UBND TINH BINH DINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOQI VU Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 376 /QD-SNV Binh Dinh, ngay 20 thang 10 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung H¢ thong
Vin phong dién tir lién thong cua So Ngi vu

GIAM POC SONOQI VU

Can cir Huéng dan sO 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cua Cuc Van thu
Luu trr Nha nudc - Bo Ndi vu vé viéc hudng dan quan ly van ban di, van ban dén
va lap ho so trong moi tm‘o‘ng mang;

Can ctr Quyét dinh s6 2139/QD-UBND ngay 23/6/2015 cua Chu tich UBND

tinh vé viéc ban hanh quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chire
cua So Noi vu;

Can cur Quyét dinh s6 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 cua Uy ban nhan
dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sur dung Hé thong Vin phong dién tir
lién théng trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can clr Quyét dinh s6 685/QD-UBND ngay 06/3/2017 ctia Chu tich UBND
tinh Binh Dinh vé viéc phé duyét Chuong trinh img dung c6ng nghé thong tin trong
hoat dong co quan nha nudc tinh Binh Dinh nam 2017,

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong S&,

QUYET DINH:
' Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, str dung Hé
thong Vin phong dién tur lién thong cua S& Noi vu.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché quan ly
van bén di, van ban dén trong méi truong mang cua S¢ Noi vu duge ban hanh tai
Quyét dinh so 63/QD-SNV ngay 23/3/2012.

Piéu 3. Chanh Vin phong So, Truong cic phong chuyén mén, Thu truéng
cac don vi truc thude Sq, cong chire, vién chire, nguoi lao dong S& Noi vu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
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UBND TINH BINH DINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU DPéc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quin Iy, sir dung Hé thong Viin phong dién tir lién thong cua Sor Nogi vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 376/0D-SNV
Ngay 20 thang 10 nam 2017 cua So Néi vu)

Chwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng di¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, sir dung Hé théng Vian phong dién tir
lién thong cua So Noi vu.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi cac phong chuyén mén, céc don vi truc
thudc S&; cong chire, vién chirc, ngudi lao dong S Noi vu; cac co quan, don vi lién
quan tham gia khai théc, sir dung Hé thong Vin phong dién tir lién thong.

Piéu 2. Nguyén tic thye hién

1. Hoat dong cua Hé thong Van phong dién tir phai dam bao tuén thu theo cac
quy dinh ctia Ludt Cong nghé thong tin, Ludt Giao dich dién tir, Ludt An toan thon
tin mang, Chi thi s 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cia Thu tuéng Chinh phu; Quyét
dinh sb 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 cta Uy ban nhén dén tinh vé viéc ban
hanh Quy ché quan ly va sir dung Hé théng Van phong dién tir lién thong trong cac
co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh.

2. Viéc trao doi, giri nhin cac van ban mat va cic théng tin duge quy dinh
khong trao doi qua méi truong mang phai tuan tha theo cac quy dinh cua phap luat
vé bao vé bi mét nha nude va cac quy dinh khéc vé thong tin trén mang internet.

3. Céc théng tin vé tai khoan truy cép vao Hé théng Vin phong dién tir lién
thong va cac thong tin trao d6i hop phép cuia céc co quan, don vi, ca nhén théng qua
Hé thong Van phong dién tir duge dam bao bi mét theo quy dinh cia phap luat hién
hanh.

4. Cac ca nhan c6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyén xuyén tac dudng 16i,
chu truong cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc; phat tan thong tin gay
anh huong dén uy tin, danh du cua co quan, don vi, ca nhan; c6 hanh vi phat tan
virus may tinh thong qua Hé thong Van phong dién tir lién thong sé bi xur ly vi
pham theo quy dinh cua phap luat.



Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3: Quy dinh viin ban giri, nhiin qua h¢ thong Van phong dién tir lién
thong

I. Cac loai van ban sau day dugc gui, nhian qua Hé thong Vin phong dién tur
lién thong:

- Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap, théng bao, lich cong tac;

- Béo céao dinh ky; béo cao dot xudt; van ban hudng dan thyc hién va céac biéu
mau dinh kém;

- Vin ban trao d6i phuc vy cdng viéc cuia co quan S& Noi vu va céc co quan,
don vi lién quan; tai liéu phuc vu cac cude hop, hoi nghi (trie cdc van ban co lién
quan vé an ninh, quoc phong va trdt tw an toan xa hoi, cac van ban dwgc quy dinh
vé bao mdt thong tin);

2. Cac van ban dién tir phi hgp véi cac quy dinh tai Khoan 1 diéu nay duoc
giri tir hé thong Van phong dién tir cia co quan S& Noi vu thuge hé thong Vian
phong dién tr lién thong cia tinh duge xem 1a thong tin chinh thic va c6 gia tri
phéap ly nhu van ban giay.

3. Ddi véi cac co quan, don vi chua thuc hi¢n ban hanh vén ban trén H¢
thong Vin phong dién tir lién thong, Van thu phat hanh vén ban gidy theo quy dinh
tai Quy ché Vian thu, luvu trir So Noi vu (Quyét dinh s6 111/0D-SNV ngay
29/3/2013 cua So Noi vu).

Pidu 4. Quy trinh xir Iy viin bin va quén 1y ho so
1. Quy trinh xir Iy van ban dén (Phu luc 1)

Buwée 1: Van thu tiép nhédn van ban dén, kiém tra tinh toan ven cua vin ban
(van ban dién tir lién thong va van ban gidy), d6i véi van ban gidy scan chuyén
thanh van ban dién tir. Sau d6, dang ky trén Hé thong Vin phong dién tir lién thong
(c6 dinh kém van ban dién tu), chuyén vin ban trinh Lanh dao S cho y kién chi dao
thuce hién.

Buée 2: Lanh dao S& chuyén van ban dén lanh dao cac phong chuyén mén,
don vi truc thude So trién khai, thuc hién (Van thie theo doi va chuyén van ban giay
néu co).

Buée 3: Lanh dao cac phong chuyén moén chuyén van ban dén cong chic
thue hién. Lanh dao cac don vi truc thuge So chuyén cho lanh dao céac phong thuge
don vi truc thudc; lanh dao cac phong thuge don vi truc thuge chuyén cong chire,
vién churc thuce hién.



2. Quy trinh xur Iy van ban di (Phu luc 2)

Bude 1: Cong chire, vién chie duge phan cong, thuc hién dy thao van ban
theo cac bude cu thé nhu sau:

- Déi véi van ban giai quyét ndi dung theo yéu cau cua van ban dén, tao du
thao van ban tai muc “Xir Iy chinh” hodc “Phoi hop xir ly” cia véan ban dén;

- P6i vai van ban mai, tao du thao van ban tai myuc “Van ban du thao”.

Bude 2: Sau khi soan thao vin ban hoan chinh, cong chirc, vién chirc trinh
lanh dao phong, don vi théng qua vé ndi dung; thong qua lanh dao Vin phong vé
phap ché, thé thirc; trinh Lanh dao S& duyét ky, chuyén Van thu co quan.

Buwée 3: Vin thu tién hanh ding ky, 1am thu tuc va phét hanh van ban di.

* Luu y: Céc van ban noi nhan nhiéu, chua cu thé thi phong chuyén mén lap
danh sach noi nhén cu thé, phdi hop véi Van phong phat hanh van ban. Dong thoi
van thuc hién trinh ky van ban gidy theo quy dinh tai Quy ché Vin thu, trir luu So
NoGi vu (Quyét dinh s6 111/QD-SNV ngay 29/3/2013 cua So Noi vu).

3. Quén Iy ho so' (Phu luc 3)

Cong chire, vién chure lap hé so cong viée trong Hé thong Vin phong dién tir
lién thong, tai muc Ho so cong viée, thuce hién cac budc nhu sau:

Buée 1: Cin cir vao Danh muc hd so hién hanh va nhimg h6 so phat sinh
trong nam, dat tén tiéu dé ho so, thiét 1ap “Danh muyc hé so” trong Hé thong Vin
phong dién tu.

Bude 2: Khi mét hd so duge hoan tit nguoi ldp hd so can thyc hién loai bo
céc tai liéu tring thira; xac dinh hé so két thic trong phan mém quan ly hd so;

Hoan thién hd so: Tén tiéu dé hé so; thoi gian bt dau, thoi gian két thic; thoi
han bao quan; s6 lugng to; hd so hoan thién dugce chuyén sang tinh trang hé so “Pa
dong™.

Buée 3: Quy I ndm sau, tién hanh déi chiéu ho so duge 1ap hoan thién trén
mdi truomg mang voi hd so gidy dé thuc hién viée giao ndp vao luu trir co quan va
dwa vao luu trir trong Hé théng Van phong dién tir lién thong.

Piéu 5. Trach nhiém thue hién

1. Lanh dao So, lanh dao cac phong chuyén moén, don vi truc thuge So su
dung Hé thong Vian phong dién tr lién thong dé chi dao giai quyét cong viéc, giam
sat, don doc, thong'b4o, nhiic nho va thuc hién cac quy trinh quan ly van ban di, van
ban dén, quan ly hé so theo quy dinh.

2. Cong chire, vién chire ¢6 trach nhiém thuomg xuyén kiém tra viéc tiép nhan
van ban, cong viéc va trao dbi thong tin trén Hé thong Van phong dién tir dé xir ly
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cong viéc; thuce hién giai quyét cong viéc theo quy trinh xu ly van ban di, van ban
dén, quan ly ho so trong Hé thong Van phong dién tir lién thong theo quy dinh Quy
ché nay.

Chiu trach nhiém vé viéc quan ly, str dung tai khoan cua cé nhén; khong dugc
truy cép vao tai khoan Van phong dién tir cua cac ¢a nhan khac khi chua dugce phép;
khong tu v cho ngudi khac mugn tai khoan Vian phong dién tir lién thong dé su
dung.

3. Trach nhiém cua cong chire phu trach quan tri mang: Huong dén, trién khai
sir dung Hé thong Vin phong dién tir lién théng va quan ly tai khoan Admin cua S&
Noi vu; theo doi, phéi hop khic phuc cac 16i do hé théng may chu gay ra; bao cao
kip thoi khi phat hién nhimg hanh dong xam pham tai khoan, bao mat théng tin.

Chwong 111
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 6. To chire thye hién

1. Trudng cac phong chuyén mon, Thu truéng cac don vi truc thude So; cong
chire, vién chire, nguoi lao dong S Noi vu trien khai, thue hién Quy ché nay.

2. Vian phong S¢ huéng dan chi tiét, trién khai tmg dung hiéu qua Hé thng
Vin phong dién tir lién thong cta co quan S¢ N§i vu quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 7. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Cac tap thé, ca nhan chi dong, tich cuc ¢ thanh tich, sang kién trong trién
khai, thuc hién Hé 1h6ng Vian phong dién tir lién thong duge xem xét khen thuong
theo quy dinh cua Luat thi dua, khen thuong.

2. Céc co quan, don vi, ca nhan vi pham céac quy dinh cua Quy ché nay, tuy
theo mirc do vi pham dé nghi xir ly theo quy dinh cta phap luat.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic phat sinh, Truéng cac phong
chuyén mén, Thu truong cac don vi truc thuge Sé phan anh veé S (qua Van phong
Se) dé tdong hop, bdo cdo Giam dbe S& xem xét, sira ddi, bd sung cho phu hcp/“/
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Vin

dén

Luu dé mé ti viin ban dén trong méi trudng mang

Phu luc 1

Vin thu co quan

Lanh dao co quan
(hodic ngudi duge
uy quyén)

Lanh dao phong
chuyén mén, don
vi truc thudc

Cong chire, vién
chirc chuyén mén

Vin ban dién
tir: tiép nhén,
kiém tra tinh
chinh xac thuc
hién vé nguon
gbe noi gui va
Sir toan ven
cua vin ban,
vio sO va ngay
dén, dang ky,
chuyén giao

Viin ban gidy:
tiép nhén, phén
loai so b, bée
bi, dong déu
“Pén”, dang
ky, scan,
chuyén giao

Y kién phin
cong chi dao
thye hién theo
yéu ciu
véin ban

Cha thich:

Y kién chi dao
giai quyet

Té chie thue hi

o

n

Giai quyét

———p Dudng di cioa van ban dién tur

----» Dudng di cia van ban gidy




Luwu d6 md ti viin bian di trong méi trwong mang

Phu luc 2

Cdng chire, Lanh dao phong Phap ché co Vin thu co Lanh dao co quan/
vién chirc chuyén mon, don quan/ Lanh dao quan Ngudi ¢6 tham
chuyén mon vi true thudc Vin phong quyén ky ban hanh
Du thio, tiép Tiép thu y kién
thu, hoan thi¢n chi dao cua
—»| duthaovin [« Lanhdaoco |e
ban quan, chi dao
chuyén vién
Co
Kid Kiém tra
l. m tra phép Ché
Xiny \Khong / MOLCUE \ Khong /' thé thic, Khong
kién dong k¥ thudt. k¥ thudt,
gop? W y%u :;u " yéu cdu _bé
b& sung, sun%,_;u'a
sira d6i? o
Y kién dong gop
$Co
=T - Ky ban hanh
In, trinh ky (d6i voi Ky tit vé s Kiém soat vé (V;;'I ban gidy)
van ban gidy), dong [¢— d'u‘ng (Yi" Ifan phap ché, thé Duyét (vin bﬁ"’
thoi trinh duyét dbi [¢--#| gidy) va thong thire, ky thudt dién ti)
véi van ban dién tr qua (Vin ban =
dién tir) i $
T o oo e e Yo it i e i devaniiananilis SEs i .i
RS SN Y M SLIIR | SRR ¥, o
.| Ding ky, lam
< e Phét hanh
R TR S W . ST I hanh, lvu van [~"""- »
it ban Sy
Cha thich:

— Dudng di cia vin ban dién tor
- ==-» Pudng di cua vin ban gidy



Luu do quan IV ho so trong mdi truong man

|

= I F,: FI (|

Vin ban Y kién Vin ban, Hb so co Hb so

dén, van chi dao, y tai lidu cling ma dang giai

ban di ¢ kién dong khic cé theo quyét

cung ma gop ¢ cung ma khung (3)

hé so = cingma | M hd so B phan loai | [
(1 hé so (1 (2)
- R ! i

Phu luc 3

Tai liéu
loai ra
khéi hd

(3)

Hé so tai phong chuyén

mon, don vj tryc thude So
\\i/

Hé so Hé so
khong phai njp
phai njp vao luu |
vao luu trir co
trit co 7 quan TE
quan [

SRS,

Chu thich:

—® Dudng di cia viin ban dién ur
-=--» Puodng di cia vin ban gidy

Hb so

bdo quan
vinh
vién

Hb so bao
quén c6
thoi han

(1): Cac loai vian ban dugc tiép nhén, lay y kién g0p v, tai liéu lién quan
(2): Cac loai van ban cé cung ma hé so duoc tap hop bai (1)

(3): Ho so dang dugc giai quyet
(4): H6 so duoc lap tao phong chuyén moén, don vi truc thude So sau khi loai
tai liéu tring thira ra khoi ho so tir (3).
(5): Ho so duge nép luru vao luu trir co quan.




