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S6: 432/QP-STTTT Binh Pinh, ngéy 23thdng 10 nam 2014
QUYET PINH

V& viée ban hanh Quy ché quén Iy va sir dung Hé thong Vin phong dién tir
trong hoat dong ciia S¢ Thong tin va Truyén thong Binh Pinh

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Chi thj s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thu tuéng Chinh phu
vé viée ting cuong sir dung van ban dién tir trong hoat dong cta co quan nha
nuoc;

Cian ct Quyét dinh sé 708/QP-UBND ngay 16/12/2008 ctia UBND tinh
Binh Pinh vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc
cta S& Thong tin va Truyén thong Binh Dinh;

Cin ot Quyét dinh sb 22/QD-STTTT ngay 28/2/2014 ctia Giam dbc S&
Thong tin va Truyén thong vé viéc ban hanh Chuong trinh céng tac trong tdm
nam 2014;

Xét dé nghi ctia Trudng Phong Quan 1y Cong nghé thong tin,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan Iy va st dung
Hé théng Van phong dién tir trong hoat dong cia S& Thong tin va Truyén thong
Binh Dinh”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Phong Quan ly Cong nghé théng tin, Chéanh Vin phong
S&, Trudng céc phong, don vi thude S&, can bg, cong chiic va vién chuc S&
Thong tin va Truyén théng Binh Dinh cin ¢t Quyét dinh nay thi hémh./jr
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QUY CHE
Quin Iy va sir dung H¢ thong Viin phong dién tir trong hoat déng ciia
S& Thong tin va Truyén thong Binh Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /32/0D-STTTT ngay 23/ 10 /2014
ciia Gidm déc So Théng tin v Truyén thong )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Hé thong Vin phong dién tir

1. Hé théng Vin phong dién tir (goi tat 1a Hé théng VPDT) duoc cai dit,
thiét 1ap va van hanh trén may chu dat tai S& Thong tin va Truyén thong va dugc
giao cho can bg phu trach quan tri mang thugc Phong Quan ly cong nghé thong
tin ctia S& quan ly, diéu hanh.

2. Tén mién truy cap vao Hé thong VPDT cia S& Thong tin va Truyén
thong: http://idesk.stttt.binhdinh.gov.vn/.

3. Hé thong VPPT la mét phan mém c6 chirc ning hd tro trao ddi thong
tin, diéu hanh tic nghiép va quan Iy van ban trén mang mdy tinh. Phin mém Hé
thong VPPT c¢6 kha ning lam viéc trén cdc modi truong mang LAN, MAN,
WAN va Internet.

Piéu 2. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, sit dung Hé thong VPDT trong
cong tac quan ly van ban va diéu hanh cong viéc tai tai cac phong, don vi truc
thuéc S& Thong tin va Truyén thong.

2. Déi tugng thuc hién Quy ché nay 1a céc cén bd, cong chirc, vién chirc
c4c phong, don vi truc thude S& (sau day goi tat 1a CB, CC, VC).

Piéu 3. Cac vin ban khong dwge dwa 1én Hé théng VPPT

. Van ban chitra ndi dung thudéc danh muc bi mat nha nudc va van ban
thudoc danh muc bi mét nha nudc theo quy dinh.




2. Céc van ban chtra ndi dung xau, doc hai, gay anh hudéng dén an ninh,
chinh tri, chu quyén qudc gia, cac gia tri van hoa dan tde,... theo quy dinh cua
phéap luat.

Piéu 4: Quy trinh xir Iy viin ban dén trén Hé théng VPDT

1. Van thu 12 diu mdi tiép nhan toan bd van ban dén cia co quan, lam thi
tuc tiép nhan, x1r ly van ban dén va s6 hoa vin ban dén, cap nhat vao Hé thong
VPDT theo quy trinh cu thé nhu sau:

a. Van thu vao sd van ban dén trén Hé théng VPDT va chuyén van ban
dién tir dén Gidam doc S& phé duyét.

b. Giam ddc S& thuc hién “but phé” va chuyén vin ban can xir Iy dén céc
Phé Giam dbc S& duge phan cong phu trach cac nhiém vu lién quan dé tham
muu, chi dao cac phong, don vi lién quan giai quyét. Trong trudong hop, Pho
Giam dbc di ving, thi Gidm dbc chuyén vin ban cin xir Iy cho Phé Gidm doc
khéc hodc chuyén cho Lanh dao c4c phong, don vi lién quan xir 1y, giai quyét.

c. Cac Phé Giam dbe Sé thue hién ¥ kién chi dao ciia Giam ddc S¢ thong
qua “bit phé”, chuyén van ban can xir ly dén Lanh dao cac phong, don vi phu
trach dé tham muu giai quyét, xir Iy cong viéc va sir dung chitc ning “dong xir
ly” cho nhitng phong, don vi lién quan dé tham gia phoi hop giéi quyét.

d. Sau khi tiép nhén van ban tir Lanh dao S& trén Hé théng VPDT, Lanh
dao céc phong, don vi lién quan ¢6 trach nhiém xir ly, giai quyét hozc chuyén
cho can b, cong chirc, vién chiic xur ly theo chirc nang, nhiém vu dugc phan
cong, ding trinh tu phan cép va thoi gian quy dinh.

2. Sau khi Giam déc S& but phé va chuyén vin ban xt ly, Vin thu theo
dsi ludng van ban dén duge chuyén cho phong, don vi nao xir 1y chinh thi
chuyén vin ban gde cho phong, don vi d6 dé giai quyét, 1ap hd so cong viée.

3. Van thu tong hop, theo di tinh hinh xir Iy vin ban dén, hang tuan nhic
nhd, don doc cac phong, don vi xir Iy van ban khdng ding trinh tu va thoi gian
quy dinh.

Piéu 5. Quy trinh phét hanh viin ban di

1. Van ban di dugc tao ra tir chirc nang “Van ban dy thao” trén Hé théng
VPBT va dinh kém file viin ban di tir méay tinh hodc dinh kém vin ban dén ¢
lién quan trén Hé théng dé thuén tién theo dai.

2. Van ban di phai duoc trinh bay ding thé thirc va ky thuat theo Thong tur
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B6 Noi vu vé hudng din thé thic va ky
thudt trinh bay vdn ban hanh chinh va Quyét dinh s 99/QD-STTTT ngay
26/11/2013 vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia S& Thong tin
va Truyén thong Binh Pinh.




3. Lanh dao S& tiép nhan va xit ly nhitng vin ban duoc trinh bay ding quy
dinh, quy trinh va dugc thuc hién thong qua chic ning “trinh xtr ly” trén Hé
théng. Sau khi dong y noi dung van ban du thao cua cac phong, don vi trinh,
Linh dao S& chuyén vin ban cho Vian thu kiém tra thé thic, trinh ky hodc Lanh
dao S& bao cho phong, don vi phu trach trinh ky va tién hanh véo sé vin ban di,
nhan ban, phat hanh ding sb luong va thoi gian.

Chuong 11

TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
VE QUAN LY VA SU DUNG HE THONG VPDT

Piéu 6. Quan ly, sir dung Hé théng VPPT

1. S& Thong tin va Truyén thong thdng nhét giao Phong Quan ly cong
nghé thong tin thuoc S& Thong tin va Truyén thong chiu trach nhiém quan ly,
trién khai sir dung Hé théng VPDT cho toan bd CB, CC, VC cua So.

2. Phong Quan ly cong nghé thong tin ¢é trach nhiém:

a. Dam bao hé théng hoat dong thong subt va cac van ban dién tr duoc
gui/nhan mgt cach nhanh choéng, chinh xéc va an toan.

b. Cz’"lp phat, thu hdi tai khoan cta cén bd, cong chirc, vién chirc trong co
quan va phan quyén st dung tai khoan ding vai trd, chiic ning va nhiém vu cta
nguoi st dung.

¢. Huéng dan, hd trg cho CB, CC, VC sir dung Hé théng VPDT, khic
phuc kip thoéi nhiing su ¢b xay ra. Quan 1y tai khoan dang nhép clia ngudi s
dung dung quy dinh, bao mét, an toan.

d. Cin ctr ké hoach hang nam, 1ap du toan kinh phi cho viéc quan ly, duy
tri, ning cap va phat trién Hé théng VPDT cta S& dé trinh Giam déc Sé phé
duyét.

Diéu 7. Trach nhiém va nghia vu ciia ngudi sit dung Hé théng VPPT

1. CB, CC, VC trong co quan sir dung tai khoan dugc cép trén Hé thong
VPDT @ thuc hién nhiém vu cong tic chuyén mon, nghiép vu va xur ly cong
viéc hang ngay theo ding quy trinh.

2. C6 trach nhiém tu bao mat tai khoan ca nhan dugc cép, bao dam an
toan, an ninh thong tin. Khi c6 déu hiéu 16 mét khau tai khoan hodc c6 su xam




nhap trai phép vao tai khoan trén Hé thng thi cin phai bio ngay vé Phong Quan
Iy cong nghé thong tin dé kip thoi ngén chan, xu 1y.

3. Cén bd duogc phén cong phu trach quan 1y, van hanh Hé théng VPDT
¢6 trach nhidm huéng dan cho ngudi sit dung; dinh ky sao luu dit liéu, kiém tra
va theo ddi thuong xuyén cong tac dam bao an toan thong tin.

4. Cén bd Van thu ctia co quan ¢d trach nhi€ém cap nhat van ban dén va di
vao sb vin ban dién tr dé luu triY, bao cdo, thémg ké va xir ly cong viéc cua co
quan. In s6 cong vin dén, di hang quy dé déng sd, quan 1y theo quy dinh.

) Chuong ITI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 8. Trudng phong Quan ly cong nghé thong tin, Chanh Vin phong,
Chanh Thanh tra S¢, Truong cac phong, don vi thude S& va can b, cong churc,
vién chirc ciia S& ¢6 trach nhiém tb chirc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 9. Trong qué trinh thuc hién néu c6 nhitng van dé vudng méc, phat
sinh thi phan anh vé phong Quan ly céng nghé thong tin dé kip thoi béo cdo lanh
dao S&, d& nghi bd sung hoan thién Quy ché phil hop véi tinh hinh thyc té.

Pidu 10. Quy ché nay c6 hidu luc ké tir ngay ban hanhgy.,

_GIAM BOC
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