UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
THANH PHO PONG NAI Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

Sé: /QD-UBND Pong Nai, ngdy thang  nam 2026

Ban hanh Quy ché quén 1y khai thac va van hanh Chire niing Chi dao diéu
hanh ciia Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh thanh phé Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO PONG NAI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong so 72/2025/0H15;

Can cir Ludt An toan théng tin mang sé 86/2015/0H]13;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé img
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

Can cir Nghi dinh so 09/2019/ND-CP ngay 24/01/2019 cia Chinh phii vé
ché do bdo cao cua co quan hanh chinh nha nuoc,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong UBND thanh pho Pong Nai.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y khai thac va
van hanh Chuc ning Chi dao diéu hanh cta Hé théng Quan 1y van ban va diéu
hanh tai UBND thanh phd Dong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND thanh phd Pong Nai, Thu trudng céc s,

ban, nganh thudc thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cac xi, phudng va cac to
chtrc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu trén;

- CT, cac PCT UBND thanh phd;

- Cac S9, ban, nganh;

- UBND céc x4, phuong;

- Chanh, cac Pho CVP UBND thanh phé;

- Luu: VT, HCC, THNC, KTNS, KGVX.



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
THANH PHO PONG NAI Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Quin ly khai thac va vin hanh Chitc niing Chi dao diéu hanh cia Hé thong
Quan Iy viin ban va diéu hanh thanh phé Pong Nai

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OPb-UBND, ngay / /2026
ciia Uy ban nhdn dan thanh ph6 Pong Nai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, khai thac, van hanh va sir dung Chirc
ning Chi dao diéu hanh cta Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh tai UBND
thanh phd Pong Nai (sau day goi tat 1a Chirc naing CDPH), bao gom:

Viéc theo doi, cap nhat, quan 1y cac nhiém vu, két luan, chi dao cua Lanh
dao.

UBND thanh phé dugc ban hanh bang vin ban;

Vi¢c quan ly ti€n d9, tinh hinh va két qua thyc hién cac nhi¢m vu duoc giao
cho cac co quan, don vi;

Viéc té)ng hop, béo cdo, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, kiém tra, giam
sat cia Lanh dao UBND thanh phd va Vin phong UBND thanh phd;

Trach nhiém cua cac co quan, don vi, ca nhan trong viéc tham gia van hanh,
khai thac va str dung Hé thong.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac phong ban, don vi truc thuoc UBND thanh phé;

2. Cac don vi1 truc thudc thanh phé (cép sO, ban, nganh; cép x4 va tuong
duong);

3. Céan b9, cong chirc, nguoi lao dong dugce phan cong tham gia quan ly, van
hanh va st dung Chtrc nang CDDH.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Nhiém vu duoc giao (NVDG): La nhiém vu cu thé do Lanh dao UBND
thanh phd giao cho mét hodc nhiéu co quan, don vi thuc hién thong qua vin ban
chi dao, c¢6 xac dinh rd ndi1 dung, don vi chu tri, va thoi han hoan thanh.



2. Trang thai nhiém vu trén Chirc nang CBDPH duogc hiéu nhu sau:

a) Chua thuc hién: La trang thai thé hién nhiém vu d3 duoc giao nhung don
vi dugc giao chua trién khai thuc hién.

b) Chua thuc hién qua han: Nhiém vu chua duoc trién khai thuc hién va da
qué thoi han xt 1y theo quy dinh.

c¢) Pang thuc hién: La trang thai thé hién nhiém vu da dugc don vi tiép nhan
va dang trong qua trinh x1r 1y.

d) PBa thuc hién: La trang thai thé hién don vi duoc giao da hoan thanh vi¢c
xur Iy nhi€ém vu va cap nhat két qua 1én H¢ thong.

d) Hoan thanh: La trang thai nhiém vu da dugc chuyén vién va lanh dao Van
phong Thanh phé kiém tra, ra soat két qua va xac nhan hoan thanh trén Hé thong.

e) Cho phé duyét: La trang thai nhiém vu dang cho xac nhan hoan thanh.

g) Tu chdi: La trang thai nhi€ém vu dugc xac nhan chua hoan thanh va phai
thuc hién lai.

h) Yéu cau thyuc hién: La trang thai nhi€ém vu dang dugc don dbc, yéu cau
thuc hién.

Piéu 4. Nguyén tic thue hién

1. Tuan thu cac quy dinh cta phap ludt va quy ché 1am viéc caa UBND thanh
phd.

2. Bao dam tinh chinh xac, dﬁy du, kip thoi, khach quan va minh bach trong
viéc cap nhat, khai thac va str dung thong tin trén Hé théng.

3. Méi nhiém vu dugc giao phai xac dinh 0 don vi chu tri, va thoi han hoan
thanh, tranh trung lap, chéng chéo.

4. Dix liéu cap nhat trén Hé thong phai phan anh dung thuc té trién khai nhiém
vu, chiu trach nhiém trudc thanh phé vé noi dung thong tin da cap nhat.

5. B4do dam an toan thong tin, bdo mat dit liéu theo quy dinh; khong cung
cép, chia sé thong tin trai quy dinh.

6. Viéc van hanh Hé thong phai bao dam lién tuc, 6n dinh, phuc vu hiéu qua
cong tac chi dao, diéu hanh cta Lanh dao UBND thanh phé.

7. Van phong UBND thanh phé 1a ¢du mdi quan tri, van hanh Chuc ning
CbDbH, chu tri phéi hop vai1 cac don vi lién quan trong viéc hudng dan, hd tro,
theo ddi va nang cap Chirc ning CDPH.

Chuong I1

CHUC NANG, NHIEM VU, QUY TRINH CUA CHUC NANG CHI PAO
PIEU HANH



Pi¢u 5. Chirc niing

1. Chirc ning CDDH 1a cong cu s6 phuc vu cong tac theo ddi, tong hop, quan
Iy va giam sat viéc thuc hién céc két luan, chi dao ctia Lanh dao UBND thanh
phd.

2. Hé théng c6 chic nang tiép nhan, cip nhat, luu trit va quan 1y tap trung
toan bo cac nhiém vu do Lanh dao UBND thanh phé giao cho cac co quan, don
vi, dia phuong.

3. HO trg theo ddi tién do xur 1y nhi€ém vu theo thoi gian thuc, phan loai trang
thai thuc hién, ty dong canh bao cac nhiém vu dén han, qué han hodc cham tién
do.

4. Tong hop, théng ké, phan tich dir liéu phuc vu cong tac bao cao dinh ky,
dot xudt; cung cap thong tin kip thoi, chinh xac cho cong tac tham muu, chi dao,
diéu hanh cta Lanh dao UBND thanh phd.

5. Ho tro cong tac kiém tra, giam sat, danh gia muc do hoan thanh nhi¢m vu
cua cac co quan, don vi, dia phuong trén co s¢ dit li¢u cap nhat trén hé théng.

6. Cung cép moi truong lam viée dién tu, tao diéu kién thuan loi cho viéc
trao doi thong tin, x1r Iy nhiém vy, bdo cao két qua trén moi trudng mang.

Diéu 6. Nhiém vu

1. T6 chire trién khai, quan 1y, van hanh va duy tri hoat dong 6n dinh, lién
tuc ctia Chtrc naing CDPH tai UBND thanh phd.

2. Pam bao viéc tiép nhén, cip nhat day du, kip thoi, chinh x4c cac nhiém
vu, do Lanh dao UBND thanh phé giao vao hé¢ théng.

3. Theo ddi, don ddc, kiém tra tién do thuc hién cac nhiém vu dugc giao;
kip thoi phat hién cadc nhi€ém vu cham tién do, qué han dé bao céo, tham muu xur
ly.

4. Quan ly, khai thac va st dung hi¢u qua co so dir li¢u vé nhiém vu; dam
bao dir liu dugc luu trit tap trung, théng nhat, day du va c6 kha nang truy XUuét,
thong ké, phan tich phuc vu cong tac chi dao diéu hanh.

5. Thuc hién phan quyén tai khoan nguoi ding theo chitc ning, nhiém vu;
dam bao viéc truy cap, khai thac hé théng ding thAm quyén va an toan thong tin.

6. Pam bdo an toan, bdo mat thong tin, dit li¢u cia h¢ théng theo quy dinh
cua phap luat v€ an toan thong tin mang va cac quy dinh c6 lién quan.

7. T6 chirc hudng dan, dao tao, hd trg k¥ thuat cho cac co quan, don vi, dia
phuong trong qua trinh sir dung hé thong.

8. Tiép nhan cacy kién phan anh, dé xuét cua cac don vi st dung; té)ng hop,
nghién ctru va dé xuat nang cap, hoan thién hé théng nham dap ung yéu cau thuc



tién.

9. Phéi hop véi cic co quan, don vi lién quan trong viée két ndi, chia sé dix
li¢u va khai thac thong tin phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh ctia thanh
phd.

Pi¢u 7. Quy trinh thyc hién theo dbi chi dao diéu hanh

Thudng truc Thanh ty, Uy ban Nhan dan thanh phd giao nhiém vu (chi dao)
va thong tin lién quan cho cac don vi tryc thudc, Van phong Uy ban nhan dan
thanh phé (giao, phan cong chuyén vién Van phong Uy ban nhan dan thanh phd)
theo ddi, kiém tra, don ddc tién dd chi dao duoc giao tai cadc S&, ban, nganh;
UBND cac phuong xa. Cac Sé, ban, nganh; UBND céac phuong, xa thuc hién tiép
nhan, truc tiép b4o céo tién do nhiém vu, két qua nhiém vy, chi dao truc tiép hoac
giao cho don vi tryc thudc bao cao tién do cho Thuong thanh 1y, ny ban Nhan
dan thanh phd.

Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd ra soat két qua thuc hién chi dao dugc
giao clia cac S&, ban, nganh; UBND céc phudng, xa da hoan thanh va quyét dinh
két thuc, hoan thanh chi dao duoc giao.

Piéu 8. Cong tiac quan tri, vin hanh Chirc ning Chi dao diéu hanh
1. Nguyén tiic quan tri, vin hanh

a) Hé théng dugc quan tri tap trung, van hanh thong nhét tai Vin phong
UBND thanh phd; dam bao hoat dong thong sudt, lién tuc 24 gid/ngay, 7
ngay/tuan.

b) Viéc quan tri, van hanh phai ddm bao an toan thong tin, bao mat dir li¢u,
tuan thil cac quy dinh ctia phap luat vé cong nghé thong tin, an ninh mang va bao
v€ bi mat nha nudc.

c¢) Dit li€u trén hé¢ théng phai duoc cap nhat dﬁy du, kip thot, chinh xac, phan
anh dung tinh hinh thyc hién nhiém vu.

d) Viéc phan quyén, khai thac va st dung hé théng phai dung chirc ning,
nhiém vy, thim quyén cia timg ca nhan, don vi.

2. Phin cip quén tri hé thong

a) Vin phong UBND thanh phd 13 co quan chu tri quan tri, van hanh hé
thong.

b) Phong Khoa gido - Vian x4 la ddu méi tryc tiép thuc hién quan trj k¥ thuat
hé thong, bao gom:

- Quan ly ha tﬁng k¥ thuat, may chu, co s dir liu;

- Quan 1y tai khoan nguoi dung, phan quyén truy cép;



- Pam bao an toan, bao mat hé théng;
- Theo doi, gidm sat hoat dong hé théng, kip thoi xu 1y su cd ky thuat.

¢) Cac phong ban thuoc UBND thanh phé va cac don vi true thudc thanh phd
(cAp s0, ban, nganh; cap x3 va twong duong) phan céng can bo dau mdi chiu trach
nhiém quan 1y, st dung tai khoan tai don vi.

3. Quan ly tai khoan va phin quyén sir dung

a) Tai khoan sur dung hé thong duoc cap cho ting ca nhan, gan vai chirc vy,
vi tri cong tac va nhi€ém vy dugc giao.

b) Viéc phan quyén dam bao cac nhom chirc nang chinh sau:
- Quyén nhap li€u, cap nhat tién do;

- Quyén theo ddi, tong hop;

- Quyén phé duyét, xac nhan hoan thanh nhiém vuy;

¢) Nghiém cdm viéc chia sé tai khoan, str dung tai khoan cta nguoi khac
hodc khai thac hé thong vuot qué tham quyén dugc cap.

d) Khi c6 thay d6i vé nhan sy, don vi phai kip thoi dé nghi diéu chinh, thu
hdi hodc cip mdi tai khoan.

4. Van hanh va khai thac hé thong

a) Hé thong phai duoc van hanh 6n dinh, dam bao kha ning truy cap, khai
thac thuan loi cho céac co quan, don vi.

b) Thuc hién sao luu dir li€u dinh ky; ¢6 phuong an du phong, khoi phuc hé
thdng khi xay ra su cd.

¢) Thudng xuyén kiém tra, gidm sat hoat dong hé théng; phat hién va xir ly
kip thoi cac 18i k¥ thuat, nguy co mat an toan thong tin.

d) Pinh ky danh gia hiéu qua sur dung hé théng; dé xuat nang cép, hoan thién
cac chirc ning dap Gmg yéu cau thuc tién.

5. Biao dam an toan thong tin

a) Thuc hién cac bién phap k¥ thuat biao dam an toan hé thdng, phong chng
truy cap trai phép, tan cong mang, mat dit lidu.

b) Dit li¢u thugc danh muc bi mat nha nudc phai dugc quan ly, khai thac theo
ding quy dinh hién hanh.

¢) Nguoi st dung c6 trach nhi¢ém bao mat thong tin tai khoan, dir li¢u duogc
giao quan ly va chiu trach nhiém trudc phap luat néu dé xay ra 19, lot thong tin.

6. HS tro ky thuit va dio tao
a) Vin phong UBND thanh phd t6 chirc huéng dan, tip huan, dao tao nguoi



sir dung hé thong.

b) Thiét 14p ddu mdi hd tro k¥ thuat, tiép nhan va xir 1y kip thoi cac vudng
mic phat sinh trong qua trinh st dung.

¢) Pinh ky t6 chirc ra soat, nang cao nang luc sir dung h¢ thong cho cén bg,
cong chtrc, vién churc.

7. Kiém tra, giam sat van hanh

a) Van phong UBND thanh phé dinh ky hodc dot xuit kiém tra viéc st dung
hé théng tai cac co quan, don vi.

b) Két qua khai thac, str dung hé thong 13 mot trong céc tiéu chi danh gia
muc do hoan thanh nhi€ém vu cua co quan, don vi va ca nhan.

¢) Kip thoi chan chinh, xir Iy cic truong hop vi pham quy dinh vé quan 1y,
van hanh va st dung hé thong.

Chwong II1

PIEU KHOAN THI HANH VA TRACH NHIEM CAC PON VI THUC
HIEN NHIEM VU VAN PHONG UBND THANH PHO GIAO

Piéu 9. Trach nhiém cia Vin phong UBND thanh phé

1. La co quan dau moi tham muu, tO chtre trién khai, quan 1y, van hanh Chuc
nang Chi dao diéu hanh.

2. Chu tri tiép nhan, cap nhat diy du cac két luan, chi dao cta Lanh dao
UBND thanh phé vao hé théng; phan cong theo doi, don ddc viée thyc hién.

3. Thuong xuyén theo doi, kiém tra, giam sat tién d6 thue hién nhiém vu cta
cac co quan, don vi; kip thoi téng hop, bao cdo va tham muu Lanh dao UBND
thanh phé xu 1y céac truong hop cham tién do, qua han.

4. T6 chirc tong hop, xay dung bao cio dinh ky, dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhi€ém vu trén hé théng phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh.

5. Chu tri huéng dan, tap huén, hd tro cac co quan, don vi trong viéc st dung
hé théng; tiép nhan, téng hop cac y kién dé xuat, kién nghi dé nang cap, hoan
thién hé thong.

6. Phdi hop véi cac co quan lién quan dam bao ha ting k¥ thuat, an toan
thong tin, bao mat dir liu cua hé théng.

7. Pinh ky t6 chirc kiém tra, danh gia viéc khai thac, sir dung hé thong tai
cac co quan, don vi; kip thoi chin chinh c4c ton tai, han ché.

Picu 10. Trach nhiém cic don vi truc thudc thanh phé (cip sé, ban,
nganh; cap xa va twong dwong)

1. T chuc tiép nhan dy du cac nhiém vu duoc giao trén hé théng; phan



cong cu thé dén tung cd nhan, bd phan dé trién khai thyc hién.

2. Thyc hién cdp nhat tién do, két qua thuc hién nhiém vu kip thoi, chinh
xac, day du trén hé théng; chiu trach nhiém vé noi dung thong tin da cdp nhat.

3. Cha dong theo doi, kiém soét tién d6 thuc hién nhiém vu; dam bao hoan
thanh dung thoi han duoc giao.

4. Kip thoi bao cdo, dé xuat vai Van phong thanh pho déi voi cac nhiém vu
c6 kho khan, vudng mac hodc can di€u chinh, gia han.

5. Phéi hop cung cap thong tin, dir liéu phuc vu cong tac tong hop, bao céo
ctia Van phong UBND thanh phd.

6. Chap hanh viéc kiém tra, giam sat, danh gia cia UBND thanh phé vé tinh
hinh sir dung hé théng va thuc hién nhiém vu.

7. Truong hop don vi, ca nhan dugc giao nhiém vy nhung khong tham gia
thyc hién, khong cap nhat tién do hodc thuc hién khong déy du theo quy dinh trén
Hé thong ma khong c6 1y do chinh dang thi phai chiu trach nhiém trudc UBND
thanh phé va bi xem xét danh gia mirc d§ hoan thanh nhi¢ém vu theo quy dinh hién
hanh.



