UBND TINH DAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HOC VA CONG NGHE Déc ldp - Tw do - Hanh phic
Sé: 6.5 /QP-SKHCN Dék Nong, ngay oything € nam 2015
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché sir dung phan mém Vin phong dién tw
cua S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Pak Nong

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH PAK NONG
Can cu Luat Cong nghé thong tin nam 2006;
Can ctr Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cu Luat Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;
~ Can ctr Chi thi s0 15/CT-TTg, ngay 22/5/2012 cua Thu tudng Chinh phu
vé viéc tdng cuong su dung van ban dién tur trong hoat dong co quan nha nudc;

Cin ot Chi thi sd 16/2014/CT-UBND ngay 07/10/2014 cta Uy ban nhan
dan tinh Bak Nong vé viéc tang cuong img dung cong nghé thong tin trong hoat
dong cua céc co quan nha nudce trén dia ban tinh BDak Nong;

Theo dé nghi cia Chanh Vin phong S& Khoa hoc va Cong nghé,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy cf}é st dung phan
mém Van phong dién tu cua S0 Khoa hoc va Cong nghé tinh Dak Nong.

Piéu 2. Lanh dao S¢ Khoa hoc va Cong nghé, Truong cac phong, don vi
truc thude va cdc can bg, cong chure, vién chirc cua So Khoa hoc va Cong nghé
¢0 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.
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Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;
- UBND tinh (b/c);
-Luu VT, VP.
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Y CHE SU DUNG PHAI\ MEN VAN PHO\G DIE\ TU
‘410 KHOA HOC VA CONG NGHE TINH PAK NONG

"“ kem theo Ouyet dinh s6". 6,'2 /OD-SKHCN ngavoz;/ 62015
& Gidm doc So Khoa hoc va Cong nghé tinh Dk Nong)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va su dung phan mém
Van phong dién tur dé giao dich hanh chinh, xur Iy cong van, van ban tai So Khoa
hoc va Cong nghé tinh Pak Nong.

2. Quy ché nay ap dung cho can b, cong chuc, vién chue (goi tat la
CBCCVC) So Khoa hoc va Cong nghé tinh Bak Nong.

Piéu 2. Yéu cau trong quan Iy, van hanh va sir dung phan mém

1. Viéc quan ly, van hanh va str dung phan mém Vin phong dién tu trong

giao dich hanh chinh, xtr Iy cong van, van ban la diéu kién bat budc dbi voi can
bo, cong chure, vién chire lam viéc tai S0 Khoa hoc va Cong nghé tinh bak

Nong.

2. Viéc sur dung phan mém Vin phong dién tir phai diing muc dich va ¢
hiéu qua thiét thuc, dugc quan ly tap trung, thong nhat, bao dam an toan, an ninh
thong tin, dir liéu. Tuan thu cac nguyén tac hoat dong cua phan mém va quy
trinh tiép nhan, xu 1y, phat hanh vin ban tai S& Khoa hoc va Cong nghé tinh

Pik Nong.

Diéu 3. Cac vin ban khong dwoc cip nhit vao phan mém.

1. Van ban chira n6i dung thudc danh muc bi mat Nha nudc, vi pham
phap luat, trai voi thuan phong my tuc cua dan toc.

2. Bon thu tranh chéip, kién nghi, khiéu nai, tb cdo.

3. Céc van ban khong mang tinh chét cong vu.

4. Céc van ban dén dé giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua
dién tu.

Diéu 4. Giai thich tir ngir

1. H6 so cong viéc: L.a mot tap van ban c6 lién quan voi nhau v é mot van
dé, mot su viéc cu thé hodc c6 mot dac diém chung hinh thanh trong qua trinh

theo doi, giai quyet cong viéc thudc pham vi chire nang, nhiém vu cua moét co
quan, to churc hoac cua mot ca nhan.



2. Van ban dién tu: la van ban dugc tao ra bang cac phuong tien dién w
hoat dong trén céng nghé dién tr, k¥ thuat so, tu tinh, truyén dan khong day,
quang hoc, dién tir hodc cong nghé tuong tu.

3. Puong cong van truyén thong: 1a nhimg van ban gui qua dich vu buu
chinh cua cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hoic duoc chuyé én van ban
truc tlep tir co quan gui dén co quan nhan.

4. Cong van qua mang mdy tinh: 1a nhimg van ban dién tu dugc gui qua
hé thong thu dién tir cong vu (mail.daknong.gov.vn), mang tin hoc dién rong cua
tinh (WAN) hodc mang noi bo (LAN) cua co quan, don vi.

5. Cac chit in nghz'éng: Trong Quy ché nay thé hién tén goi cac muc hodac
chue nang co trong phan mém VPDT (eOffice).

‘ o, Chwomgll i
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA DIEU HANH CONG VIEC QUA
PHAN MEM VAN PHONG DPIEN TU
Diéu 5. Tiép nhan vin ban dén

Van thu (sau day goi tat 1a Van thu) trong gio lam viéc phai truy cap vao
phan mém VPDT va thu dién tr cong vu cua ca nhan hoac co quan dé tlep nhan
van ban dén dién t thong qua mang may tinh hodc van ban dén theo duong
cong van thong thuong phai thuc hién cac budce nhu sau:

1. Kiém tra tinh phap ly ctia vin ban dén;

[§]

. Tién hanh so bo phan loai va xtr Iy van ban dén;
3. Cép nhat van ban dén vao phan mém va chuyén cho Giam ddc So (hoac
nguoi dugc uy quyén) duyét van ban den:
a. Truong hop véan ban dén théng qua phan mém VPDT, Van thu vao muc
Van ban dén de k1em tra van ban do cac co quan, don vi giri dén va vao s6 van
ban dén dé cap s6 dén cho van ban.

b. Trudmg hop van ban dén theo dudong cong van thong thuong hodc qua
hé thong thu dién tir cong vu cua tinh, Van thu vao sé Van bdn dén dé cap nhat
d{iy du nhimg thong tin cua van ban dén va Pink kém file van ban dugc quét
bang may quét (scanner) thanh van ban dién tir dudi dang tap tin .doc, .pdf ...
hodc file dinh kém nhéan duoc tUr thu dién t cong vu cua co quan, don vi trur
nhimg van ban dugc quy dinh tai Piéu 3 Chwong I ciia Quy ché nay.

c. Truong hop nhing van ban dén kém theo ho so c6 sd luong tai lieu lon
(nhu ho so du an....), Van thu cap nhat van ban den con ho so ro chuyeén truc
tiép cho phong, don vi duoc phéan cong xir Iy truc tiép ho so.

Diéu 6. Duyeét va chuyén xur ly van ban dén
1. Cac hinh thac giao xur ly van ban dén trong phan mém gom :
a. Giao van ban den dé biét va luu trir;

b. Giao xu ly van ban khong lap ho so cong viéc;
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c. Giao xu Iy van ban duoc Giam doc lap hd so cong viéc.

2. Trach nhiém xu Iy van ban dén:

CBCCVC khi dugc giao chu tri xur Iy phai chju trach nhiém vé viée xu ly
van ban duoc giao, cu thé nhu sau :

- Lanh dao So: Co6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don déc cac phong va
chuyén vién trong linh vuc dugc phan céng xir Iy van ban theo quy dinh;

- Truong phong: Chi dao, kiém tra, don dbc chuyén vién thu¢c phong
hodc truc tiép xur Iy van ban dén cua Phong; chiu trach nhiém vé viéc xur ly van

ban cua cac chuyén vién trong phong;

- Chuyén vién: Hang ngay phai cap nhat xu ly van ban dén nhu: doc van
ban, dé xuat ban hanh vin ban chi dao, trién khai nhiém vu.

Piéu 7. Lap va xit IV ho so cong viée

1. Lap hd so cong viéc:

- Can ctr yéu cau xir Iy van ban dén, Giam déc So hodc Phé Giam déc phu
trach linh vuc duoc phan cong yéu cau lap ho so giao cho phong, don vi hoac
can bo xu ly van ban deén.

2. Xtr Iy ho so:

- Trudng phong duge giao hd so ¢é trach nhiém phan hd so cho chuyén
vién chu tri xu ly (hodc truc tiép xu ly).

- Chuyeén vién chu tri xu ly ¢6 trach nhiém hoan thanh xu ly hé so duoc
giao. Trong qua trinh giai quyét, chuyén vién chi tri xir Iy c6 thé dé xuat cac
Phong hodc chuyén vién khac cua So ph01’hqp xu ly. Khi hoan thanh xu ly,
chuyén vién gan van ban phat hanh hoac y kién dé xuat (néu viéc xu ly khong ban
hanh van ban) vao ho so cong viéc.

3. Péng hé so cong viée:

- Trudng céc phong can cir vao két qua ho so da xir Iy quyét dinh dong ho
so cong viéc cia phong.

Diéu 8. Phat hanh vin bén di

1. Trach nhiém cua chuyén vién: Hoan chinh van ban du thao, trinh lanh
dao phong xét duyét.

2. Trach nhiém cua Truong phong : xét duyét van ban du thao do chuyén
vién cua phong trinh va trinh Lanh dao S& xem xét dé ban hanh.

3. Trach nhiém cua Lanh dao S& : vao hod so cong viée trén phan mém
Van phong dién tir dé duyét ndi dung Phiéu trinh (néu co), duyet noi dung van
ban Dy thao phat hanh hoac Tra lai cho Truong phong xu ly chinh hay nguoi
kiém duyét (néu chua dat), Chinh sua van ban cua du thao (néu can) va Ky -

Phat hanh van ban di:

a. DBoi vdi van ban ing dung chir ky so:
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Trude khi Ky - Phat hanh van ban di, Lanh dao co quan, don vi chuyén
Van thu thuc hién ra soat dé cap s6 van ban;

Van thu hang ngay vao phan mém Van phong dién tu theo doi, kiém tra
cac van ban cho phat hanh, thuc hién ra soat, kiém tra thé thire van ban theo
diing chtrc nang nhiém vu dé cép sb va vao so van ban dién tir roi chuyé én Lanh
dao co quan, don vi KV - Phat hanh van ban di.

b. D61 voi véan ban co chir ky va dong dau:

Lanh dao co quan, don vi ky van ban va chuyén cho Van thu;

Van thu cap s6 va vao so van ban dién tir; dong dau va queét (scan) van
ban di da duoc dong dau, Luu sé va phat hanh ra ngoai van ban di cho céac co
quan, don vi nhédn van ban qua phan mém VPDT hoéc qua hé thong thu dién tu
cong vu cua tinh; d6i voi cac don vi ngoai tinh hoac cac co quan, don vi trong

tinh ma chua ng dung phan mém VPDT thi gui theo phuong thirc truyén thong;
dong thoi Phdn quvén doc cho can bd, cong chuc, vién chire trong co quan, don vi.

~ ChwongIIl
QUAN TRI PHAN MEM
Diéu 8. Cap va sir dung tai khoan
E; Cap tai khoan: Moi CBCCVC cua S¢ déu duoc cép tai khoan trong
phan mém dé xtr Iy van ban va diéu hanh cong viéc.

. Bao mat va st dung tai khoan: CBCCVC duoc cép tai khoan phai tu
thay 601 mat khau va tu bao mat tai khoan trong qua trinh su dung; khong duoc
cung céap dir liéu trong phan mém, cung cap hoac dé 16 tai khoan cho nguoi
khong co trach nhiém biét.

Diéu 9. Quan tri phan mém.

1. Khi ¢6 sy luan chuyén vé nhén su cua co quan, nhanh chéng cap hodc
thu hoi tai khoan theo quyét dinh diéu dong CBCCVC cua Lanh dao So.

2. bam bao phén mém hoat dong lién tuc, thong sudt (24/24) trong ngay.
3.Thuc hién sao luu dit liéu dinh ky hang tuan.
4. Khéng dugce cung cp dit liéu, tai khoan cho cac doi tuong ngoai co quan.

5. Khéng dugce tu y chinh sua, thay 601 g0 bo pha.n mém, chinh stra dir
liéu khong duoc phan quyén khi chua cé y kién cia Giam dbc So.

~ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 10. Can bd chuyén trach CNTT
1. Co trach nhiém phdi hop v6i Céng ty An ninh mang BKAV quan tri,
hudng dan va ho trg khac phuc su ¢d trong qua trinh sur dung, van hanh phan

mém dam bao hiéu qua. Chiju trach nhiém vé an toan va an ninh thong tin trong
van hanh, sir dung phan mém.



2. C6 trach nhiém hudng dan CBCCVC khai thac va st dung phin mém
VPDT dung quy dinh; Phdi hgp voi cac phong, don vi co quan So, cac don vi
truc thuoc So theo doéi, kiém tra viéc thuc hién truv cdp phan mém cua
CBCCVC va cung cap thong tin khi co yéu cdu cua lanh dao.

Piéu 11. Vin phong So:

1. Theo d&i, don dbc viéc thuc hién quy ché va két qua giai quyét van ban,
xu ly ho so cong viéc trong phan mém VPDT.

2. Bao cao vé két qua giai quyét van ban di, dén, két qua xir ly ho so cong
viéc khi c6 yéu cau.

kB Tong hop cac vuong mic de nghi bo sung, chinh sua quy ché; tham

muu dé xuat dau tu kinh phi nang cap phan mém, thiét bi va ha tang k¥ thuat dé
thuc hién tot viéc giai quyét cong viéc trong toan So.

Piéu 12. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Can by, cong chur, vién chire va cac phong, don vi truc thuéc So Khoa
hoc va Cong nghé co6 thanh tich xudt sic trong viéc thuc hién Quy ché nay duoc
xét khen thuong theo quy dinh.

2. Moi hanh vi vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay, tuy theo tinh
chat, mic d6 s€ bi xu ly ky luat, xu phat vi pham hanh chinh hodc truy ctu trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Diéu 13. Di¢u khoin thi hanh

1. Van phong S¢ chu tri, phdi hop voi Trung tam thong tin va Ung dung
khoa hoc cong nghé t6 chirc hudng dan, trién khai, kiém tra, danh gid viéc thuc
hién quy ché nay.

2.Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng mic, céc can
bo cong chire, vién chirc, cac phong phan anh kip thoi vé Van phong So dé tong
hop béo cao Giam dbc S& xem xét quyét dinh./. Y
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~ UBND TINH PAK NONG
SO KHOA HOC VA CONG NGHE

PHU LUC 1
Y TRINH XU LY VAN BAN DEN
érdinhsé  /OD-SKHCN ngay / /2015
im doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

Vin ban dén

l - Kiém tra tinh phap ly cia van ban;
Van thu ] - Vao s6 Cong van dén;

- Pua van ban [én eOffice;
- Luu van ban.
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UBND TINH DZ\KANONG
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PHU LUC 2
QWY TRI\H XU LY VAN BAN DI
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