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QUY CHẾ 

Quản lý sử dụng Phần mềm Báo cáo phục vụ  

công tác chỉ đạo, điều hành tại Quỹ 

(Kèm theo Quyết định số ..../QĐ-VNFF-BĐH ngày     tháng     năm 20      của 

Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam) 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định việc quản lý sử dụng Phần mềm Báo cáo phục vụ 

công tác chỉ đạo, điều hành trong hệ thống Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng và 

trách nhiệm của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp và các bên liên quan 

trong việc thu thập, cập nhật, quản lý và sử dụng nguồn dữ liệu này. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này được áp dụng đối với Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp 

và các bên liên quan. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy chế này các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Báo cáo vụ công tác chỉ đạo, điều hành tại Quỹ (sau đây gọi tắt là Báo 

cáo) là tập hợp hệ thống các mẫu bảng biểu báo cáo, có liên hệ chặt chẽ với 

nhau, được bảo quản, lưu trữ trong máy tính; được thường xuyên cập nhật và sử 

dụng, đáp ứng yêu cầu báo cáo thường xuyên và đột xuất của các cấp quản lý, 

bao gồm:  

- Báo cáo tuần: Kết quả thu chi tiền dịch vụ môi trường rừng theo hình 

thức gián tiếp; Tình hình chậm nộp tiền dịch vụ môi trường rừng của tuần báo 

cáo. 

- Báo cáo tháng: Kết quả thu chi tiền dịch vụ môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; Tình hình chậm nộp tiền dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ môi trường rừng không dùng tiền mặt; Số lượng hợp 

đồng ủy thác chi trả dịch vụ môi trường rừng; Tình hình thu và giải ngân tiền 

trồng rừng thay thế của tháng báo cáo. 

Dự thảo 
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- Báo cáo 6 tháng: Kết quả thu chi tiền dịch vụ môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; Tình hình chậm nộp tiền dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ môi trường rừng không dùng tiền mặt; Số lượng hợp 

đồng ủy thác chi trả dịch vụ môi trường rừng; Tình hình thu và giải ngân tiền 

trồng rừng thay thế; Tình hình triển khai các hoạt động truyền thông, đào tạo, 

hội nghị, và kiểm tra việc thực hiện chính sách chi trả dịch vụ môi trường rừng 

của 6 tháng báo cáo. 

- Báo cáo năm: Kết quả thu chi tiền dịch vụ môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; Tình hình chậm nộp tiền dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ môi trường rừng không dùng tiền mặt; Số lượng hợp 

đồng ủy thác chi trả dịch vụ môi trường rừng; Tình hình thu và giải ngân tiền 

trồng rừng thay thế; Tình hình triển khai các hoạt động truyền thông, đào tạo, 

hội nghị, và kiểm tra việc thực hiện chính sách chi trả dịch vụ môi trường rừng; 

Kế hoạch thu chi tiền dịch vụ môi trường rừng của năm báo cáo. 

 2. Phần mềm Báo cáo phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành tại Quỹ (sau 

đây gọi tắt là Phần mềm) là một phần mềm quản trị chạy trên nền tảng web 

(web-application), cho phép cập nhật, lưu trữ dữ liệu, truy xuất các bảng biểu 

báo cáo, đáp ứng yêu cầu của người sử dụng và cung cấp trong hoạt động báo 

cáo thường xuyên và đột xuất. Phần mềm có bản quyền và thuộc quyền sở hữu 

của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam. 

Chương II 

CẬP NHẬT VÀ KHAI THÁC, SỬ DỤNG BÁO CÁO  

 

Mục 1 

CẬP NHẬP BÁO CÁO 

  

 Điều 4. Thực hiện việc cập nhật Báo cáo 

1. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp cử cán bộ thực hiện nhiệm vụ 

cập nhật báo cáo và xem đây là nhiệm vụ chuyên môn làm cơ sở tổ chức thực 

hiện. 

2. Cơ quan cập nhật Báo cáo ở cấp tỉnh là Quỹ Bảo vệ và phát triển cấp 

tỉnh và ở cấp trung ương là Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam. 

3. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh có trách nhiệm triển khai thực 

hiện việc cập nhật Báo cáo tuân thủ đúng nội dung và hướng dẫn kỹ thuật của 

Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam. 

Điều 5. Nguyên tắc cập nhật Báo cáo 

a) Bảo đảm tính chính xác, trung thực, khách quan; 

b) Bảo đảm tính khoa học, thuận tiện cho việc cập nhật và sử dụng; 

c) Bảo đảm tính kịp thời, đầy đủ và có hệ thống. 

Điều 6. Nội dung và thời gian cập nhật Báo cáo 
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Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp cập nhật Báo cáo định kỳ theo các 

mẫu bảng biểu trên Phần mềm, đảm bảo yêu cầu về thời gian như sau:  

a) Đối với Báo cáo tuần: Trước thứ 5 hàng tuần, Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng các cấp có trách nhiệm cập nhật Báo cáo tuần. 

b) Đối với Báo cáo tháng: Trước ngày 17 hàng tháng, Quỹ Bảo vệ và phát 

triển rừng các cấp có trách nhiệm cập nhật Báo cáo tháng 

c) Đối với Báo cáo 6 tháng 

- Trước ngày 17/6 hàng năm, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp có 

trách nhiệm cập nhật Báo cáo 6 tháng (số liệu tạm tính).  

- Trước ngày 7/7 hàng năm, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp có 

trách nhiệm rà soát, cập nhật và chốt Báo cáo 6 tháng (số liệu chính thức). 

d) Đối với Báo cáo năm 

- Trước ngày 17/12 hàng năm, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp có 

trách nhiệm cập nhật Báo cáo năm (số liệu tạm tính),  

- Trước ngày 7/1 năm sau, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp có trách 

nhiệm rà soát, cập nhật và chốt Báo cáo năm (số liệu chính thức). 

(Chi tiết theo biểu 01 đính kèm) 

Điều 7. Kiểm tra kết quả cập nhật Báo cáo 

1. Việc kiểm tra kết quả cập nhật Báo cáo được tiến hành nhằm rà soát, 

phát hiện và khắc phục kịp thời những sai sót trong số liệu và quá trình nhập 

liệu. 

2. Nội dung kiểm tra được quy định như sau: 

a) Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh kiểm tra số liệu trước khi gửi 

báo cáo lên Phần mềm. Trong trường hợp phát hiện lỗi số liệu sau khi đã gửi 

báo cáo lên Phần mềm, Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh yêu cầu được trả 

lại báo cáo để nhập liệu lại. 

b) Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam kiểm tra báo cáo đã được gửi 

lên Phần mềm. Nếu phát hiện số liệu có sự bất hợp lý, Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng Việt Nam trả báo cáo về cho Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh và yêu 

cầu nhập liệu lại. 

3. Thời hạn kiểm tra được quy định như sau: 

a) Đối với Báo cáo tuần: Trong vòng 24 giờ kể từ khi kết thúc thời gian 

cập nhật báo cáo tuần. 

b) Đối với Báo cáo tháng: Trong vòng 48 giờ kể từ khi kết thúc thời gian 

cập nhật báo cáo tháng. 

c) Đối với Báo cáo 6 tháng: Trong vòng 48 giờ kể từ khi kết thúc thời 

gian cập nhật báo cáo 6 tháng. 
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d) Đối với Báo cáo năm: Trong vòng 48 giờ kể từ khi kết thúc thời gian 

cập nhật báo cáo năm. 

(Chi tiết theo Phụ lục đính kèm) 

 

MỤC 2 

KHAI THÁC, SỬ DỤNG BÁO CÁO 

 

Điều 8. Nguyên tắc khai thác, sử dụng Báo cáo  

1. Báo cáo được phân quyền tiếp cận trong khai thác, sử dụng theo từng 

đối tượng. 

2. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam được quyền tiếp cận, khai 

thác, sử dụng dữ liệu báo cáo của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh. 

3. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh được quyền tiếp cận, khai thác, 

sử dụng dữ liệu báo cáo của đơn vị mình. 

Điều 9. Yêu cầu trong khai thác, sử dụng Báo cáo 

1. Truy cập đúng thông tin tài khoản; không được làm lộ địa chỉ, mã khóa 

truy cập đã được cấp; không xâm nhập trái phép tài khoản của đơn vị khác. 

2. Quản lý nội dung báo cáo; không được cung cấp cho tổ chức, cá nhân  

khác, trừ trường hợp được phép của cơ quan quản lý. 

3. Khai thác, sử dụng báo cáo theo quy định của pháp luật.  

4. Không được tẩy, xóa, hủy, sao chép, tiết lộ, di chuyển trái phép một 

phần hoặc toàn bộ báo cáo; không được tạo ra hoặc phát tán phần mềm làm rối 

loạn, thay đổi, phá hoại cấu trúc dữ liệu báo cáo. 

5. Tuân theo các quy định của pháp luật về bí mật nhà nước, chịu trách 

nhiệm về sai phạm do khai thác, sử dụng báo cáo gây ra. 

Điều 10. Quyền hạn trong khai thác, sử dụng Báo cáo  

1. Tham gia, đóng góp ý kiến nhằm nâng cao chất lượng báo cáo và hiệu 

quả công tác quản lý, cơ chế khai thác, sử dụng báo cáo.  

2. Phản hồi với Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam khi bị vi phạm 

quyền khai thác, sử dụng báo cáo.  

3. Chỉ rõ nguồn gốc, thông tin khi sử dụng báo cáo; 

Chương III 

XÂY DỰNG, QUẢN LÝ VÀ DUY TRÌ 

PHẦN MỀM  

Điều 11. Nguyên tắc xây dựng, quản lý và duy trì Phần mềm  

1. Phần mềm được xây dựng tập trung, thống nhất trong hệ thống Quỹ 

Bảo vệ và phát triển rừng các cấp. 
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2. Phần mềm được quản lý chặt chẽ, bảo đảm an toàn và lưu trữ lâu dài 

bởi Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam. 

3. Phần mềm được duy trì và vận hành liên tục, ổn định, thông suốt, đáp 

ứng yêu cầu báo cáo, chỉ đạo, điều hành của các cấp quản lý. 

Điều 12. Xây dựng Phần mềm  

Phần mềm được xây dựng đảm bảo phù hợp và đáp ứng yêu cầu báo cáo 

của các cấp quản lý, đảm bảo tính tương thích, khả năng tích hợp, chia sẻ thông 

tin và khả năng mở rộng các trường dữ liệu trong thiết kế hệ thống và phần mềm 

ứng dụng. Trong tương lai, Phần mềm có thể được nâng cấp thành phần mềm 

quản trị hệ thống thông tin về Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng, có khả năng tích 

hợp với hệ thống thông tin ngành Lâm nghiệp. 

Điều 13. Bảo đảm an toàn Phần mềm  

1. Để đăng nhập vào Phần mềm, người truy cập cần được cung cấp tên tài 

khoản và mật khẩu. Cán bộ phụ trách cập nhật Báo cáo tại Quỹ Bảo vệ và phát 

triển rừng cấp tỉnh sẽ nhận được tài khoản và mật khẩu đăng nhập từ Quỹ Bảo 

vệ và phát triển rừng Việt Nam.  

2. Mục đích và yêu cầu thông tin tài khoản  

a) Đảm bảo quyền truy cập vào Phần mềm của người được giao trách 

nhiệm ở Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp. 

b) Cho phép người sử dụng sau khi đăng nhập tài khoản của tỉnh được 

quyền cập nhật các báo cáo đến hạn cập nhật và được tra cứu các báo cáo cũ. 

3. Trách nhiệm về bảo mật thông tin tài khoản  

Người quản lý và chịu trách nhiệm về bảo mật thông tin tài khoản của mỗi 

Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh là cán bộ phụ trách cập nhật báo cáo. 

4. Sử dụng tài khoản để cập nhật Báo cáo 

Người sử dụng tài khoản là cán bộ phụ trách cập nhật báo cáo của Quỹ 

Bảo vệ và phát triển rừng các cấp đã tham gia khóa tập huấn kỹ thuật và được 

Giám đốc giao nhiệm vụ cập nhật báo cáo. 

5. Quy định đăng nhập tài khoản và thay đổi mật khẩu  

a) Để đăng nhập Phần mềm, người dùng cần phải có tên đăng nhập và mật 

khẩu. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh sẽ được Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng Việt Nam cung cấp một tài khoản gồm tên đăng nhập và mật khẩu (lần 

đầu). 

b) Để bảo mật tài khoản đăng nhập vào phần mềm, sau khi đăng nhập lần 

đầu, cán bộ phụ trách cập nhật báo cáo đã được giáo trách nhiệm phải thực hiện 

ngay việc đổi mật khẩu theo tài liệu hướng dẫn. 

c) Trong trường hợp người dùng bị mất tài khoản hoặc mật khẩu cần 

thông báo ngay với Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam để được cấp lại mật 

khẩu mới. 
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Điều 14. Duy trì và vận hành Phần mềm  

1. Đối với Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam: 

a) Bảo đảm trang bị đầy đủ, đồng bộ về cơ sở hạ tầng công nghệ thông 

tin, các thiết bị có liên quan đến việc cài đặt, vận hành, bảo trì và phát triển Phần 

mềm. 

b) Thực hiện các biện pháp ngăn ngừa, hạn chế và giảm thiểu rủi ro; đảm 

bảo khả năng khôi phục báo cáo khi xảy ra sự cố. 

c) Tập huấn sử dụng Phần mềm cho Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các 

tỉnh. 

d) Giao trách nhiệm cho cán bộ phụ trách duy trì, theo dõi và phát triển 

Phần mềm. 

đ) Vận hành Phần mềm theo tài liệu hướng dẫn. 

2. Đối với Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh: 

a) Bảo đảm trang bị đầy đủ, đồng bộ về cơ sở hạ tầng công nghệ thông 

tin, các thiết bị có liên quan đến việc vận hành và sử dụng Phần mềm. 

b) Thực hiện các biện pháp ngăn ngừa, hạn chế và giảm thiểu rủi ro; đảm 

bảo khả năng khôi phục báo cáo khi xảy ra sự cố. 

c) Vận hành Phần mềm theo tài liệu hướng dẫn. 

Điều 15. Quản lý thông tin tài khoản  

1. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam quản lý thông tin tài khoản 

như sau: 

a) Cấp tài khoản và mật khẩu (lần đầu) cho Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng 

cấp tỉnh để truy cập vào Phần mềm; 

b) Phân quyền quản lý và sử dụng Phần mềm cho Quỹ Bảo vệ và phát 

triển rừng cấp tỉnh; 

c) Rà soát, kiểm tra quyền quản lý và sử dụng Phần mềm của Quỹ Bảo vệ 

và phát triển rừng cấp tỉnh. 

2. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh chịu trách nhiệm thực hiện chức 

năng tổng hợp, cập nhật thông tin, quản lý báo cáo.  

Điều 16. Lưu trữ dữ liệu  

Báo cáo được lưu trữ sau mỗi lần cập nhật theo đúng thời gian cập nhật 

của các loại báo cáo: hàng tuần, hàng tháng, hàng 6 tháng và hàng năm.  
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Chương IV 

TRÁCH NHIỆM CỦA CƠ QUAN ĐỐI VỚI BÁO CÁO VÀ PHẦN MỀM  

 

Điều 17. Trách nhiệm của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng Việt Nam 

a) Chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ cho Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp 

tỉnh tiến hành thu thập, cập nhật, quản lý, khai thác và sử dụng báo cáo. 

b) Thực hiện việc cập nhật, khai thác, sử dụng báo cáo phục vụ công tác 

báo cáo, chỉ đạo, điều hành.  

c) Theo dõi, giám sát việc báo cáo của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp 

tỉnh để kịp thời nhắc nhở, đôn đốc. 

Điều 18. Trách nhiệm của Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng cấp tỉnh 

a) Thực hiện việc thu thập, cập nhật báo cáo phục vụ công tác chỉ đạo, 

điều hành.  

b) Theo dõi, giám sát và cung cấp thông tin phản hồi về hoạt động báo 

cáo và Phần mềm. 

 

Chương V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 19. Trách nhiệm thi hành 

1. Quỹ Bảo vệ và phát triển rừng các cấp trong phạm vi chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn được giao có trách nhiệm tổ chức thực hiện và hướng dẫn, kiểm 

tra việc thi hành Quy chế này. 

2. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, tổ chức và cá nhân có liên quan chịu 

trách nhiệm thi hành Quy chế này./. 
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Phụ lục: Nội dung và thời gian cập nhật, kiểm tra Báo cáo  

TT Nhóm dữ liệu Mô tả chi tiết 
Kết quả/ 

chỉ số 

Thời gian 
Trách nhiệm 

 

Cập nhật 

Báo cáo 

Cập nhật 

Chính thức 
Kiểm tra 

 

1 Báo cáo tuần Kết quả thu chi tiền dịch vụ 

môi trường rừng theo hình 

thức gián tiếp; Tình hình 

chậm nộp tiền dịch vụ môi 

trường rừng của tuần báo 

cáo. 

Biểu báo 

cáo 

Trước thứ 

5 hàng 

tuần 

Trước thứ 5 

hàng tuần 

24 giờ kể từ 

khi hết thời 

gian báo cáo 

Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng các cấp 

 

2 Báo cáo tháng Kết quả thu chi tiền dịch vụ 

môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; 

Tình hình chậm nộp tiền 

dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ 

môi trường rừng không dùng 

tiền mặt; Số lượng hợp đồng 

ủy thác chi trả dịch vụ môi 

trường rừng; Tình hình thu 

và giải ngân tiền trồng rừng 

thay thế của tháng báo cáo. 

Biểu báo 

cáo 

Trước 

ngày 17 

hàng 

tháng 

Trước ngày 

17 hàng tháng 

48 giờ kế từ 

khi hết thời 

gian báo cáo 

Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng các cấp 

 

3 Báo cáo 6 tháng    Kết quả thu chi tiền dịch vụ 

môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; 

Tình hình chậm nộp tiền 

dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ 

Biểu báo 

cáo 

Trước 

ngày 17/6 

hàng năm 

Trước ngày 

7/7 hàng năm 

48 giờ kế từ 

khi hết thời 

gian báo cáo 

Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng các cấp 
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TT Nhóm dữ liệu Mô tả chi tiết 
Kết quả/ 

chỉ số 

Thời gian 
Trách nhiệm 

 

Cập nhật 

Báo cáo 

Cập nhật 

Chính thức 
Kiểm tra 

 

môi trường rừng không dùng 

tiền mặt; Số lượng hợp đồng 

ủy thác chi trả dịch vụ môi 

trường rừng; Tình hình thu 

và giải ngân tiền trồng rừng 

thay thế; Tình hình triển 

khai các hoạt động truyền 

thông, đào tạo, hội nghị, và 

kiểm tra việc thực hiện 

chính sách chi trả dịch vụ 

môi trường rừng của 6 tháng 

báo cáo. 

4 Báo cáo năm   Kết quả thu chi tiền dịch vụ 

môi trường rừng theo hình 

thức trực tiếp và gián tiếp; 

Tình hình chậm nộp tiền 

dịch vụ môi trường rừng;  

Kết quả chi trả tiền dịch vụ 

môi trường rừng không dùng 

tiền mặt; Số lượng hợp đồng 

ủy thác chi trả dịch vụ môi 

trường rừng; Tình hình thu 

và giải ngân tiền trồng rừng 

thay thế; Tình hình triển 

khai các hoạt động truyền 

Biểu báo 

cáo 

Trước 

ngày 

17/12 

hàng năm 

 

Trước ngày 

7/1 năm sau 

48 giờ kế từ 

khi hết thời 

gian báo cáo 

Quỹ Bảo vệ và phát triển 

rừng các cấp 
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TT Nhóm dữ liệu Mô tả chi tiết 
Kết quả/ 

chỉ số 

Thời gian 
Trách nhiệm 

 

Cập nhật 

Báo cáo 

Cập nhật 

Chính thức 
Kiểm tra 

 

thông, đào tạo, hội nghị, và 

kiểm tra việc thực hiện 

chính sách chi trả dịch vụ 

môi trường rừng; Kế hoạch 

thu chi tiền dịch vụ môi 

trường rừng của năm báo 

cáo. 

 

 


