UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN TUY PHUOC Péoc 1ap -Tw do -Hanh phic
S&6DPZHOP-UBND Tuy Phude, ngaydh thang 11 ndm 2015
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quén 1y, sir dung Hé thong Vin phong dién tir
trong hoat dong ciia cac co quan nha nwde trén dia ban huyén Tuy Phudce

UY BAN NHAN DAN HUYEN TUY PHUOC

Cin cr Luét T4 chire HPND va UBND ngay 26/11/2003;
- Canctr Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 cta Chinh phi quy dinh
vé (mg dyung Cong nghé Thong tin trong hoat déng cua co quan nha nudoc;
Cin cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 clia Thu tuéng Chinh phu vé viée
tang cudng str dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc;
Xét dé nghi cua Trudong phong Phong Vin héa va Thong tin tai To trinh s6
42/TTr-VHTT ngay 19/11/2015,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, s dung Hé théng

Vin phong dién tir trong hoat déng cua cac co quan nha nude trén dia ban huyén Tuy
Phude.

~ Ditu 2. Giao Truong Van héa va Thong tin huyén phdi hop voi Chénh Van
phong HDND & UBND huyén va Thi truéng céc phong, ban, nganh thudc huyén
quén triét va b chirc thuc hién Quy ché nay.

Pidu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Truong phong Phong Van
héa va Thong tin huyén, Tha trudng cac phong, ban, nganh huyén, Cha tich UBND
céc x4, thi trin va cac td chitc, ca nhén lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay ké tir ngay ky./ Ly
Noi nhin : TM. UY BAN NHAN DAN

-Nhu Piédu 3;
-TT. HU, TT.HDND huyén (b/c); Al :._gHU TICH
HO/CHU TICH

-CT, cac PCT huyén; A
-Luu: \/T./lpxé /e g ‘9:“ \1\

inh Thuin




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TUY PHUOC Poc 1ap -Tw do -Hanh phic

QUY CHE
Quan Iy, sit dung H¢ thong Viin phong dién tir trong
hoat djng cilia cic co' quan nha nwée trén dia ban huyén Tuy Phuéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S05554/QD UBND
ngayetb/11 /2015 ciia UBND huyén)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, ddi twgng ap dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc quén ly, sir dung Hé théng Vin phong dién tir
trong hoat dong clia cic co quan quan Iy nha nudéc trén dia ban huyén Tuy Phuac.

2. Béi tuong thuc hién Quy ché nay 1a cén bd, céng chirc, vién chirc, nguoi lao
ddéng (CBCCVCNLD) cua cée phong, ban, nganh triye thuéc UBND huyén 6 sir dung
Heé théng Vin phong dién tr phuc vu cong téc chi dao, diéu hanh va x ly c¢dng tac
chuyén mén, nghiép vu. C

Didu 2. Hé thong Vin phong dién ti

1. Hé théng Vin phong dién tir (sau day viét tat 1a Hé théng VPPT) duoc cai
dat, thiét 13p va van hanh trén méy chi do UBND huyén Tuy Phuéc théng nhét quan
ly, st dung phuc vu cho ¢éng téc chi dao, didu hanh; cOng tic chuyén mén, nghiép vu;
trao ddi théng tin, chia sé dit liéu cla céc co quan nha nudc thuge huyén voi nhitng
chirc néing co ban: Quan Iy van ban di, dén; chuyen nhan vin ban qua mang may tinh;

xur ly vin ban; giai quyét céng viéc thong qua hé so céng viéc trén phin mém; quan ly
lich ¢cong tac; quan ly tai nguyen chia sé tai liéu, bao céo théng ké...

2. Tén mién truy cdp vao Hé théng VPPT clia UBND huyén Tuy Phudc:
hitp:/#idesk.tuyphuoc.binhdinh.gov.vn/.

Chwong 11
QUAN LY, VAN HANH, SU DUNG HE THONG VPDT
* Didu 3. Quy trinh xit Iy vin ban trén H§ thong VPDT
1. Tai Vin phong HDND &UBND huyén:

a) Vin thu Van phong tiép nhan, thuc hién quét viin ban va vao s6 van ban dén
trén H¢ théng VPDT va chuyén vin ban dién tt dén Chéanh Vin phong HDI/\;D/

&UBND huyén dé dé xuét xir ly.
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b) Chanh Van phong HDPND &UBND huyén thuc hién d& xuit ¥ kién xur ly va
chuyen vin ban dién tr cdn xir ly dén Chu tich UBND huyén dé chi dao cac phong,
ban, nganh lién quan giai quyét.

¢) Chi tich UBND huyén “but phé” va chuyén vin ban cin xu 1y dén cac phong,
ban, nganh }ién quan (thong qua tai khoan van thu cua phong) dé phdi horp, tham muu
cho UBND huyén giai quyet xur ly cong viéc; dong thoi chuyen vin ban can xir ly dén
janh dao UBND huyén dugc phan c¢dng phu trach linh vire biét, chi dao va chuyen lanh
dao Van phong HPND va UBND huyén dé theo di viée thue hién, bao co két qua
cho Chu tich UBND huyén.

2. Tai cdc phong, ban, nganh cua huyén

a) Van thtr cac phong, ban lién quan tiép nhan vin ban tir Chi tich UBND
huyén, vio sd céng van dién tir clia co quan va chuyén vian ban dén Truéng Phong dé
xu ly.

b) Truéng phon ban tiép nhdn van ban dén, xir 1y hoic chuyén cho chuyén
vién chuyén mén dé tham muu va chuyén 1anh dao phong phu trach linh vuc dé chi
dao. Lanh dao phong nhan dy théo vin ban tham muu cta by phén chuyén moén va
chuyén cho lanh dao Van phong HDND va UBND huyén phu trach dé ra soét, gop ¥
trude khi iri van ban gidy trinh UBND huyén ky ban hanh.

Luu y:

- Cac vin ban phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, chuyén méon nghiép vu phai

phli hop véi cac quy dinh chung va tuén thu theo thé thire va k§ thuat trinh bay vin ban
thue hién theo Théng tuw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu.

- D61 véi cac van ban quan trong, Van phong HDND va UBND huyén s€ thuc
hién viéc sao y, sao luc giri dén cac phong, ban sau.

- CBCCVCNLD sir dung 18 théng VPDT khéng quét va nhép vao phan mém
VPDT céc van ban chita noéi dung thude danh muc bi mét nha nude theo quy dinh.

Didu 4. Trach nhiém ciia cdc co quan trién khai, siv dung Hé thong VPDT
1. Phong Vin hoa va Théng tin huyén cé trach nhiém:

- Chiu trach nhiém theo ddi, don ddc cac co quan sir dung Hé théng VPDT theo
quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khic ctia phép luét.

_ Xay dung k& hoach du tw, nang cép, bao tri Hé thong VPDT. Dam béo hé
théng hoat dong thong sudt va céc vin ban dién tir duge giri/nhan nhanh chong, chinh
Xac va an toan.

- Cép phét, thu hdi tai khoan cta CBCCVCNLD trong co quan va phan quyén
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st dung tai khoan ding vai tro, chirc nang va nhigém vu cua nguoi stir dung.

- Tham muu t chic luc lugng nong cdt huéng dan, hd trg cho CBCCVCNLD
st dung Hé théng VPDT; khac phuc kip thoi nhiing su cd xay ra; quan ly tai khoan
dang nhap ctia ngudi str dung ding quy dinh, bao mét, an toan.

- Hang nam, lap du toan kinh phi cho viéc quan ly, duy tri, nang cap va phat
trién Heé théng VPDT cia huyén @8 trinh 1anh dao UBND huyén phé duyét.

2. Viin phong HPND & UBND c6 trdch nhiém.

- Pam bao viéc quét van ban dén va van ban di nhanh chong, chinh xéc.

- Dén dbe, nhac nhd céc phong, ban, nganh xtr 1y van ban ding thti gian quy
dinh.

- Phan cdng can b phu trach van hanh hé théng VPDT tai Van phong HPND &
UBND huyén, dam bao hé¢ thén_g véan hanh 4n dinh, théng sudt.

3.-Cdc phong, ban, nganh huyén trién khai, sir dung Hé thong VPDT c6 trdch
nhiém.

~~Quén triét va chi dao théng nhit déi véi CBCCVC trong co quan sir dung Hé
théng VPDT trong thuc hién nhiém vy cong tac chuyén mén, nghiép vu va xu ly cong
viéc hang ngdy dung quy trinh; thuc hién truy cap thuong xuyén (it nhét 1a 02
lan/ngay, budi sang: lac 7 gio va budi chidu: lac13 gio 30 phit) vao phin mém VPDT
dé tiép nhan céc thong tin déu hanh, chi dao cia UBND huyén.

" - St dung Hé théng VPPT theo tai khoan dugc cap dé thuc hién chic ning,
nhiém vu phuc vu céng tac chuyén mén, nghiép vu va xir ly céng viéc hang ngay dung
quy trinh.

< CBCCVC cac co quan cé trach nhiém tu bao mét tai khoan ca nhan dugc cép,
bao dam an toan théng tin. Khi c6 ddu hiéu 16 mat khau tai khoan hoic ¢6 sy xam nhap
tral phép vao tai khoan trén HE thdng thi cAn phai bio ngay v& Phong Van héa va
Théng tin dé kip thdi ngan chan, xt ly.

- Vian thu clia cac phong, ban c6 trach nhiém cap nhat van ban dén va di vao sb
van ban dién tir dé luu trlr, bao céo, thdng ké va xt 1y, giai quyét cong viéc cua co
quan trén Ha théng VPDT.

_ - C4n bd duoc phan cong phu trach quan ly, van hanh Hé théng VPPT c6 trach
nhiém huéng dan cho ngudi st dung, kiém tra va theo ddi thudng xuyén cong tac j‘iy
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bao an toan thong tin.

Chwong III
TO CHU'C THU'C HIEN

Didu 5. Céng tic kidm tra

Céc co quan, don vi phai thuéng xuyén kiém tra, theo d&i va danh gia viéc su
dung Hé thng VPDT trong cdng viéc cia CBCCVCNLD clia co quan, don vi minh va
xem day 14 mot trong cac chi tiéu dé danh gia muc do hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Picu 6. Ché @9 bao cdo
Dinh ky hang quy, cac co quan, don vi béo co tinh hinh quén ly, s dung Heé

thong VPDT cta co quan, don vi minh giri vé Phong Vin héa va Thong tin huyén dé
tong hgp bao cao UBND huyén,

Pidu 7. Khen thuéng va xir 1y vi pham

1. Céc co quan, t6 chirc va CBCCVCNLD c6 thanh tich xudt sic trong viéc sir
dung Hé théng VPDT phuc vu nhiém vu dugc giao hoic ¢ nhiu dong 20p trong cdng
tdc bao dam an toan, an ninh Hé théng VPDT s& duoc xét khen thuéng theo quy dinh.

2. Trudng hop vi pham céc quy dinh ctia phap luat vé quan ly, st dung 11é thong
VPDT va Quy ché nay tuy theo tinh chét, mirc do vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh
cha phap luat.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van dé vudng mic, phét sinh cac co quan, don
vi phan anh kip thoi vé Phong Van hoa va Thong tin huyén dé tdng hop bao cao
UBND huyén xem xét, quyét dinh./. [k

TM. UY BAN NHAN DAN
/, ;K:n CHU TICH
: @\\tHU TICH

Nguyén Pinh Thuéin
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