi tuc hanh chinh.

Trudng hop sira théng tin thi tuc hanh chinh lam thay ddi cic ndi dung co
ban clia thi tuc hanh chinh, phai tuin thi thyc hién cac budc nhu sau:

+ Thyc hién nghiép vu st dung “Khéa thu tuc hanh chinh” hién hanh theo
quy dinh tai Khoan nay.
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+ Tao méi thu tuc hanh chinh khic theo nghu;p vy sir dung “Tao mdi tha tyc
hanh chinh” duqc quy, dinh tai Khoan niy @& thay thé, trong d6 bao ddm chira dung
diy db cc ndi dung cln sira dbi, bb sung.

- Khoa thi tuc hanh chinh: Thuc hién xé4c lap trang thai dimg hoat dong cho

~ thi tuc hanh chinh va khong cong b6 thi tuc hanh chinh trén Cong Dich vy hanh

chinh cong truc tuyén. Viéc khéa thi tuc hanh chinh 4p dung d6i véi cac trudng
hop sau:

+ Thi tuc hanh chinh hét hiéu luc thi hanh.

+ Thu tuc hanh chinh ¢6 nhu ciu sira d5i cdc ndi dung co ban va dy kién duogc
thay thé bing thi tuc hanh chinh khic.

- Xoa tht tyc hanh chinh: Thuyc hién x6a bo toan b céc thong tin, dit liéu lién
quan dén thi tuc hanh chinh trong phan hé Co s& dit liéu thi tuc hanh chinh. Viéc
x6a thu tuc hanh chinh dugc thyc hién khi thi tyc hanh chinh va cac thong tin, dit
liéu lién quan cin x6a d4 chuyén Iuu trit dién tir theo quy dinh.

- Thong ké théng tin, dit liéu thi tuc hanh chinh: Thyc hién tra ciru, tim kiém
trén phan hé Co s¢ dir liéu tha tuc hanh chinh theo céc tiéu chi dinh sin hoic iy
bién dé lay c4c thong tin, dif lidu vé thi tuc hanh chinh phuc vu cho cdng tac quan
ly, bao céo.

- Két xuét thong tin, dir liéu thd tyc haoh chinh: Thyc hién chuyén nguon
thong tin, dit liéu v& thi tuc hanh chinh dén céc phin mém, cac phén hé co s¢ dit
liéu khac thugc Trung tam Dich vu hanh chmh cong truc tuyén thong qua céc cong
cu, phuong tién duge tich hop sin theo nhu cdu sir dung.

b) Trach nhiém thyc hién:
- Ngu'c‘ri ding thuéc Nhém quén trj cip 2 thue hién nghiép vu st dung dbi véi
c4c ndi dung: “Tao méi thu tuc hanh chinh”, “Sira thong tin thu tyuc hanh chinh”,

“Khéa thu tuc hanh chmh” “X6a thi tuc hanh chinh”, “Théng ké dit liéu thu tuc
hanh chinh” va “ Két xuét thong tin, dit liéu tht tuc hanh chinh”.

- Nguoi dﬁng thugc Nhom quéan ly chuyén mén ctia co quan quan ly cai cach
hanh chinh, quan ly thuc hi¢n thd tyc hanh chinh cia tinh thuc hién nghiép vu sur
dung d6i v6i ndi dung “Théng ké thong tin, dit liéu tha tuc hanh chmh” va “Két
xuit thong tin, dit ligu thi tuc hanh chinh” thudc pham vi toan tinh @& phyc vu
cong tic quan ly chuyén mén.

- Nguoi dung thudéc Nhom lanh dao, thu tredong cia co quan, dia phuong, lanh
dao, thi trudng céac phong, ban thue céc co quan, dja phuong c6 con déu riéng
thyc hién nghiép vu sir dung dm véi ndi dung “Théng ké théng tin, di liéu thd tuc
hanh chinh” tai don vj minh dé phuc vu céng tic quan 1y, chi dao, didu hanh.

- Can b phu trach cai cach hanh chinh cia co quan, dja phuong thuc hién
nghiép vu sir dung dbi v6i ndi dung “Théng k& thong tin, dir lidu thi tuc hanh
chinh” tai don vi minh d& phuc vu céng téc béo cdo, tham muu.

6. Nghle,p vu str dung phan hé Co s& dif liéu khéch hang

a) N6i dung sir dung:
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- Xir Iy théng tin, dif li¢u bj thiéu, sai 1&ch hoic tring lp trong qua trinh dang
ky, cAp tii khoén cho khéch hang (tai céc trudng thong tin: Ma s0 thué - mi sb
doanh nghiép, s6 dién thogu, dia chi, e-mail cia td chic; sb chimg minh nhan
dan/thé cén cuée/hd | chiéu, s dién thogu, dla chi, e-mail cia ca nhan): Thyc hle;n ra
sodt va théng bso dén khach hing vé su thiéu, sai 16ch hodic s tring 18p v& thong
tin, dif liéu trong qu4 trinh déng ky, cp tai khoén; dong thr tiép nhén théng tin va
x4c thyc tinh chinh danh cia khéch hang, Két qua xac thuc 13 co s& @é thong bao
hwéng din khéch hang thue hién ding ky tai khoan dung quy dinh, ho3c thyc hién
nghiép vu sir dung “Doéng tai khoan khach hang” d6i véi truomg hop khach hang
khong chinh danh.

- Xt ly thong tin, dit liéu c6 ndi dung khéng phd hgp véi quy dinh vé quéan ly,
str dung thong tin, dir liéu thude Trung tim Dich vu hanh chinh céng truc tuyén:
Khi phét hién céc thong tin, dit li€u c6 ndi dung khong phu hop theo quy dinh,
thyc hién gt thong béo-dé nghi khach hing chinh sira, bb sung hoan thién nhﬁ'ng
thong tin, dit lidu dé phd hop v6i quy dmh (nc;n dung thong bao néu rd théi glan
hoan thanh viéc chinh sira, bd sung). Két qua chinh stra, bd sung 13 co s& dé tlep
tuc duy tri tai khoan khach hang hodc “Déng tai khoan khach hang”.

- Déng tai khoan khach hang: Xéc thyc trang théi dtmg vi€c truy cap, khai
théc st dung clia khéch hang trén Céng D;ch vu hanh chinh cdng truc tuyén. Viéc
“Poéng tai khoan khach hang” dugc ap dung d6i véi céc truong hop sau day:

+ Khéch hang khong chinh danh (t chirc, c4 nhan).

+ Khéch hang cung cép nhfi'ng thong tin, di¥ ligu c6 ndi dung khéng phi hop
theo quy dinh, di c6 thong bdo d& nghj chinh sira, b sung nhung khéng thuc hién,

+ Thong tin, dit liéu cia khach hang bj xam nhap trai phép do 1§, lot “Tén tai
khoan khich hang” va “Mat khéu khach hang”; viéc xam nhip tréi phép d3 dugc
céc bén lién quan xdc thuec.

+ Khach hang loi dung tai khoén ctia minh dé khai thc sir dyng céc thong tin,
dit li€u khong thudc pham vi quan 1y hodc nham muyc dich tin cong trai phép vao
Trung tdm Dich vu hanh chinh cdng truc tuyén.

+ Khach hang 14 td chirc da giai thé, dung hoat dong hoic bi thu hdi céc gidy
t lién quan dén tr céch phép 1y hoat ddng ctia td chirc.

- M6 lai tai khoan khich hang: Kich hoat viéc truy c8p va khai thac sir dung
ctia khach hang trén Cdng Dich vu hanh chinh céng truc tuyén da bj dong tai
khoan trudc d6. Viéc “M& lai tai khoan khéch hang” dugc ap dung ddi véi céc
truong hop sau day:

+ Khich hang d4 hoan thanh viéc chmh sira, b sung khac phuc nhimg thdng
tin, dit liéu c6 ndi dung khong phit hop; két qua chinh sira, bd sung da dugc chc
bén lién quan xac thuc.

+ Hoén thanh xi 1y, khic phuc viéc xam nhép, sir dung trai phép thong tin, dit
liéu cia khach hang; “Tén tai khoan khach hang” mdi va “Mat khéu khach hang”
méi duge cap lai va giri théng bédo cho khich hang.

- Théng ké théng tin, dir liéu khach hang: Thyc hién tra ctru, im kiém trén
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phan hé Co s¢ dir liéu khach héng theo céc tiéu chi dinh sin ho3c tiy bién dé lay
cac thong tin, dit liéu co ban vé khéch hing, phuc vu cho cdng tac quan 1y, kiém
tra, gidm sét viéc tham gia khai théc sir dung Trung tdm Dich vu hanh chinh cong
truc tuyén cta khach hang; phuc vu cdng tic hd trg, hudng din khach hang va
cong tac bao céo.

- Két xuit thong tin, dit liéu khach hang: Thyc hién chuyen ngudn thong tin,
dir 1idu khach hang dén cac phan mém khéc, cac phin hé co s& dit liéu khac thude
Trung tim Djch vy hanh chinh cong truc tuyén thdng qua céc cong cy, phuong tién
duoc tich horp sin theo nhu céu su dung Viée két xuit thong tin, dit liéu khach
hang phai ¢6 sy trao dbi, thong nhit ctia khich hang (cdc trudng hep phai r3 Iy do,
muyc dich ctia viéc két xuit thong tin, dir liéu khéch hang).

b) Trach nhiém sir dung:

- Ngudi ding thudc Nhém quéan tri cdp 2 thyuc hién cic nghiép vu sir dung
theo céc ndi dung str dung.

- Nguoi dung thuéc Nhém quan 1y chuyén mon cia co quan quén 1y cai cich
hanh chmh quém ly thyc hlt;n thl tuc hanh chinh cia tinh thyc hién nghiép vy st
dung dbi v6i ndi dung “Théng ké thong tin, dit liéu khach hang” thugc pham vi
toan tinh dé phuc vu cong téc quéan 1y chuyén mén.

- Ngudi diing thudc Nhém lanh dao, thil trudng cia co quan, dia phuong, l&nh
dao, thu truéng cac phong, ban thude céc co quan, dia phuong c6 con dAu riéng
thye hién nghlep vu sir dung dbi véi ndi dung “Théng ké thong tin, dit liéu khich
hang” tai don vi minh @8 phuc vy céng tic quan Iy, chi dao, didu hanh,

- Can bj phu trach cai cich hanh chinh cia co quan, dia phuong thuc hién
nghlep vu sir dung dbi v6i ndi dung “Thong ké thong tin, dit liéu khach hang” tai
don vi minh dé phuc vu cong tac bdo céo, tham muu.

7. Nghiép vu str dung phan hé Co s& dit lidu két qua gléu quyét tht tuc hanh
chinh

a) Ndi dung sir dung:

- Kiém tra, kidm soét viéc tlep nhén, xir ly va trd két qua g1a1 quyét hd so thu
tuc hanh chinh: Thyc hién tra ciru, tim k1em xir Iy, danh gi4, tong hop va bao cao
toan bo cc thong tin, dit liéu lién quan dén viéc tiép nhan, xi¥ 1y va tra két qua giéi
quyét hd so thia tuc hanh chinh tai cac co quan, dia phuong.

- Théng ke thong tin, dit liéu két qua giai 3uyet thi tuc hanh chinh: Thyc hién
tra ctru, im kiém trén phén h¢ Co so du hou két qua gidi quyét thu tuc hanh chinh
theo cac tiéu chi dinh sin hojc tiry bién dé 14y céc thong tin, dit lidu vé két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh phuc vu cho cong tac quan ly, bao céo hodc ding tai cong
khai (néu c6).

- Két xuat thong tin, dit liéu ket qua g1a1 quyet thi tuc hanh chinh: Thyc hién
chuyen nguon thong tin, dir liéu vé ket qua giai quyét thu tuc hanh chinh dén c4c
phan mém, cac phan hé co s& dit lidu khic thuc Trung tdm Dich vu hanh chinh
cong truc tuyén théng qua cé4c cdng cu, phuong tién dugce tich hop sin theo nhu

céu sir dyung.
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- Viéc théng ké hoic két xuit thong tin, dir lidu vé két qua gidi quyét tha tuc
hanh chinh dugc thire h1<;n tir dong theo dinh ky hoac theo su can thl@p cia nguoi
dung (trong trudng hop ndy phai c6 sy chi dao ciia cap c6 thdm quyén).

b) Trach nhiém thuc hién:

. = Ngudi ding thuc Nhom quan ly chuyén moén clia co quan quan 1y cai cich
hanh chinh, quan ly thyc hién thd tyc hanh chinh cia tinh thyc hién nghiép vy St
dung d01 vm cac ndi dung: “Kiém tra, kiém soét viéc tlep nhan, xir ly va tra két qua
giai quyet hd so thi tuc hanh chmh” “Théng ké thong tin, dir liéu két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh” va “Két xuat théng tin, dit lidu két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh” thudc pham vi toan tinh dé phuc vu cong tdc quan ly chuyén mén.

- Ngudi ding thuc Nhom lanh dao, thi trudng cia co quan, dia phuong, lanh
dao, thu trudng céc phong, ban thudc céc co quan, dia phuo'ng ¢6 con dau riéng
thyc hi¢n nghiép vy sir dyng dm véi ni dung: “Kiém tra, kidm so4t viéc tiép nhén,
xir Iy va tra két qua gxél quyét hd so thi tuc hanh chinh” vi “Thong ké théng tin,
dit liéu két qua glél quyét thii tuc hanh chinh” tai don vi minh d& phuc vy cong tic
quan ly, chi dao, diéu hanh,

- Cén bf phu trach céu cdch hanh chinh cia co quan, dia phuong dugce thye
hién nghiép vu sir dung d01 véi néi dung: “Kiém tra, kiém so4t viéc tlep nhén, xit
ly va tra ket qué giai quyét hé so thi tuc hanh chinh” va “Thong ké thong tin, dit
lidu két qua giai quyét thi tuc hanh chinh” tai don vi minh d& phuc vu cong tac bao
cao, tham muu.

Didu 13. Yéu cau vé quan ly, sir dung thong tin, dir liéu thudc Trung tam
Dich vu hanh chinh c¢ong trwc tuyén

1. Viéc quan ly, stt dung thong tin, dit hgu thude Trung tdm Dich vu hanh
chinh cbng truc tuyén pha1 tudn thu Quy dinh v& trao d6i, lwu trft, xir ly vin ban
dién tir trong hoat dong cia co quan nha nude tinh Khanh Hoa. Cac ngudn théng
tin, dit liéu thudc Trung tdm chh vu hanh chinh céng truc tuyén phai bao dim sy
bao mét, s toan ven, rd ngudn goc muyc dich st dung va trich nhiém quan ly, khai
thac st dyng.

2. Viéc giri/ nhan thong tin, dit liéu giita cac co quan, dia phuong; giita co
quan, dia phuong véi ngudi dung; gitta co quan, dia phuong véi khich hang va
gilra cac ngufn dung tham gia quén ly, vin hanh va sir dung Trung tdm Dich vy
hanh chinh cong tnrc tuyen duge thyc hién thong qua cac hé théng théng tin ding
chung cua tinh. D01 v6i ngudi dung thujc Nhom hd tro thyrc hién thi tuc hanh
chinh dugc quyén sit dung mét s6 cong oy bd sung nhu: “Chat truc tuyén”, nhén
tin trén fanpage,... d& giri/ nhan thong tin hd trg ngudi diing va kbich hang.

3. Vigc lam thay ddi thong tin, dir lidu thudc Trung tdm Dijch vy hanh chinh

cbng truc tuyen thong qua ngh1ep vu quan tri, nghiép vu sit dung chi dugc thuc
hién khi ¢6 ddy du cac ciin ¢l x4c minh, bao ddm tudn thi:

- Hé théng phap 1y quén ly, van hanh va sit dyng Trung tim Dich vy hanh
chinh cbng truc tuyén..
- Céc quy dinh chuyén mon ctia nganh Thong tin va Truyén théng,
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- Trach nhiém dwgc phén coéng va giao nhiém vy cla cép co thim quyén.

- Phit hop véi nhu ciu d8 xuét va di duorc cép c6 thAm quyén phé duyét cho
phép thuc hién.

Chu'o'ng v
TRACH NHIEM QUAN LY, VAN HANH VA SUDUNG
TRUNG TAM DICH VU HANH CHINH CONG TRYC TUYEN

Dleu 14. Trung tim Cong nghé thong tin va Dich vu hanh chinh céng
true tuyen

1. Chu tri quan ly, véan hanh va st dung Trung tdm Dich vy hanh chinh céng
truc tuyén theo Quy ché nay, bao gdm:

a) Bao dam ha ting k¥ thuat cong nghé théng tin ?huc vi quan ly, van hanh
va sir dung Trung tdm Dich vu hanh chinh cdng truc tuyen, bao gom:

- Ha ting k§ thuft cdng ngh¢ thong tin d8 cai dit cac phan mem cac phan hé
co s& dit ligu va thiét 1ap Trung tAm Dich vy hanh chinh cbng tryc tuyén.

- Ha ting k¥ thust cdng nghé thong tin dé thyc hién nghiép vu quan tri,
nghiép vu str dung céc phin mém, cic phan hé co s& dir lidu.

b) B tri du nhan sy dé quan 1y, vin hanh va sit dung Trung tdm Dich vy hanh
chinh cong truc tuyén cho céc vi tri chitc ning:

- Quan 1y, v4n hanh ha ting k¥ thust cong nghé thong tin phuc vu hoat dong
Trung tdm Djch vu hanh chinh c6ng truc tuyén.
- Thyc hién cac nghiép vu quan tri, nghi§p vu sir dung cac phin mém, céc
phan hé co s¢ dit liéu theo cac nhém, b phén:
+ Nhém quén trj: Nhém quan tri cip 1, Nhém quéan tri cip 2.
+ Nhom sir dung: Nhom quén ly chuyén mdn cia co quan quan ly cai cach

hanh chinh, quan ly thyc hién tha tuc hanh chinh cua tinh; Nhém h tro thuc hién
thi tuc hanh chinh; Nhém bién tip Cong Dich vu hanh chinh cong truc tuyén.

+ B§ phén thyc hién cong tac tai chinh, ké toan dbi vai nguon thu phi, 1é phi
thuc hién thu fuc hanh chinh.
c) D& xuft va tb chirc cip nhat céc thay d6i, bd sung d6i véi co sé dix ligu ban

dau cho Trung tdm Dich vu hanh chinh cong tryc tuyén sau khi dugc chp c6 thim
quyén phé duyét.

d) Chi tri x4y dung, tham muu ban hanh va trién khai 4p dung céc vin ban
thuéc Hé théng phap 1y quén ly, vin hanh va sir dung Trung tdm Dich vu hanh
chinh cong truc tuyén.

d) Té chirc trién khai céc nghiép vu quéan tri, nghiép vu sir dung, cung cép
dich vu hé tro va dbi so4t ngudn thu phi, 1¢ phi thuc hién thii tuc hanh chinh

- Nghiép vu quén tri cic phin mém, cic phén hé co s& dit licu.
- Nghiép vu sir dung cac phan mém, céc phén hé co s& dit ligu.
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- Tiép nhén va td chirc xtr Iy, giai quyét va tra 18i céc y kién, phan 4nh cia cac
co quan, dia phuong, ngu'm dung va khach hang Cac truong hqp vuot thim uyén,
kip thoi béo céo 1én cép trén va td chirc trién khai phuong 4n xit 1y, giaj quyét theo
chi dao ciia c4p trén.

- Thuc hién klem tra, 601 S04t nguon thu phl, 1¢ phi thye hién thu tuc hanh
chinh.

e) Thyc hién c4c cong tic théng k8, bao cdo tinh hinh quén ly, vén hanh va sir
dung Trung tim Dich vy hanh chinh cdng tryc tuyén.

g) Dinh ky tb chirc ra sodt, ddnh gid va dé xuit phu'ong 4n nang cap, cai tién,
mb rdng hoat ddng Trung tam Dich v hanh chinh cong truc tuyén nhim nang cao
chét luong phuc vu va dép tmg nhu cu sit dung thye t&.

h) Xay dyng, trinh phé duyét va t§ chirc trién kha1 K$ hoach hoat dong hang
nim cia Trung tdm Dich vu hanh chinh céng truc tuyén.

2. T4 chirc céc 16p dao tao, tap huén bd sung cho cac co quan, dia phuong vé
nghiép vu sir dung c4c phin mém, cic phan hé co s& dif lidu.

3. Thuong xuyén tip huin, hd trg cin bd phu trach cong nghé thong tin cua
cdc co quan, dia phuong trong viéc thyc thi cong tdc bao ddm an toan, an ninh
thong tin,

Diéu 15. Ban Bién tip Cong Djch vu hanh chinh cong tryc tuyén

1. B4 tri nhan sy tham gia ¢ cac vi tri theo Quyet dinh thanh 14p Ban Bién tap

va trién khai c4c nghiép vu sir dung thude pham vi ciia Nhom bién tip Cbng Dich
vu hanh chinh cong trirc tuyén,

2. X4y dung, tham muu ban hanh va td chitc trién khai 4p dung Quy ché hoat
dong Ban Bién tap.

3. D& xuit phuong 4n néng cép, céi tién, ning cao chat lugng cung cip, trao
b1 thong tin trén Cbng Djch vy hanh chinh céng truc tuyén.

4, Phéi hop x4y dung va t5 chic trién khai Ké hoach hoat dong hing nim ciia
Trung tim Djch vu hanh chinh c6ng trre tuyén.

Diéu 16. S& Thong tin va Truyén thong

1. Chi dao, diéu hanh hoat dong quan ly, vin hanh va sir dung Trung tim
Dich vu hanh chinh cong truc tuyén:

a) Kiém tra, gidm sét, ¢4nh gid tmh hinh quén 1y, vén hanh va st dung Trung
tam Djch vu hanh chinh cdng truc tuyén.

b) Xem xét, t6 chirc xir y, gidi quyét cac han ché, vudng méc trong qua trinh
quén ly, van hanh va sir dung Trung tdm Dich vu hanh chinh cdng tryc tuyén.

¢) ThAm dmh, phé duyét c4c thay ddi, bd sung thong tin, dﬁ liéu d6i véi co s&
dix liéu ban d4u cia Trung tam Djch vy hanh chinh cong tryc tuyen

d) Cht: tri thim dinh va trinh phé duyét c4c vin ban thudc Hé thong phép ly
quén ly, van hanh va st dung Trung tim Djch vy hanh chinh cong tryc tuyén.
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d) Theo dai kiém tra tién 3, két qué thuc hlen Ké hoach hoat dong hang nim
ctia Trung tim Dich vy hanh chinh cong truc tuyén.

e) Thuce hién cong tic téng hop, bao céo lién quan.

2. Thdm dinh v& tham muu trién khai phu'ong an néng cap, cai tién, mé rong
hoat dong Trung tdm Dich vu hanh chinh céng truc tuyén:

- Nang cép ha ting k§ thuat cong nghé thong tin phuc vy hoat dong Trung tam
Dich vu hanh chinh cong truc tuyén.
- Niang c4p céc phin mém, céc phan hé co sé dit lidu.

3. Hudng dan hé trg céc co quan, dia phuong trong viéc dau tu, nang cap hé
théng mang, ha ting k§ thudt cong nghé théng tin d& phuc vu tét vide trién khai
nghiép vu str dung céc phin mém, cic phén hé co s& dir ligu tai cac don vj.

4. Tb chirc thuce hién cac nhiém vu khéc thudc pham vi trach nhiém cia céc
co quan, dia phuong tham gia thyc hién thi tuc hanh chinh ép dung theo Quy ché
nay.

5. Chu tr, phdi hop véi cdc co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu gidp
UBND tinh td chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

Piéu 17. Vin phong Uy ban nhén din tinh, S& Néi va

1. B tri nhan su tham gia Nhém quan Iy chuyén mén ciia c0 quan quan ly cai
cach hanh chinh, quan ly thyc hién thi tuc hanh chinh cda tinh d8 thuc hién nghiép
vu sir dung céc phan mém, c4c phén hé co s& di liéu.

2 Phéi hop thim dmh, phe duyét cac thay d6i, bd sung thong tin, dit heu cho
ngudn co s dit liéu ban diu cia Trung tim Dich vy hanh chinh céng tre tuyén.

3. Phéi hop thim dinh va tham muu trién khai phuong én nang cap, cai tién,
md& rong Trung tdm Djch vy hanh chinh cong truc tuyén.

4. T§ chirc thuc hién céc nhiém vu khéc thudc pham vi trach nhiém cia cac
co quan, dia phuong tham gia thyuc hién thi tuc hanh chinh 4p dung theo Quy ché
nay.

Picu 18. S& Tai chinh

1. Trén co s& x8y du'ng dy todn hang nim cia cic don vi, tong hop, bb tri
kinh phi theo kha néing cén dabi ngan séch, béo c4o Uy ban nhén dan tinh trinh Héi
dbng nhan dan tinh xem xét, quyét dinh.

2. T6 chirc thyc hién céc nhiém vy khéc thudc pham vi trich nhiém cla céc
co quan, dia phuong tham gia thuc hién thi tuc hanh chinh 4p dung theo Quy ché
nay.

Piéu 19. Co quan, dja phwong tiép nhan, gidi quyét thi tuc hinh chinh

1. B6 tri day du ha ting ky thudt cong nghé thong tin dé phuc vy cho viéc
trién khai nghiép vu sir dung céc phin mém, cac phan hé co s& di liéu.

2. Quén triét, phd bién va kiém tra viéc 4p dung céc vin ban thugc Hé théng
phép 1y quén ly, van hanh va sit dung Trung tdm Dich vu hanh chinh céng truc
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tuyén tai don vi.

3. Phé duyét danh muyc ngudi dung tham gia va td chirc trién khai c4c nghiép
vu st dung thuoc pham vi thyc hién cta cac nhém su dung theo chic nang, nhiém
vu ciia don vj (bao gdm viéc phé duyét céc thay dbi, bd sung lién quan den ngudi
ding).

4. Thuorng xuyen, ra so4t, chuén héa thi tuc hanh chinh ciia don Vi, cla nganh
thudc pham vi quan Iy, tham muu ban hanh va @& xuét cdp nhat thay d8i, b sung
tha tuc hanh chinh.

5. Chu dong gop ¥, phéan dnh nhlrng han ché, vidng méc trong qua trinh trién
khai nghiép vy sir dung céc phin mém, céc phin hé co s& dit lidu tai don vi dé
cing phdi hop xit Iy, khic phuc, bao dam phyc vu kip thdi cho khéch hang.

6. Chiu trach nhiém vé nol dung théng tin do dom vi tao lap, cung cap, trao
d6i, Iuu trit va xir Iy trong c4c phin mém, cic phan hé co s& dit lidu.

Piéu 20. C4n b9, cdng chitrc, vién chirc 1a ngudi dung

1. Bao dam t1ep cén va thyc hién ddy du nghiép vu quan trj, ngh1¢p vu st
dung céc phan mém, cc phén hé co sé dit lidu theo tai khoan va quyén sir dung
dugc cip; tuan thi 4p dyng céc vin ban thudc Hé thong phép ly quan ly, vin hanh
va sit dung Trung tAm Djch vy hanh chinh c6ng truc tuyén.

2. Khai thac, str dung thong tin, dit liéu thugc Trung tAm chh vu hanh chinh
cong truc tuyén dung myc dich, ding quyén sir dung dugc cip; khong dugce
chuyén tai khoan va quyén sir dung, hoic sir dung tai khodn va quyén cua nguoi
khac.

3. Tuin thd céc bién phép bao dadm an toan thong tin theo quy dinh va theo
hudng dan ciia c4n b phu trach cong nghé thong tin cia don vi.

4. Trong qué trinh thyuc hién nghagp vu quan trj, nghlep vu st dung céc phan
mém, c4c phan hé co s& di lidu, néu gdp kho khan, vudng méc hoic ¢6 ¥ kién gép
ys phén anh, phai lqp thoi thong béo dén cén by phy trach cong nghé thong tin tai
don vi, ddng thoi giri den dorn vi quéan 1y, van hanh va sir dung Trung tdm Dich vy
hanh chinh c6ng tryc tuyen dé dugc hé trg.

5. Chju trach nhiém vé néi dung théng tin do minh tao lap, cung cip, trao ddi,
Ty trir va xir Iy trong céc phin mém, céc phan hé co s& dit liéu.

6. i v6i nguoi dung thue hién céac nghu;p vu sir dung lién quan dén khéch
hang qua hinh thic tryc tiép hodc truc tuyén qua mang Internet, ngoai viéc thuc
hién dung Hé thong phép ly quan ly, van hanh va sir dung Trung tdm Dich vy hanh
chinh céng trirc tuyén con phai bio dam céc yéu ciu sau:

- Tuan tha cac nguyén tic, cic quy dinh ciia Nha nudc vé giao tiép va cung
cap thong tin cho khach hang.

- Chu dong trong viéc lién lac, tlep nhén, trao ddi va cung clp thong tin, dit
liéu cho khéch hang thudc pham vi thAm quyén cho phép.
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- HO trg, huéng dén kip thoi cho Khach héng khi tham gia thyc hién tha tye
hanh chinh nhim tao sy thun loi cung nhu khuyén khich khich hang trong viéc
thyc hién thi tuc hanh chinh truc tuyén,

Picu 21. TS chirc, ¢4 nhin i khéich hang

1. Tuén thi Hé théng phap 1y quén 1y, vén hanh va sit dung Trung t4m Dich
vy hanh chinh cdng tryc tuyén.

2. Bdo quan, st dung tai khoan dugc cdp ding myc dich, dung quyén sit
dung. Céc trudng hop giip su ¢b, phai kip thi thong bao den don vi quan ly, van
hanh va sir dung Trung tdm Dich vy hanh chinh cdng truc tuyén d& duge h trg.

3. Chiju trach nhi¢m vé noi dung théng tin do minh tgo 18p, cung cap, trao d6i,
luu trit va xit ly tren Céng Dich vu cong truc tuyén. Céc trudng hop ¢ ¥ vi pham
1am 4nh hudng dén hoat dong Trung tdm Dich vy hinh chinh cdng truc tuyén s& bi
xir 1y theo quy dinh hién hanh cia phép ludt nwéc Cong hoa x4 hdi chi nghia Viét
Nam.

ChuongV
TO CHUC THY'C HIEN
Diéu 22. Pidu khoin thi hanh
1. S& Thong tin va Truyén théng chi tr, t§ chirc phd bién vi trién khai ap
dung Quy ché nay cho cic co quan, dia phuong trong tinh.

2. Chanh Vin phong Uy ban nhan din tinh; Thi trudng céc sér ban, nganh
UBND céc huyén, thi x4, thinh phé; UBND c4c x4, Phuong, thi trin; c4c tb chic,
c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thyc hién Quy che nay.

3. Trong qué trinh thyc hién Quy ché, néu c6 vén dé vuéng mic phét sinh, c4c
co quan, dia phucmg, céc td chirc, ca nhan ¢6 vin ban gui vé Sér Théng tin va
Truyén thong dé thng hop, trinh Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh./.
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