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S6:79  /QDP-CVMT Pa Nang, ngay”7 thanf> nam 2023

QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy va str dung hé thong quan ly vin ban ciia Cang vu
HK mién Trung (PO_CVMT)

GIAM POC CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG

Can ctr Quyét dinh s6 2075/QD-BGTVT ngay 09/07/2007 cua Bo Giao thong
vén tai vé viéc thanh 1ap Cang vu Hang khong mién Trung;

Cén cir Quyét dinh s6 3424/QD-BGTVT ngay 12/12/2017 cua Bo Giao thong
vén tai quy dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cua Cang vu Hang
khong mién Trung;

Cén cir Quyét dinh s6 2434/QD-BGTVT ngay 28/12/2020 cua Bo Giao thong
van tai vé€ K& hoach tng dung CNTT v¢ phat trién Chinh phti s6 va bdo ddm an toan
thong tin mang B GTVT giai doan 2021 - 2025;

Theo dé nghi ctiia Trudng phong Tb chirc — Hanh chinh.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché Quan 1y sir dung hé
thong quan 1y vin ban ciia Cang vu Hang khong mién Trung”.

Picu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trudng phong T6 chitc —
Hanh chinh, tha truéng cac co quan, don vi truc thugc Cang vu Hang khong mién
Trung va cac ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay ./.

Noi nhgn: j)%
-Ban Giém doc;
- Nhu diéu 2;

- Luu VT, TCHC (Dg.'®)




CUC HANG KHONG VIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HK MIEN TRUNG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG HE THONG QUAN LY VAN
BAN CUA CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG

(http://lvanban.maa.gov.vn hay PO_CVMT)

Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 :.../OD-CVMT ngay ... thang ...nam 2023
ciia Giam déc Cang vu Hang khong mién Trung)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cu thé viéc quan 1y, sir dung va khai thac Hé thong
quan 1y vin ban cua Cang vu Hang khong mién Trung (http://vanban.maa.gov.vn —
sau day viét tat 1a PO_CVMT) tai cac co quan, don vi truc thudc Cang vu Hang
khong mién Trung (sau day viét tat 1a CVHKMT).

2. Quy dinh ap dung cu thé cho cac phong, ban, don vi, can bd, cong chirc,
vién chuirc, nguodi lao dong truc thuoc CVHKMT.

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Hé théng PO_CVMT véi cac chirc nang chinh nhu sau : Quéan Iy vin ban
dén, di; phé duyét va xur 1y van ban; giai quyét vin ban théng qua ho so
cong viéc; chia sé tai liéu va trao doi thong tin; thuc hién tim kiém va bao
céo thong ké.

2. PO_CVMT la phuong thiic trao doi thong tin bat budc trong ché do 1am
viéc hang ngay cia CVHKMT. Céc hoat dong trao d6i thong tin, hd so
cong vi¢e lién quan dén churc nang, nhiém vu cua cac phong, ban, don vi
va cac ca nhan s€ duoc thuc hién tirng budce trén PO CVMT.

3. PO_CVMT phai dugc st dung dang muc dich va c6 hi¢u qua, thiét thuc;

dugc quan 1y tap trung, thong nhat va bao dam an ninh, an toan mang va dit liéu.

Piéu 3. Giai thich tir ngir


http://vanban.maa.gov.vn/

1.PO_CVMT la mot hé théng phan mém trén nén ting Web. Pugc CVHKMT
trién khai dé phuc vu cong tac diéu hanh, xtr 1y vin ban nodi bo ciing nhu lién thong
van ban trén truc lién thong véi cac don vi truc thude Cuc HKVN va Bo GTVT.

2. Pon vi Quan 1y khai thac, bao dam ki thuat PO_CVMT la Phong T6 chirc
— Hanh chinh.

3. L6i: 1a toan bo céc 16i ¢o lién quan dén viéc truy cap va thuc hién thao tac
trén hé théng PO CVMT: dang nhap, cap nhat, thao tac nghi¢p vu.

4. Option: 1a cac chirc nang chinh cua hé théng. Cac Option cia PO_CVMT
gdm: Option tin tirc, Option lich co quan, option lich céng viéc, Option tin nhin, option
cong van, option cong viéc, option tai li€u, option danh ba...

5. Van ban di¢n tu: 1a van ban duogc tao ra va luu trit tr cac phuong tién hoat
dong dua trén Coéng nghé dién, dién tir, truyén dan khong day, quang hoc...

6. Phuong tién luu trir hé thdng mém : toan bd co so dit lieu PO CVMT duoc
Iuru trix trén may chil quan tri hé thong.

7. Sao luu dir li€u : 1a viéc tao ra cac ban sao luu co s¢ dir liéu PO CVMT va
I trix trén phuong tién luu trir hé thong (ban cimg hodc ban mém).

8. Cac phong, ban, don vi: 1a cac Phong chttc nang CVHKMT, cac Pai dién
Cang vu HK tai cac Cang HK dia phuong

) ) . ] Ch‘u’O’ng ’II )
TO CHUC QUAN LY VA HUONG DAN THUC HIEN

Pi¢u 4. Quin ly va trién khai

1.PO CVMT cia CVHKMT dugc cai dat trén may chu hé théng tai don vi co
chire nang Quan tri hé thong theo hop dong dugc ky két voi CVHKMT, dam bam an
ninh an toan va van hanh theo cac quy dinh vé quéan 1y hé théng CNTT ctia Nha nudc.

2. H¢ théng PO CVMT duogc van hanh nhu sau:

a) So do to chirc CVHKMT:



SO DO CcO CAU TO CHU'C CANG VU HANG KHONG MIEN TRUNG
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Van ta Héng khang Cang hang khiing Pleku
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_{ Hal dign Cang vu Hang hhbnq al
Cam Ranh

| Phong Giam sat Chit luong dich vy & I I DAl dien Cang v Hang khang tai I

= Bal idn Chng vy Hang khong 1al
Cang hang khong Tuy Hoa

b) Sir dung: Cac thiét bi c6 thé két ndi mang Internet va dung cac trinh duyét
Web nhu Google Chrome, FireFox, Safari...truy cap vao dia chi :
http://vanban.maa.gov.vn dé truy cap vao hé théng PO CVMT

¢) Tai khoan ca nhan (user): Pa duoc bd phan quan tri thiét 1ap cho timg can
b, céng chire, Vién chirc, nguoi lao dong. Tai khoan nay dung dé dang nhap vao hé
théng PO_CVMT va khong thay doi trong sudt qua trinh sir dung voi mat khau mic
dinh ban dau. Sau khi ding nhap, cac ca nhan phai thay d6i mat khau va bao quan
mat khau bi mat. Yéu cau thay d6i mat khau dinh ky 6 thang. Truong hop 15i mat
khau, lién lac ngay voi bo phan quan tri hé théng dé duoc cép lai mat khau.

d) Truong hop hé thong PO bi su cb trong thoi gian hon 1 ngay thi s& thuc
hién quy trinh xir Iy va ban hanh van ban theo truyén théng, dam bao quy ché ban
hanh va luu trir van ban hién hanh caia CVHKMT.

Chuong III
TRINH TU XU LY VAN BAN DEN, PI, HO SO CONG VIEC
Pi¢u 5. Trinh tw Xir Iy vin ban dén

1. Van thw CVHKMT:

a) Sau khi nhan vin ban dén tir cic ngudn: Buu dién, E_mail, truc lién
thong tir cac don vi lién quan... thi tién hanh sang loc va uvu tién xtr 1y dbi véi cac
van ban c6 do “ Héa toc”, “ Khan” va “ Thwong khan”. Thyc hién scan (d6i véi



van ban gidy) va tai van ban dién tir 1én hé thong PO_CVMT. Sau d6 tién hanh nhap
day du, chinh x&c c4c truong théng tin cta van ban vao muc “Vin ban dén” thudc
oiption “ Céng vin” trén PO_CVMT. Riéng cac vin ban c6 dong dau « Mat”, “Téi
mat”, “ Tuyét mat” thi thyc hién theo quy dinh hién hanh cta nha nuéc d6i véi cac
loai van ban nay.

b) Chuyén cho Trudng phong T6 chic — Hanh chinh hodc Pho truéng phong
(duoc uy quyén) dé thyc hién kiém tra vin ban va phé vin ban trén hé thng
PO_CVMT.

¢) Cac van ban dén b@fmg tai liéu giéy, sau khi thuc hién scan va tai van ban 1én
hé théng PO_CVMT, phai dugc luu trir tai bo phan Vin thu theo quy dinh vé xay
dung va ban hanh van ban cia CVHKMT hodc quy dinh cua phép luét hién hanh.

2. Truong phong TCHC hoidc Phé truéng phong (dugc iy quyén) khi truy cap
hé théng PO CVMT nhan dugc danh sach “Van ban dén” do Vin thu chuyén qua
phai trién khai xem xét, cho ¥ kién xtr 1y van ban, sira d6i (néu c6) va chuyén van
ban cho Giam ddc hodc Phé Giam dbc (dugc phan cong) phé duyét.

3. Ban Giam ddc truy cap PO_CVMT muc “ Viin ban dén” xem xét ¥ kién xur
Iy van ban cuia Phong TCHC, cho ¥ kién chi dao, ¥ kién bd sung (néu c6) va “ Duyét”
van ban.

4.Sau khi “Vin ban dén” di duoc Ban Giam doc CVHKMT duyét thi Vian
thu tién hanh xir Iy phan phat vin ban theo ¥ kién chi dao cho cac phong, ban, dai
dién hodc ca nhan lién quan.

5. Trudng phong, Trudng/phu trach dai dién khi duoc giao nhiém vu giai quyét
“Vin ban dén” trén PO CVMT phai cho ¥ kién chi dao va phan phdi cho chuyén
vién tryc thudc giai quyét. Lap thoi han giai quyét dé thuc hién theo doi va danh gia
két qua thuc hién, thong tin nay ciing s& dugc két ndi téi Giam déc/Phd Giam dbe co
lién quan dén van ban trén. Riéng cac Pai dién CVHK thi khi ¢6 “Vin ban dén” tir
van thu CVMT thi van thu dai dién sé& trién khai xur 1y nhu van thu cia CVMT.

6. Chuyén vién sau khi nhan dugc phan cong cong viéc trén PO_CVMT, lap
tuc trién khai 13p “Ho so cong viéc” va thuc hién van ban theo thoi han quy dinh.
Cap nhat qua trinh hoan thién van ban cho dén khi hoan thanh cong viéc.

Piéu 6. Trinh tw xir Iy viin ban di

1. Cac phong, dom vi chu tri soan thiao van ban:



a) Lap du thao van ban:

- Vao “Du thao” trén muc “ Vin ban di” thudc option “ Cong vian” tai cac
van ban dién tir du thao da duoc soan 1én hé théng. Cac van ban dién tor nay phai
dam bao Nghi dinh sé 30/2020/CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phi vé cong tac Vin
thu cling nhu Quy ché hién hanh cia CVHKMT. Céc vin ban dién tir sau khi soan
phai duoc luu dudi dinh dang .pdf méi duoc tai 1én hé thong.

- Nhap cac trudng thong tin lién quan dén ndi dung vin ban nhu: Noi dung vin
ban; Nguoi xem xét phé duyét noi dung thuong la trudng phong dé ky nhay vin ban
trude khi chuyén cho lanh dao don vi CVMT ky sO.

- Dinh kém cac van ban dién tir (tai liéu) co lién quan.

- Thuyc hién “Luwu vin ban” dé dyu théao van ban duoc tai 1én hé théng

b) Trudng phong/pho truéng phong phu trach sau khi nhan duoc thong tin vé
du thao “Van ban di” tir nguoi soan thao thi thuc hién kiém tra ndi dung, thé thirc
dé nghi chinh sira (néu c6) dam bao theo quy ché xay dung va ban hanh vin ban hién
hanh cia CVHKMT. Sau khi hoan thién thyc hién ky nhay (bang ky s0) thi trinh ky
cho lanh dao CVHKMT (hoic ngudi duge Ky thira 1énh) ky duyét bang ky sd.

¢). Truong phong/phd trudng phong phu trach (hodc nguoi soan thao) sau khi
nhan dugc vin ban dién tir (d3 duoc ky sb) ciia Lanh dao CVHKMT thi “chuyén
phat hanh” cho Vin thu dé trién khai van ban di. Chiu trach nhiém vé tinh chinh
xac cua ndi dung thong tin trén van ban.

2. Lanh dao CVHKMT (hodc nguoi dugc ky thura 1énh ) sau khi nhan duoc
du thao “Van ban di” da duoc ky nhay tur cap truong phong tién ‘hanh xem x¢t n61
dung, yéu cau chinh stra (néu c6). Sau khi dong ¥ ndi dung thi tién hanh ky sé van
ban bang chir ky c4 nhan .

3. Vin thw sau khi nhan “Van ban di” da dugc Lanh dao CVHKMT (hodc
nguoi ky thira 1énh) ky sé ca nhan do phong soan thao (hodc ngudi soan thio)
“chuyén phat hanh” thi tién hanh nhap cac trudng thong tin theo quy dinh van thu
va thuc hién ky s6 ddu CVHKMT. Sau d6 phan phét cho cac don vi lién quan trén
hé théng hodc tryc lién thong vian ban (Trudng hop cac don vi khong thude hé théng
thi thuc hién ban hanh van ban bang cic phuong tién khac). Van thu thyc hién luu
trir van ban di theo cac quy dinh vé van thu luu trit ctia nha nudec.

Piéu 7: Trinh tu xtr Iy van ban dén, di duoc thuc hién tuong tu tai cac Dai di¢n
Cang vu HK tai cac Cang HK dia phuong.



Chuong IV

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC PHONG, BAN, PAI DIEN VA
CA NHAN PUQC CAP TAI KHOAN.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han chung.

1.Phong Té chirc — Hanh chinh: Thuc hién nhiém vu quan tri va khai thac
hé théng PO_CVMT:

a) Trién khai, hudng din, giam sat, don doc cac Phong, Ban, Dai dién sir dung
hé théng PO _CVMT theo quy dinh. Thuc hién van hanh hé théng mang ndi by, mang
Internet, ddm bao cac thiét bi c¢6 thé két ndi va truy cap hé théng PO lién tuc trong
gio lam viéc tai CVHKMT.

b) Phéi hop véi don vi cung cap dich vu Quan tri may chi thuong xuyén thyc
hién quan tr1 an ninh, an toan mang, quan ly gidm sat mang ndi bd dam bao phong
tranh truy cap trai phép. Thyc hién sao luu dir liéu trén hé théng dinh ky hang thang
nhiam dam bao an toan dit liéu khi may chu gip su cb.

¢) Pam bao an toan hé thong may tinh nodi bo tai CVHKMT; phong chéng,
ngan chan su tan cong va lay lan cua céc loai virus, ma doc lam té liét hé théng, anh
huéng dén hoat dong trén h¢ théng PO CVMT.

d) Chu tri, thiét 1ap va cap nhat bang phan quyén va trién khai phan quyén cho
nguoi st dung trén PO CVMT theo churc ndng nhiém vu cua cac phong, ban, dai
dién. Thay ddi, tao hodc huy cac tai khoan khi co su bién dong nhan su, nguoi su
dung nghi viéc, thay ddi vi tri viéc lam hodc thay doi quyén khai thac.

e) Phéi hop voi phong Ké hoach — tai chinh va cac don vi lién quan danh gia
chat luong ctia nha cung cap hé thong va quan tr1t may chu PO CVMT.

2. Ban Giam ddc va cac cap lanh dao thue hién cong tic Quan Iy:

a) Giam doc :

- Giam ddc 1a nguoi diang dau CVHKMT, chiu trach nhiém lanh dao, chi dao,
diéu hanh moi hoat dong cia CVHKMT thong qua hé théng PO CVMT.,

- Quyét dinh cac van dé nhu mé rong pham vi, thay doi giao dién, thay doi
phuong thtrc 1am viéc trén hé thong.

- Phé duyét cac van ban dén/di dé trién khai chi dao cong viéc téi cac phong,
ban, dai di¢n va cac ca nhan lién quan thuoc CVHKMT.

b) Cac Phé Giam déc

- C6 trach nhi€m phé duyét, 1anh dao, chi dao diéu hanh hoat dong theo lich
tryc, theo linh vuc duge phan cong thong qua hé thong PO CVMT.

- Theo ddi, kiém tra tién d6 hoan thanh cac van ban da phan cong cho cac
phong phu trach.

c¢) Cac lanh dao phong, cac truong/phu trach cac dai dién:



- Xay dung ké hoach 1am viéc tuan theo cong viéc thudc chirc niang, nhiém vy
va cap nhat ké hoach thuc hién cong viéc khi dugc Ban giam dde giao phu trach.
Thong tin cho Phong T6 chirc — hanh chinh dé cap nhat lich hop chung toan co quan
hang tuan.

- B&o c4o tién do, két qua cong viéc dang thuc hién t6i Giam déc/Phé Giam
dbc phu trach.

- Tiép nhén vin ban dén, di trén hé théng PO CVMT, trién khai giao vi¢c cho
chuyén vién, nhan vién thuéc don vi minh quan 1y va yéu cau bao céo tién do véi
ting cong viée cu thé.

- T6 chirc thiét 1ap quy trinh 1am viéc d6i véi cong viée trong danh muc quy
trinh cua phong, don vi thudc chirc nang, nhiém vu.

3. Cac phong, ban, dom vi va cac ca nhan dwoc cap tai khoan:

a) Thyc hién viéc truy cap hé théng hang ngay trong thoi gian thyc hién cong
viéc theo quy dinh gio 1am viéc cia CVHKMT dé kip thoi tiép nhan thong tin, xir ly
cong viéc nhanh va hiéu qua nhat. Thoat khoi hé thong khi roi ban 1am viéc hoic tat
phuong tién truy cap.

b) C6 quyén st dung, khai thac thong tin trén hé théng PO_CVMT theo phan
quyén sir; dung dung quy trinh, quy dinh; chiu trach nhiém va sy chinh Xac cta théng
tin, dit liéu va cac van ban dién tir do minh cap nhat 1én hé thong.

¢) Bao mat truy cap va thong tin trong qua trinh khai thac hé thong.

d) Khi c6 nhu cau hodc vuong mac trong qua trinh sir dung cing nhu gap 16i
khai thac theo phan quyén, thong tin ngay bd phan Quan tri hé théng thudc Phong
T6 chirc — hanh chinh dé thoi xu 1y.

4. Van thu: Thyc hién cap nhat xur Iy dau vao cia “Vin ban dén”, dau ra cia
“Vin ban di” theo ding quy dinh vé cong tac van thu luu trir cua nha nudce va quy
ché soan thao van ban cia CVHKMT ddi vé6i céc vin ban dién tir va vin ban gidy.

Piéu 9. Cac nguyén tic 1am viée trén hé thong PO CVMT

1. Khéng st dung PO CVMT vao muc dich khac ngoai phuc vu cong tac quan
1y diéu hanh cta don vi va thuc hién nhiém vu cong viéc dugc giao.

2. Khong dang tai, trao doi thong tin, tai liéu va van ban c6 ndi dung thudc
danh muc bi mat nha nudc theo quy dinh; tin bai chua dugc nguoi co6 trach nhi¢m
phé duy¢t, cho phép hodc khong thude trach nhiém dugce giao. Cac thong tin x4u doc,
chua duogc cac co quan nha nude kiém duyét.

3. Cac thong tin, cac van ban dién tir phai dam bao cac yéu cau:

- Phu hop véi chu truong, dudng 16i ciia Pang; chinh sach phéap luat cia nha
nuoc.

- Phu hop véi muc dich, yéu cau giai quyét cong viéc va ding tham quyén.

- Thé hién y kién chi dao ctia l1anh dao don vi.



- Cac van ban soan thao phai dam bao thé thic van ban theo Nghi dinh s6
30/2020/CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac Vin thu cling nhu Quy ché
xay dung va ban hanh van ban hi¢n hanh cta CVHKMT.

4. Khong st dung tai khoan cta ngudi khac hodc dé nguoi khac sir dung tai
khoan ctia minh truy cap vao PO_CVMT, trir truong hop theo yéu ciu ctia Ban Giam
ddc dé thyc hién nhiém vu.

5. Khéng can tré hodc ngan chin trai phép qua trinh xtr 1y, truyén, giri va nhin
thong tin dir li¢u cuia don vi, ca nhan trén PO CVMT.

6. Khong thay do6i, xoa, huy, sao chép, tiét 10, hién thi, di chuyén mot phan
hodc toan b thong tin, dit liéu khong thude tham quyén duogc giao.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN VA PANH GIA
Pi¢u 10. To chirc thyc hién

1. Trudng cac phong/ban, Trudng/phu trach cac dai dién c6 trach nhiém t6 chirc
thuc hién va chi dao can bg, vién chirc, nguoi lao dong truc thudc thuc hién nghiém
tic Quy che nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu thay c6 diéu khoan nio can diéu chinh, bd
sung cho phu hop vai diéu kién thyc t€ thi tong hop va gui y kién bang van ban vé
phong T6 churc- Hanh chinh dé trinh Gidm doc xem xét chinh stra.

Pi¢u 11. Kiém tra danh gia

1. Phong T6 chtrc hanh chinh 14 dau mbi hang nam kiém tra dinh ky tinh hinh
quan 1y van ban va thuc hién cong viée trén hé thong PO CVMT theo quy ché nay.
Trinh hoi d6ng thi dua khen thudng dya trén mirc ¢ ing dung CNTT va hoan thanh
cong viée trén hé thong sau khi tong hop cac bao cio tir cac phong/dai dién

o2 Ph(‘)ngr T chirc hanh chinh kiém tra va bao cao cac truong hop vi pham quy
ché trén h¢ thong, tham muu Ianh dao CVHKMT dé xuat cac bién phép ky luat hoac
xtr ly theo quy dinh cua phap luat nha nude.
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