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Ban hanh Quy ché giri, nhan vin ban dién tir trong cac phong, don vi
cua S& Lao dong - Thwong binh va X2 hgi tinh Quing Nam
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TINH QUANG NAM

Can ctr Luat Cong nghé thong tin sd 67/2006/QH11 ngay 29/6/2006;

Can ctr Luat An toan thong tin mang s6 86/2015/QH13 ngay 19/11/2015;

Can ctr cac Nghi dinh ctia Chinh phu: S6 64/2007/ND-CP ngay 107412007
vé tng dung cong nghe thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nuéc; sd
26/2007/NDB-CP ngay 15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién
tr vé chit ky sd va dich vu chimg thuc chir ky sé; sé 106/2011/ND-CP ngay
23/11/2011 stra d6i, bd sung mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay
15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chit ky sb va
dich vu chtng thuc chir ky so; s6 170/2013/ND-CP ngay 13/11/2013 stra d6i, bo
sung mot s6 diéu Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15/2/2007 va Nghi dinh s6
106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011;

Can ctr Quyét dinh s6 16/2016/QD-UBND ngay 12/7/2016 cia UBND tinh
Quang Nam ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu to
chuc ciua S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Quang Nam,;

Can cir Quyét dinh s6 2675/QD-UBND ngay 04/9/2018 ctia UBND tinh
Quang Nam vé ban hanh Quy ché giri, nhin vin ban dién tir trong cac co quan
nha nudc trén dia ban tinh Quang Nam;

Theo d& nghi cua Chanh Vin phong S¢ Lao dong - Thuong binh va X4 hoi
tinh Quang Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché guri, nhin vin ban
dién tir trong cac phong, don vi ciia S& Lao dong - Thuong binh va Xa hdi tinh
Quang Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vian phong So, Chanh Thanh tra S, Trudong cac phong
chuyén mén, Chi cuc Truéng Chi cuc Phong, chéng té nan xa hoi, Thu truong
cac don vi truc thuoc S& Lao dong - Thuong binh va Xa hdi va cac don vi, ca
nhan lién quan can cit Quyét dinh thi hanh./.
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_ UBND TINH QUANG NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG - THUONG BINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA XA HOI

QUY CHE
Giri, nhan van ban dién t& trong cac phong, don vi
cua S& Lao dong - Thwong binh va X2a hgi tinh Quing Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-LPTBXH ngay [7/2019
cua So Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi tinh Quang Nam)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong gui, nhan van ban dién tir clia cac
phong, don vi truc thudoc S& Lao dong - Thuong binh va X3 hdi tinh Quang
Nam; gitra S& véi cac co quan Nha nudce trén dia ban tinh Quang Nam; cong tac
quan ly, luu tri; khai thac va st dung van ban dién tir; quan ly, duy tri phan
mém quan 1y vin ban; cac diéu kién dam bao cho hoat dong giri, nhan vin ban
dién tur.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viée giri, nhan, quan 1y, luu trit van
ban c6 tinh chat MAT.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

- Céac phong, don vi truc thudc S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh
Quang Nam; cong chtrc, vién chiic, nguoi lao dong dang cong tac tai cac phong,
don vi truc thudc Sa;

- Céc t6 chuc, ca nhén co lién quan dén hoat dong gur1, nhan van ban dién
tir cua S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh Quang Nam.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir la van ban dudi dang thong di€p dir liéu, theo thé thirc

dinh dang hoa do co quan nha nudc co tham quyén quy dinh, duoc tao 14p hoic
dugc s6 hoa tir van ban gidy.

2. Gui, nhan van ban dién tu la viéc cac co quan trong he théng hanh
chinh nha nudc gui, nhan van ban dién tir qua cac hé théng quan 1y vin ban va
diéu hanh duogc két ndi, lién thong véi nhau bang cac giai phap ky thuat, cong
nghé.

3. Hé thong quan 1y vin ban 14 hé théng thong tin duoc xay dung véi chirc
nang chinh 13 hd trg viéc tin hoc hoa cong tic quan 1y van ban va ho so cong
viéc cua S¢ va theo doi tinh hinh xir Iy cong viéc cuia S¢ trén moi trudng mang
(sau ddy goi tit 13 phan mém Q-Office).

4. Truc lién thong ndi tinh la giai phap ky thuat, cong nghe du:orc trién
khai tir Van phong UBND tinh t6i cic SO, nganh, dia phuong dé két ndi lién
thong gtri, nhin van ban dién tu.



5. Tryc lién thong van ban quéc gia 14 giai phap k¥ thuat, cong ngh¢ duoc
trién khai tir Van phong Chinh phu téi cac B, nganh, dia phuong dé két noi lién
thong guri, nhan van ban dién tu.

6. Bén giri 1a cac co quan trong hé théng hanh chinh nha nudc phat hanh
van ban dién tir.

7. Bén nhan 1a cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nuéc tiép nhan
van ban dién tur.

Piéu 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Van ban dién tu da ky s6 theo quy dinh cua phap lut dugce gii, nhén
qua h¢ thong quan ly van ban va di€u hanh quy dinh tai Quy ché nay co gia tri
phap 1y twong duong van ban giay va thay cho viéc gui, nhan van ban giay.

2. Van ban dién tr khong thudce khoan 17Dic‘§u nay dugc guri, nhan qua hé
thong quan 1y van ban va diéu hanh c6 gia tri d¢ biét, tham khao, khong thay cho
vigéc gui, nhan van ban giay.

Picu 5. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir

1. Viéc gur1, nhan van ban dién tir phai thyc hién theo nguyén tac quy dinh
tai Piéu 5 ctia Luét Giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac ctua phap
luat vé bao vé bi mat nha nudce, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trit.

2. Tat ca cac vian ban dién tir thudc tham quyén ban hanh va giai quyét
ctia S& trong hé thong hanh chinh nha nudc phai dugc gui, nhan qua hé thong
quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. S khong phat hanh vin ban gidy dén Bén nhan khi di guri van ban dién
tir, trir cac loai van ban khong dung chit ky sb theo quy dinh tai Quyét dinh sb
361/QD-LDTBXH ngay 31/10/2018 cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung chit ky sb, ching thu s6 chuyén ding cta S&
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi tinh Quang Nam.

4. Bén nhan c6 quyén tir chdi nhan vin ban dién tir, néu vin ban dién tir
d6 khong bao dam cic nguyén tic, yéu cau vé gui, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viéc tir chdi d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén giii duoc biét
thong qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh hodc tryc lién thong vin ban
qudc gia dé xir Iy theo quy dinh.

Piéu 6. Yéu cu giri, nhan vin ban dién tir

1. Van ban dién tur phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dir liu trong qua trinh gui, nhén, xtr 1y va luu trit.

2. Van ban dién tr phai dugc gui ngay trong ngay van ban do6 ky ban
hanh, cham nhét 13 trong budi sang ctia ngdy 1am viéc tiép theo. Vin ban dién tir
dén sau khi duoc tiép nhan, néu bao dam phéap 1y phai dugc xt 1y kip thoi,
khoéng phai chd vin ban gidy (néu co).

Truong hop van ban dién tir thudc loai khan phai duoc dat & ché do uu
tién ghi r6 mirc 6 khan, giri ngay sau khi da ky s6 va phai dugc trinh, chuyén
giao xir Iy ngay sau khi tiép nhan.



3. Van ban di¢n t&r phai dugc theo doi, cap nhat tuw dong trang thai g,
nhan, xir 1y trén hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.

4. Vin ban dién tir phai bao dam yéu cau vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay
theo quy dinh cua Bo Noi vy, vé dinh dang theo quy dinh cua B6 Thong tin va
Truyén thong.

5. Bao dam cac yéu cau vé ha tang k§ thuit, cong nghé, an toan thong tin
va giai phap két ndi, lién thong hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.

Piéu 7. Tich hop chir ky s6 vao phin mém quin 1y vin ban

1. Van ban luan chuyén trén phin mém quéan 1y vin ban phai dugc tich
hop chir ky s6 theo diing cac quy dinh tai Luat giao dich dién ttr va cac vin ban
lién quan nham dam bao tinh an toan, bao mat, tin cay, xac thuc cua dir ligu.

2. Quy dinh vé quan 1y, st dung chit k¥ s, hinh thirc thé hién duoc thyc
hién theo Quyét dinh s 361/QD-LDTBXH ngay 31/10/2018 cta S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy ché quan 1y, st dung chit ky sd, ching
thu s6 chuyén dung ctua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Quang Nam.

Chuong 11
QUY TRINH GUI, NHAN VAN BAN PIEN TU

Piéu 8. Giri viin ban dién tir

1. Van ban dién tr sau khi dugc cdp c6 thAm quyén phé duyét, ky ban
hanh, ky s theo quy dinh cta phap luat va gii dén Bén nhan thong qua cc hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh duoc két ndi, lién thong véi nhau.

2. Bén gui c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, bao dam vin ban dién tir
dugc gui dén dang Bén nhan. Truong hop thu hdi van ban dién tir, Bén gui phai
thong bao trén hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cho Bén nhan biét dé xur
Iy van ban dién tir dugc thu hoi.

Pi¢u 9. Nhan vin ban dién tir

1. Van thu hodc cong chire, vién chirc, nhan vién dugc giao nhiém vu tiép
nhan vin ban dén cua co quan, don vi (sau ddy viét tit 13 van thu) co trach
nhiém thudng xuyén kiém tra phan mém dé biét co vin ban dén chd nhan lién
thong trén phan mém quan 1y vin ban.

2. Trudce khi tiép nhan, Bén nhan phai kiém tra tinh dﬁy du, toan ven, tinh
xac thuc cta van ban dién tr va tién hanh tiép nhan trén hé théng quan 1y van
ban va dicu hanh.

Truong hop khong bao dam cac nguyén tic, yéu cau vé giri, nhan van ban
va diéu hanh, Bén nhén phai kip thoi phan hoi thong qua hé théng quan 1y van
ban va diéu hanh dé Bén gui biét, xtr Iy theo quy dinh.



3. Sau khi tiép nhan va kiém tra vin ban dén, van thu cap nhat vao s6 vin
ban dén va chuyén dén cong chirc lanh dao dugc phan cong xur 1y van ban dén
dé xur Iy van ban thong qua chirc nang cua phan mém quan 1y van ban.

Vin thu tiép nhan vin ban dén can kiém tra dam bao khong triung lap khi
van ban vura dugc gui dién tr vira dugc gui ban gidy. Phan mém quan 1y van ban
phai ¢ tinh nang thong bao trung 1ap khi van thu cap nhat van ban da dugc vao
s0 trude do.

4. Sau khi tiép nhan, bén xtr 1y va phan hdi trang thai xtr 1y vin ban dién
tr trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

Truong hop nhan dugc thong bao thu hdi van ban dién tir, Bén nhan ¢
trach nhiém huy bd van ban di¢n tor dugc thu hoi do trén hé thong quan 1y van
ban va di€u hanh, dong thoi thong bao viéc da xur 1y van ban dién tir dugce thu
ho1 thong qua hé thong quan 1y van ban va di€éu hanh dé Bén gtri biét.

Piéu 10. Ni dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

1. Noi dung thdong tin cua cac van ban dién tir dugc guri, nhan trén hé théng
quéan 1y vin ban va diéu hanh ctia Sé bao gém nodi dung clia van ban dién tir d6 va
toan bd nd1 dung hd so, tai liéu duge gtri kém theo.

2. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh ctia So thé hién thong tin sau day
cua van ban dién tir:

a) Ma dinh danh cta co quan S&, cac don vi truc thude So: theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 1866/QD-UBND ngay 15/6/2018 ctiia UBND tinh vé ban hanh ma
dinh danh cac co quan, don vi thuéc UBND tinh Quang Nam tham gia trao d6i vin
ban dién tir thong qua Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh, cy thé:

- Ma dinh danh Sé: 000.00.15.H47

- Ma dinh danh cac don vi truc thudc So:

TT Tén don vi Ma dinh danh don
’ vicap 3
01 Co s06 cai nghién ma tily Quang Nam 000.01.15.H47
02 Lang Hoa Binh Quang Nam 000.02.15.H47
03 Trung tdim Béo trg xa hdi Quang Nam 000.03.15.H47
04 Trung tam Cong tac xa hdi Quang Nam 000.04.15.H47
05 Trung tam Dich vu viéc lam Quang Nam 000.05.15.H47

06 Trung tim Diéu dudng ngudi tim than Quang Nam 000.06.15.H47

07 Trung tim Nudi dudng, diéu dudng ngudi c6 cong 000.07.15.H47

Quang Nam
08 Trudng Trung cip nghé Bic Quang Nam 000.08.15.H47
09 Trudng Trung cip nghé Nam Quang Nam 000.09.15.H47

10 Trudng Trung cap nghé Thanh nién Dan tdc - Mién 000.10.15.H47
nii Quang Nam

b) M dinh danh vin ban: CAu triic ma dinh danh vin ban gdm:




- Ma dinh danh cta co quan, don vi theo quy dinh cua phép luat;

- Nam ban hanh vén ban, sb tht ty vin ban dugc ban hanh trong nam.

¢) S6 va ky hiéu vin ban.

d) Ngay, thang, nam ban hanh van ban;

e) Loai van ban;

f) Trich yéu noi dung vin ban;

) Ho so, tai lidu guri kém;

h) Trang thai xur 1y (d4 dén, da tiép nhan, da chuyén xir 1y, dang xir 1y, da
hoan thanh, ttir choi nhan (tra lai), thu hoi, x6a...).

1) Chure vy, ho tén nguoi ky;

k) Murc do khén (khén, thuong khan/hoa téc);

I) Bén gui;

m) Bén nhan;

n) Thoi gian gui, nhan;

0) Thot han xtr 1y;

p) Lich str gur1, nhan van ban;

q) Théng tin khac (néu co);

Piéu 11. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

Vin phong Sé tong hop, trich xuét théng tin, dit liéu vé tinh hinh giri nhan
van ban di¢n tir cua cac phong, don vi truc thudc So.

Chuong 111
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE

Picu 12. Biao dam ha tang ky thuat

1. Co quan S¢& va cac don vi truc thuoc S& c6 trach nhi¢m chuin bj diéu
kién v€ ha tang cong nghé thong tin dé thyc hién gui, nhan van ban dién tir dugc
thong sudt, an toan, phu hop vé1 quy dinh ctia phap luat vé cong ngh¢ thong tin,
vién thong va luu tri.

2. Cac diéu kién ti thiéu vé ha tang cong nghé thong tin cac phong, don
vi phai dam bdo gom: may tinh cd nhan, mang ndi by (LAN) co6 két noi Internet.

3. Dbi véi co quan S¢ phdi dam bao: may tinh ca nhan, mang ndi bo
(LAN) c6 két ndi1 Internet; chiing thu s6 do Ban Co yéu Chinh phu cap cho: tap
thé (con dau co quan) va Lanh dao S&; Truc lién thong van ban ndi tinh dugc két
noi, lién thong véi he thong quan 1y van ban va diéu hanh cia Sé, nganh, dia
phuong qua hé¢ thong mang WAN cua tinh.

Picu 13. Bao dam an toan thong tin

1. Thuc hién quét va kiém tra, diét virus, md doc cho vin ban dién tu
trude khi phat hanh; bdo dadm van ban dién tur an toan, khong bi 1ay nhiém virus



hoac bi nhiing ma doc.

2. C6 bién phéap ting cuong dam bao an toan thong tin mang ddi v6i phan
mém quan 1y vin ban. Bao dam an toan tai khoan ngudi dung phan mém. Chi
truy cdp vao phadn mém quan 1y vin ban trén may tinh tai co quan hodc cac thiét
bi c4 nhan (mdy tinh, thiét bi cdm tay thong minh, dién thoai di dong,...) da
duogc kiém tra an toan thong tin. Han ché t6i da viéc truy cap vao phan mém trén
cac may tinh cong cong hodc thiét bi cia ngudi ngoai co quan.

3. Thong bao ngay cho S& (qua Van phong Sé) trong truong hop xay ra
su ¢d an toan thong tin ddi v6i phan mém quan 1y van ban ctia S& hoic lién quan
dén két ndi, lién thong vai truc 1ién thong ndi tinh.

Pi¢u 14. Bio dam giai phap két noi, lién thong

1. Giai phap két ndi, lién thong quan 1y van ban va diéu hanh ciia S¢ tuan
thu quy dinh ciia Bo Thong tin va Truyén thong va hudng dan ciia So Thong tin
va Truyén thong tinh Quang Nam.

2. Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh cta S¢ qua tryc lién thong vin
ban noi tinh st dung ma dinh danh va dinh dang dit li¢u goi tin, phan hoi trang
thai xir 1y van ban theo quy dinh ctia B6 Thong tin va Truyén thong.

3. Thong tin va tinh hinh gui, nhan van ban di¢n tir ctia cdc phong, don vi
bao dam chia s¢, cong khai trén hé thong quan 1y vian ban va diéu hanh va cac hé
théng thong tin khac phuc vu su chi dao, diéu hanh cua Lanh dao Sé.

4. Thoi gian giri, nhan van ban dién tir gitta cac hé thdng quan 1y vin ban
va diéu hanh cua S& bao dam théng nhét, dong bd theo mui gio Viét Nam va
déng bo theo Truc lién thong van ban ndi tinh.

Piéu 15. K¥ thuat két ndi, lién thong

Thuc hién theo quy dinh va huéng dan cua Théng tu s6 10/2016/TT-
BTTTT ngay 01/04/2016 ciia B6 Thong tin va Truyén thong ban hanh Quy
chuan k¥ thuat qudc gia vé cdu trac md dinh danh va dinh dang dit liéu goi tin
phuc vu két ndi cac hé théng quan ly van ban va diéu hanh (QCVN
102:2016/BTTTT); Cong vin sd 2803/BTTTT-THH ngay 01/10/2014 ctia Bo
Thong tin va Truyén thong vé viéc hudng dan ky thuat lién thong giira cac hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh trong co quan nha nudc va cac van ban phép
1y hién hanh c6 lién quan.

Chuong 111
QUAN LY, DUY TRI PHAN MEM QUAN LY VAN BAN

Piéu 16. Trach nhiém cip nhat, luan chuyén thong tin trén phan mém
quan ly van ban tai cac phong, don vi

1. Tat ca cong chirc, vién chiic, nguoi lao dong duoc phan cong tham gia
vao quy trinh xtr Iy vin ban dén, di tai co quan S va cac don vi truc thudc So
phai thyc hién ding quy trinh xur 1y van ban trén phan mém, cap nhat day du cac
thong tin xtr I trén phan mém.



2. Trong trudng hop xay ra su ¢b k¥ thut dan téi phadn mém quan 1y vin
ban ngung hoat dong, nguoi co6 trach nhiém cap nhat thong tin néu tai Khoan 1
diéu nay tam thoi ghi nhan viée xir Iy bang cac phuong tién khac (ghi nhan bang
gidy to hodc trén tép van ban,...) va tiép tuc cap nhat cac thong tin da xir Iy ngay
sau khi su cb k¥ thuat da duoc khéc phuc.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Lanh dao Sé va Lanh dao cac phong, don
vi trwe thuge S&

1. Thuong xuyén truy cap, theo doi phﬁn mém quan ly van ban ctua S¢ (Q-
Office) dé nhan biét thong tin vé tién do xtr Iy van ban cua cac phong, don vi
thude S¢, kip tho1 don dbe xur 1y cac van ban dén ton dong hay qua han (néu co).

2. Lanh dao S¢ st dung chirc ning ctia phan mém quan 1y vin ban dé
chuyén vin ban dén cic ca nhan hay phong, don vi xur 1y; cho phép phét hanh
van ban di cling nhu ky chir ky s6 cho cac van ban phat hanh.

3. Trudng hop phat hién vin ban, ho so xir Iy qua han, Lanh dao So phai
kip thoi chi dao, d6n dbc cac bo phan lién quan xir 1y khac phuc.

4. Lanh dao S& ¢ thé uy quyén cho cong chtrc trong co quan thay minh thyc
hién: phan cong xtr Iy van ban; giam sat viéc xt ly van ban trong S&; cho phép phéat
hanh van ban di cling nhu ky chit ky s6 cho vin ban phat hanh.

5. Lanh dao S& ¢6 trach nhiém thu hoi tai khoan, mat khau va toan bo noi
dung dir liéu lién quan dén sir dung phan mém quan 1y vin ban cua co quan khi ¢6
su ludn chuyén cong tac, nghi huu, théi viée,. ..

Piéu 18. Trach nhiém cia nguoi sir dung ph?ln mém quan ly van ban

1. Trong gid lam viéc hanh chinh tai So, don vi truc thude So& bat budc
phai str dung phan mém quén 1y van ban dé giai quyét cong viéc.

2. Tiép nhan vin ban dén trén ph'?m mém quan ly van ban

Cong chirc, vién chirc, nhan vién truc tiép xur Iy van ban phai cap nhat cac
thong tin xr Iy van ban va ho so céng viéc do minh thu 1y vao phan mém quan
Iy van ban cta S¢ dé cac thong tin vé xtr Iy van ban dugc quan 1y day du trong
co s¢ dir licu.

Khi nhan duoc van ban dén trén phan mém quan 1y van ban do Vin thu,
Lanh dao S¢, Lanh dao cac phong, don vi chuyén dén, cong chire, vién chire,
nhan vién phai mé xem ndi dung vian ban. Tty theo ndi dung vin ban chuyén
dén va tham quyén cua minh dé lya chon hinh thie xtr Iy: Soan (du thao) vin
ban di tra 1o, luu van ban, bao cdo két qua hodc chuyén cho can by khac xu 1y
theo thim quyén.

3. Xt ly van ban di

Khi ¢6 nhu ciu soan vin ban di, cong chure, vién chirc, nhan vién tién hanh
du thao van ban trén phan mém soan thao van ban roi luu trén may tinh. Cong
chtrc, vién chuc, nhan vién st dung chirc nang soan (du thdo) van ban di cua



phan mém quan 1y vin ban dé cap nhat dir liéu vé van ban di, nhap day du cac
thong tin cho vin ban di trén phan mém.

4. Tan suat kiém tra va str dung phan mém:

a) P6i v6i Lanh dao So (hodc ngudi duge y quyén), lanh dao phong, don vi
phai kiém tra phan mém quan 1y vin ban mdi ngdy it nhat 02 1an/ngay, gdm dau budi
sang va d4u budi chiéu lam VIEC;

b) Pdi v6i cong chic, vién chirc phai thudng xuyén kiém tra phan mém
quan 1y van ban dé xir 1y kip thoi cong van dén.

5. Cong chire, vién chic, ngudi lao dong duge cép tai khoan str dung phan
mém quan 1y van ban c6 trach nhiém:

a) Bao v¢ mat khau st dung phén mém;

b) Quan 1y va luu trir cac van ban cia ca nhan;

¢) Chiu trach nhiém vé xir Iy vin ban, ndi dung thong tin ctia minh giri 1én mang;

d) Khong truy nhap vao tai khoan ciia nguoi khac va khong cung cap tai
khoan ctia minh cho ngudi khac dé cap nhat van ban, xt Iy van ban trai quy
dinh,;

e) Thudng xuyén kiém tra phan mém dé xir 1y vin ban duoc phan cong;

f) Khi gip su cb phai thong bao cho cong chitc chuyén trach cong nghé
thong tin ctia phong, don vi hodc ctia S& dé hudng dan va xir Iy kip thoi.

g) Khi ¢6 su luan chuyén cong tac, nghi huu, thdi viée, ...phai ban giao
tai khoan, mat khau va toan bo ndi dung dit li¢u lién quan dén viéc st dung phén
mém quan 1y vin ban cho So.

Pi¢u 19. Trach nhiém ciia ca nhan lién quan khac

1. Lanh dao cac phong, don vi thudc S& phai thuong xuyén tham gia sur
dung va nhic nhé, don doc cong chuc, vién chirc, nhan vién ctia phong, don vi
minh thuc hién ding quy ché nay cung cac quy dinh khac cua co quan co lién
quan.

2. Cong chuec, vién chuc chuyén trach cong nghé thong tin cua phong, don
vi thudc SO phai huéng dan, hod tro ki thuat cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong tai cac phong, don vi minh st dung phan mém quan 1y van ban. Phbi hop
v6i S& Thong tin va Truyén thong thudng xuyén ra soat, cap nhat cac chic ning
ctia phan mém nham bao dam:

a) Cac chirc ning ludn day du, phu hop véi quy dinh ctia Chinh phu, hudng
dan ctia cac bg, nganh co lién quan va quy ché nay;

b) Chinh stra cac chirc ning chua dap Gmg dé hoan thién hé thong;

¢) Chinh sira cac 151 phat sinh ctia hé thng.

3. Cong chirc chuyén trach cong nghé thong tin phai bao cao Lanh dao So va
thong bao ngay cho S& Thong tin va Truyén thong khi phat hién 16i phan mém.



Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém Vin phong Sé

1. Quan 1y co s& dir liéu va ha tang k¥ thuat (hé théng mang, phuong tién
lién thong, két ndi, phuong tién bao mat...) phan mém quan 1y vin ban va diéu
hanh Q-Office cua S¢.

2. Thuc hién bdo céo hién trang va tinh hinh hoat dong guri, nhan van ban
dién tir ciia cac phong, don vi cho S Thong tin va Truyén théng tinh Quang
Nam hang thang.

3. Thong ké cac s liéu trich xuat tir phan mém quan 1y van ban va diéu
hanh QOffice phuc vu cai cach hanh chinh.

4. Chu tri phdi hop véi cac phong, don vi cung cap dich vu xur 1y, khac
phuc céc su cb vé k¥ thuat va dam bao an toan thong tin trén phan mém quan ly
vin ban va diéu hanh Q-Office.

5. Bao dam ha tang k¥ thuat mang va trao d6i dir liéu théng sudt cua phan
mém trong qué trinh hoat dong. Tién hanh kiém tra, nang cap va duy tri hé thong
thuong xuyén.

6. Can cr ké hoach hang nim 1ap du toan kinh phi cho viéc quan 1y, xay
dung va duy tri phan mém quan 1y van ban va diéu hanh Q-Office dé trinh cap c6
tham quyén phé duyét.

7. Pua tiéu chi trién khai gtri, nhan van ban dién tir 1a mdt trong cac tiéu
chi danh gia chi sd cai cach hanh chinh va thi dua khen thuéng cta céc phong,
don vi hang nam.

8. Huéng dan thé thirc, k§ thuat trinh bay va luu trit van ban dién tir; cac
nodi dung khac lién quan theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Diéu 21. Trach nhi¢m ciia cac phong, don vi thue S&

1. Lanh dao cac phong, don vi ¢6 trach nhiém t6 churc quén triét, nang cao
nhan thic cho cong chire, vién chirc, nguoi lao dong vé giri, nhan van ban dién
tr cua So; td churc trién khai thuc hién céc quy dinh tai Quy ché nay va chiu
trach nhiém trudc Giam dbc So trong cong tac guri, nhan van ban dién tr cua
phong, don vi minh.

2. Pé xuét, b tri kinh phi cho viéc mua siam, nang cap cac thiét bi, phan
mém dé dam béo trong viéc g1, nhan van ban dién tr cua co quan S&, don vi.

3. Thyuc hi¢n céac giai phap, bién phdp dam bao an toan, an ninh thong tin
trong viéc gui, nhan van ban dién tu.

4. B6 tri cong chirc, vién chire khai thac, sitr dung phan mém quan 1y van
ban; quan 1y tai khoan ngudi dung trén phan mém sau khi dugc ban giao va dua
vao sur dung.
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5. Phéi hop véi Van phong Sé va cac co quan, don vi lién quan thuc hién
cong tac kiém tra khic phuc su ¢ an toan thong tin mang.

6. Binh ky bao cdo vé S& (qua Vin phong S6) vé tinh hinh va két qua thuc
hién cong tac giri, nhan van ban dién tir tai phong, don vi hang thang, hing nam.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

Phéi hop véi Vian phong So bé tri kinh phi cho cac hoat dong dam bao
khai thac, str dung phan mém quan 1y vin ban trong hoat dong tng dung cong
nghé thong tin ctiia co quan Sé.

Hudng dan cac phong, don vi tryc thudc S& thuc hién thanh quyét toan
kinh phi theo qui dinh.

Piéu 23. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong trong cac phong, don vi

1. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong:

a) Thuong xuyén cp nhat va nghiém tic chap hanh nhiing chinh sach,
quy trinh, thu tuc an toan thong tin mang va thuc hién nhitng huéng dan vé an
toan thong tin cuia nguoi phu trach cong nghé thong tin, nang cao y thirc canh
giac, trach nhiém dam bdo an toan thong tin mang tai co quan, don vi.

b) Céc tap tin dinh kém thu dién tir, tai xubng tir Internet hodc sao chép tir
thiét bi luu trit can dugc kiém tra dé tranh lay nhiém cac phén mém doc hai.

c) Khong st dung tén tai khoan cong vy lam tén tai khoan cac mang xa
hdi, cdc dién dan va cac trang thong tin khac trén mang Internet. Chi st dung
thu dién tir cong vu trong cac hoat dong cong vu.

d) Mbi cong churc, vién chitc va ngudi lao dong phai co trach nhiém tu
quan ly, bao quan thiét bi ma minh duoc giao st dung; tu chiu trach nhiém bdo
mat thong tin ca nhan, tai khoan, mat khau truy cap cac tmg dung ctia S& ciing
nhu Ung dung dung chung cua tinh.

e) Cac tai khoan dang nhap hé diéu hanh thyc hién dat mat khau an toan,
khi khong sur dung thi khoa tai khoan; Trong truong hop khong su dung may

tinh trong thoi gian quéa 30 phut can tat hodc ngat két ndéi mang dé tranh bi tin
tac loi dung tan cong, diéu khién tir xa.

g) Khong cai dat phan mém khong rd ngudn gdc; khong cung cap mat khau
cho nguoi ngoai khi chua c6 su déng ¥ cta lanh dao; tuan th cac quy dinh vé
dam bao an toan khi st dung thu dién tu.

h) Khi phat hién nguy co hodc su cd mat an toan thong tin phai bao céo
ngay voi1 lanh dao phong, don vi va can b chuyén trach cong nghé thong tin
hodc can bd phu trach CNTT dugc phong, don vi phan cong dé kip thoi ngin
chan va xtr 1y.

k) Tham gia cac chuong trinh tip huan vé an toan, an ninh thong tin.

2. Trach nhiém cua cong chirc dugc giao phu trach cong nghé thong tin
trong cac phong, don vi:
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Ngoai nhimg trach nhiém néu tai diém 1 diéu nay, phai co céc trach
nhiém sau day:

a) Chiu trach nhi¢m dam bao an toan thong tin mang, quan 1y co s¢ dir li¢u
va ha tang k¥ thuat ctiia phong, don vi dang cong téc.

b) Chiu trach nhiém trién khai cac bién phap quan 1y, van hanh, quan Iy
ky thuat, tham muu thyc hién vé dam bao an toan cho hé théng thong tin cua
phong, don vi theo Quy ché nay.

C) Phéi hop voi cac ca nhan, co quan, don vi ¢6 lién quan trong vi¢c kiém
tra, phat hi¢n va khic phuc céc su ¢d an toan thong tin mang, su cd vé guri, nhan
van ban dién tu.

Piéu 24. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. C4c phong, don vi va ca nhan thyuc hién tot quy ché nay duoc xem xet
khen thuong theo quy dinh. Giao Van phong S¢ theo doi, tham gia cham diém
thi dua hang ndm doéi vai cac phong, don vi, ca nhan vé vi¢c thuc hién quy ché
nay.

2. Céc phong, don vi, ca nhan c6 hanh vi vi pham quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mc d6 vi pham ma bi xir Iy ky luat, xtr phat hanh chinh hoic bi truy
ctru trach nhiém hinh sy, néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cia
phap luat.

Diéu 25. Piéu khoan thi hanh

Vin phong So chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi ¢ lién quan trién
khai thuc hién Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién néu cé phét sinh kho
khan, vudng mic can sta d6i, bd sung, cac phong, don vi kip thoi phan anh vé
Vin phong S¢ tong hop, bao c40 Lanh dao S& xem xét stra d6i, bd sung Quy ché
cho phu hop./.

GIAM POC

T Nguoi ky: So Lao dong
- Thuong binh va Xa
hoi
Co quan: Tinh Quang
Nam
Thoi gian ky:
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Huynh Tén Triéu
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