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

HUYEN TAY SON - Doclip.- Ty do - Hanh phic
S6: o231 /QD-UBND Tay Son, ngay 6 thing 6 nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly vasit dung HE thong Vin phong dién tir lién thong =
trong cac co quan hanh chinh nha nwéc trén dia ban huyén Tay Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Cén ctr Ludt 6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Can ctr Luat Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;
Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006
- Cancu Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phti vé viae
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cla co quan nha nudc;
Cén ¢t Quyét dinh sb 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 ctia UBND tinh

Binh Dinh vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung Hé thong Van phong dién
tar lién théng trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh; . :

~ Theo d& nghj ctia Chanh Van phong HDND va UBND huyén,
QUYET PINH:

. Dicu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché quén Iy va sir dung He
thong Van phong dién tir lién théng trong céc co quan hanh chinh nha nuéc trén
dia ban huyén Tay Son. o _ .

Piéu 2. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén; Thu truéng cac phong,
ban, nganh huyén; Chu tich UBND cac x4, thi tran chiu trach nhiém thi hanh Quyét
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- UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAY SON ‘ Doc lap - Tw do - Hanh phac

| QUY CHE
Ban hanh Quy ché quan Iy va si dung H¢ thong Vin phong dién ti lién thong
trong cac co quan hanh chinh nha nwoe trén dia ban huyén Ty Son
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 ol31% /OD-UBND ngay 06 /6/2019
ciia Uy ban nhén dan huyén Tdy Son)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong ap duﬁg

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va st dung H¢ théng Van phong dién
- tu lién thong trong céc co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban huyén Tay Son
(sau day goi tat 1a Hé théng Van phong dién tir lién thong).

2. Quy ché nay du’oc ap dung d6i véi cac phong, ban, nganh huyén, UBND
cac x4, thi tran (sau day goi tét 1a co quan, don vi), can bd, cong chuc, vién chuec,
- nguoi lao dong (CBCCVC - NLD) trén dja ban huyén T4y Son va cac co quan,
don vi nha nude lién quan tham gia khai théc, sir dung Hé thong Van phong dién ti
lién thong.

Di¢u 2. H¢ théng Vian phong dién tir lién théng

1. Hé théng Van phong dién tor la phén mém tin hoc hoat dong trén mang’
may tinh, dugc stt dung trong co quan nha nudc trén dia ban toan huyén & quan ly
van ban va tao lap hd so cong viéc, tao ra co so dit liéu dién tir, trao doi va xu ly

van ban qua moi trudng mang bao gorn Quan ly va xur ly van ban den tién trinh
- xt ly, phat hanh van ban di; quéan 1y ho so cdng viée dé phuc vu cong tac trao dbi
théng tin, diéu hanh cong viéc va quan ly theo chirc nang, nhiém vu dugc phan
cong. He théng Van phong dién tr lién thong 1a Hé théng két ndi gitra cac H¢
théng Van phong dién tir ciia cac co quan don vi, dia phuong trén dia ban huyén

qua moi trudng mang de trao doi, xir 1y céc vén ban dién tu gitra cac co quan don
vi, dia phu’O'ng :

2. Van ban gui trén Hé thong Vian phong dién ti lién thong la van ban g1ay

dé dugc lanh dao co quan ky va dong dau (hozc sir dung chit ky sd, chung thu so)
dugc s6 hoa dé giri trén Hé théng.

- 3. Dia chi truy nhap vao H¢ théng Van phong dién ti lién thong clia co
quan, don vi, dia phu’ong trén dia ban huyén 1a: http://vpdt. tayson. binhdinh. gov.vn

* Piéu 3. Cac nguyen tac chung

1. Hoat dong ctia Hé théng Van phong dién tr lién théhg phéidém b3o tuan
thu theo cac.quy dinh cua Luét Cong nghé théng tin, Luat Giao dich dién tu, Luét
- An toan thong tin mang, Chi thi s0. 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cua Thu tudng




‘Chinh phti vé viéc ting cudng sir dung van ban dién tir trong. hoat do
quan nha nudc va cac van ban lién quan vé an toan bao madt thong tin tro
dung, trao ddi cac vian ban dién tu.

2. Viéc trao doi, glri, nhan cac van ban mét va cac thong tin dugc

khong trao d6i qua mdi truong mang phai tuan thu theo cac quy dinh cua
v& bao vé bi mat nha nude va cac quy dinh khic vé quan ly thong tin

mternet

3. Cac thong tin vé tai khoan truy cap vao e thong Van phong di
- cac thong tin trao d6i hop phap ctia cac co quan, c4 nhan thong qua He th
phong dién t lién thong dugc dam bao bi mat theo quy dmh cua phap

hanh. ) »
4. Céc tb chic, ca nhan ¢6 hanh vi phét tan tai liéu tuyén truyén
duong 161 chu truong clia dang, chinh sach phap luét cuia Nha nudc; phat

tin gdy anh hudng dén uy tin, danh du cda don vi, c4 nhan; c6 hanh vi
virus may tinh théng qua Hé thong Vin phong dién tit lién thong s& bi

pham theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong II

QUAN LY HE THONG VAN PHONG DPIEN TU LIEN THON

Diéu 4. Quan ly Hé thong Vin phong dién tir lién thong

Giao Vén phong HDND va UBND huyén 1a co quan dau moi,
nhiém trong viéc quan ly hoat dong HE thong Van phong dién tu lién

huyén theo quy dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh khéc cia phap Iy

quan.
Piéu 5. Quan ly Hé thdng

1. Hé théng Vin phong dién tir lién thong dugc thiét 1ap va vay

UBND huyén va dugce két ndi lién théng véi nhau qua mang, cho ph

khoan thudc hé thong c¢6 thé giri, nhan vin ban trong ndi bd co quan, don

c4c co quan, don vi khac trén toan tinh.

2. Hé thdng Vin phong dién tir lién thong duoc dam bao hoat do1

xuyén, lién tuc; dir liéu dugc luu trit va quan ly tap trung tai Van phong
UBND huyén.

3. Hé thdng Van phong dién tir lién thong st dung hé thong xéac t
dung dung chung toan tinh.

4. Cac co quan, don vi, dia phuong chiu trach nhiém trong viéc
bao vé an toan hé thong mang may tinh va cac két noi internet clia co qu

minh.
Piéu 6. Quy dinh vé tai khoan Vin phong dién ti

1. Mdi CBCCVC - NLB duge cip mét tai khoan dé st dung Hé
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phong dlen tr véi tén dang nhép 1 tén ta1 khoan hop thu dlen tur oong vy cua
huyén.

2. Tai khoan str dung Hé thong Van phong dién tir cda ting co quan, don vi
duoc quan Iy va cap méi tai chinh co quan, don vi do.

3. B01 V&1 truong hop tuyen dung, luan chuyen hodc diéu dong CBCCVC -
NLD khi c6 quyét dinh cta-don vi quan ly: Co quan, don vi quan ly CBCCVC -
- "NLD lép danh séch thay ddi, giri Van phong HOND va UBND huyén dé thiét lap
tai khoan Vén phong dién tur cho CBCCVC - NLb.

4. Péi véi truong hop CBCCVC - NLD nghi huu, ngh1 viéc hodc khoéng con
lam WViéc cho cac co quan, don vi trong huyén khi c6 quyét dinh cta cap c6 tham
'-'quyen Co.quan, don vi quan Iy CBCCVC - NLD ¢6 trach nhiém bdo c4o bang van

ban de thuc hi€n hay bo tai khoan Van phong dién tir ctia CBCCVC NLb ds. -

5. Tai khoan van thu tai mdi don vi dugc cap 1an dau Khi trién khai cai dat g
hé thong tai mdi co quan, don vi. M01 co quan, don vi phén coéng can bd quan ly
va su dung tai khoan vén thu dé tiép nhan van ban dén va ban hanh vin ban di.

Chuong III
SU DUNG HE THONG VAN PHON G PIEN TU LIEN THONG

Dleu 7. Nguyén tic st dung

1. Viéc st dung Heé thong phai thuc hién day du cac quy dinh vé an toan an |
ninh thong tin nhu: ngén chan, phong chdng cac x4m nhap trai phép vao hé thong,

bao dam oac yéu cau ky thudt vé an toan st dung dién, phong chong chay nd, thién
. tai.

2. Cac dit liéu; théng tin truyen tai trén Hé thdng Van phong dién tir lidn
thong duge dinh ky sao chép, luu tr{f theo cac quy dinh hién hanh '

3, Théng tin trong hé théng pheu duoo thyc hién theo cac quy dmh cua Phap
1énh Bao v¢ bi méat nha nudc va cac quy dinh vé cong tac bao mat. Nghiém cam
cac hanh vi nhu: Can tr& hodc ngan chén trai phép qua trinh trao doi dir lidy; thay
doi, huy, sao chép, tiét 15, di chuyen trdi phép mot phan hoac toan bd cac thong

diép dir lidu. - ~

4. Thuc hien viée sb hoa cac van ban do co quan, don vi phat hanh (tru’ cac -
'van ban mat va cac vin ban dic biét khac) de cap nhat, luu trit vao Hé thong Van
phong dién tir lién thong. :

_ 5. Su dung thong nhat Bd ma cac ky tu chir Vigt theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 dé trao dbi thong tin trong Hé théng Van phong dién tir lién thong

: ‘Piéu 8. Cac loai van ban gll’l, nhan qua H¢ thong Vin phong dlen to llen
- thong ’ :

1. Ngoal trir nhitng vin ban rnat theo quy dlnh clua phap luat cac loai Van ban
'sau day phai gri, nhan qua Hé thong Vin phong dién tir lién théng:




- Cong van chi dao;

- Cac loai van ban: Quyet dinh, Quy dlnh Quy ché ph01 hO‘p, ]
Chuong trinh, Két luén, thmg 4n, Dé an, Chi th1

- Cong dién; _
- G_1ay moi, Gléy triéu tap; -
- - Thoéng béo;
- Lich cong tac;

- Bdo cao dinh ky; béo cao dot xuét; van ban hu’cmg dan thuc h
Biéu mau dinh keém theo quy dmh :

- Van ban trao dbi phuc vu cong vige glua cic co quan (trtr cdc
lién quan Ve an ninh, quc phong va trat tu an toan x3 hoi, cdc van ban
quy dinh vé& bio mat thong tin);

- Tai liéu phuc vu hdi hop (trir cac cude hop vé an ninh quéc phd
xd hoi, cac cudc hop khac theo quy dinh vé bao mat thong tin);

- Van ban gui dén cac co quan dé biét, dé bao cdo.

2. Khuyén khich. st dung Hé théng Van phong dién tr lién thor

hién viéc gtri, nhan cac loai van ban khac.

3. Cac van ban dién tx phu hop vdi cac quy dinh tai Khodn 1 v
diéu nay duoc gl tir Hé théng Van phong dién tir cia co quan, don vi
théng Vian phong dién tir lién thong cua huyén duoc xem 12 théng tin
va ¢ gia tri phap 1y nhu van ban gidy.

4. Ngoai nhimg van ban di dugc qui dinh tai Khoan 1 didu nay, c4
don vi khi phat hanh vin ban gidy (trir nhitng vin ban mat), ngoai viéc g
tG1 noi nhan qua duong van thu, phai gii van ban di ky vao dia chi
dién ttr ctia co quan, don vi, c4 nhan cé tén trong phan “noi nhan”.

] . Chuwong IV .
TRACH NHIEM CUA CO QUAN, DON VI VA CBCCVC - N

Diéu 9. Trach nhiém cia Vin phong HPND va UBND huyén

1. Cht tri, huéng din cic co quan, don vi td chic trién khai thug

ché nay va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc c6 lién quan dén con
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ly, st dung He théng Van phong dién tir lién thong trén dia ban huyén Tay Son.
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2. Thuc hién viéc theo ddi, bao tri va nang cip ha tAng céng nghf

nham dam bao tinh dn dinh, tdc dd trao ddi va dung luong luu trlr dir 1
thong Van phong dién ti lién thong.

3. Bam bao an toan, an ninh cho Hé théng Vin phong dién tir lién

4. Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, tap huan ky nang kb

thong tin

icu cua Hé

thong.

1ai thac, st




dung Hé théng Van phong dién i lién thdng cho cén by, cong chire, vién chire va. E
van thu cia cdc co quan, don vi nhdm bao dam cho viée st dung Hé¢ thong Vin
phong dién tr lién thong théng sudt va dat hisu qua.

5. T6 chic kiém tra viée chap hanh Quy ché sir dung Hé théng Vin phong
dign tr lién théng cua co quan nha nude trén dia ban huyén T4y Son cia céc co
quan, don Vi, dia phuong, ca nhan va xir 1y cac vi pham theo dung quy dinh cta.
phap luét.

6. Hang ném, ch tri, phoi hop véi Phong Tai chinh - ké hoach huyén va céc
don vi lién quan xay dung du toan kinh phi thuc hién viéc nang cép, bao duéng co
s6 ha tang cia hé théng dé dap tmg nhu ciu khai thac va st dung; bao cao UBND. -
huyén xem xét, quyét dinh.

7. Thyc hién bao cdo dinh ky, dét xuét vé tinh hinh hoat dong cua Hé thér}g 7

Van phong dién tir lién théng cho Chu tich UBND huyén, S& Thong tin va Truyén
théng, cdc co quan lién quan.

Diéu 10. Trach .nh_iém cua Phong Noi vu huyén

Tham muu, dé xuit UBND huyén 1ong ghép viéc thuc hién Quy ché nay vao
tidu chi x€t thi dua khen thuéng hang nim ctia co quan, don vi, ca nhén.

Piéu 11. Trach nhiém cia Phong Tai chinh - Ké hoach huyén

- Can déi, b6 tri kinh phi dé dam bao xay dung, ning cp, m& rong, duy tri-
hoat dong ctia Hé thong Van phong dién it lién thong; bao cao UBND huyén xem
- X€t, quyet dinh. S : ‘ ‘ :

. A . ‘A > . ' . g
. Diéu 12. Trach nhiém cia cdc co quan, don vi, dia phwong

1. St dyng Hé théng Vién phong dién tr lién théng dé chi dao, didu hanh, xi
ly céng viéc hang ngay cla co quan, don vi. | |
2. Chiu trach nhiém vé noi dung, tinh chinh xac va bao mat cac théng tin
trao doi trén H¢ thong Van phong dién tir lién théng. |
3..Cac phong, ban, nganh huyén'thu"c'hién nghiém quy ché quan 1y va st
dung H¢ thong van phong dién tir lién thong; bo tri cdn bo phu trach cong tdc vin
thu thuong xuyén truy cép hé théng van phong dién tir dé nhan, gii vin bén dén,

’

van ban di theo quy ché nay.

4. UBND céc x4, thj tran chi dong trang bj Hé théng may tinh, may quét,
- mang ndi by, duong truyén internet dé dam bao yéu cau thuc hién nhiém vu; chiu
~ trdch nhiém xir ly céc sy cb vé may tinh, mang may tinh cta co quan, donvi. Xay
- dung, ban hanh Quy ché quan ly va st dung Hé théng van phong dién tir cia timg -
co quan, don vi. B(\Sng thoi, huéng dan quan 1y van ban dén, van ban di trén moi
truong mang theo quy dinh céng tac van thu Juu trit va cong tac bao vé bi mat nha
nudc. o -

'Diéu 13. Trach nhiém cia Tha truéng cic co quan, don vi
1. Thudng xuyén st dung, theo doi He théng Van phong dién tit lién thong
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dé ném bét tién do xu ly van ban cua cac CBCCVC - NLD cua co qy

mmh kip thoi don dbe xit 1y, khong dé xay ra tinh trang tén dong van ban.

2. Lanh dao co quan, don vi, dia phuong st dung Hé théng Van
tir lién thong dé chuyén van ban dén cac ca nhan hay phong, ban, ngant
Iy, cho phép phat hanh van ban di va quyét dinh viéc phat hanh hoan tod
ban dién tir hodc két hop phat hanh ca van ban dién ti va vin ban gidy.

3. Quan ly, chi dao viéc str dung Hé théng Van phong dlen tur
ding muc dich, co higu qua

4. Chi dao, giam sat viéc sir dung H¢ thong Vian phong dién tr 1id
co quan, don vi minh trong viéc g, nhan van ban, tai liéu, trao ddi ¢l
cac co quan, don vi, ca nhan.

5. Trién khai thuc hién Quy ché néty tai co quan, don vi minh quar

an, dcm Vi

Jhong dién
b don vi xu
n bing van

hén thong

ng viéc vol

1y

6. Thuong xuyén dén ddc nhic nho, tuyén truyén nang cao nhén thic cho

CBCCVC - NLD trong co quan, don vi minh vé viée st dung Hé théng
dién tr phuc vu cong viéc.

7. Phéi hop vé1 Van phong HDND va UBND huyén trong viée
huéng dan, khac phuc su ¢d khi st dung Heé théng Van phong dién t 116
co quan, don vi minh.

Piéu 14. Trach nhiém cta Vin thu tai cdc co quan, don vi
~ Tiép nhan, x ly van ban dén va ban hanh vin ban di trén Hé
phong dién tir lién thong cua co quan, don vi minh.
1. Tiép nhan van ban dén:
- Theo dbi, tiép nhan van ban dén truc tuyén théng qua Hé théng
dién tir lién thong, chuyén xt 1y theo quy dinh cdng tac van thu luu trit.

- Tiép nhén vin ban gidy, thuc hién sb héa vin ban, khai béo céc 1
cip nhét vin ban dién tir vio Hé théng Van phong dién t cla co qu
chuyén xtr Iy theo quy dinh.

2. Phat hanh van ban di:

St dung Hé thong Vin phong dién tir lién thong dé sé hoa, ki
thong sd van ban do co quan ban hanh, chuyén cac van ban qua Heé
phong dién tr lién thong cho cdc co quan, don vi lién quan; thuc hiéy
vin ban gidy theo chi dao ctia lanh dao co quan, don vi.

~ Piéu 15. Trach nhiém cia CBCCVC - NLD sir dung Hé |
phong dién tir lién thong

1. St dung Hé théng Van phong dién tir tiép nhén, xt 1y van ban,

viée phuc vu cong tdc chuyén mon duogc giao; quan ly va luu trit thd

viée trén Hé thdng. Viée trao d6i thong tin phai ddm bao an toan, bao
theo quy dinh.
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2. Cén bg, cong chire, vién chirc thuc hién viéc tiép nhén, xir 1y céng viéce
trén Hé théng Vin phong dién tir lién thong toi thiéu 04 1an m&i ngay. Trong qua

trinh xtrly phai cap nhét cac thong tin, tién d6 xtt ly van ban va hd so cdng viée do
minh X 1y.trén Hg thong van phong dién t lién thong dé duoc quan Iy dy du
trong co s& dit liéu. , | " ,

3. Chju trach nhiém vé viéc quén ly tai khoan, bao vé mat khéu si dung ctia
cd nhén; khong duoc truy cap vao tai khoadn van phong dién tir cua cic co quan,
don vi, c4 nhan khéc khi chua duogc phép; khéng cho ngudi khac muon tai khoan
van phong dién tir dé sir dung.

4. Khong duge sirdung Hé théng Van phong dién tir lién thong dé i, nhan
cac ndi dung thong tin mat va cac ndi dung thong tin trdi v6i quy dinh caa phip
luat. : ‘ _

>. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong He théng Van phong dién t lign
'thdng c6 chira céc ndi dung thude danh muc bi mat nha nudce thi phai béo cdo ngay
voi Thu truéng co quan, don vi minh dé co bién phap g& bo ngay van ban, tai liéu
mat do; ,d(“)ng thoi phai thong bao cho.cdc co quan chie nang lién‘quan ¢O bién
phéap khac phuc. - - » R

6. Khi phat hién ¢6 18i hodc gip su cb vé sir dung Hg thdng Vin phong dién
tir phai thong béo ngay Vo1 cdn by duogc ghﬁn’cf)ng phu trach cta don vi phoi hop
vé1 Van phong HDND va UBND huyén dé khac phuc, sua chira.

7. Thuong xuyén kiém tra viée tidp nhan vin ban, cdng viée va trao ddi
thong tin trén Hé thong Vin phong dién tir lién thong dé xit ly cong viéc kip thoi,
hi¢uqua. ' _— o : “

' Chwong V-
PIEU KHOAN THI HANH

Dieu 16. T4 chire thyc hign

1. Cac phong, ban, nganh va UBND céc x4, thi grén va cdc co quan, don vi
nha nudc lién quan tham gia khai thac, su dung Hé thong Vin phong dién tir lién
thong c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Dong thoi, dinh ky 6 thang 1 1an gui
bao cdo danh gid viéc thuc hién Quy ché nay cho UBND huyén (qua Vin phong

- HDND va UBND huyén) dé téng hop, bao cdo UBND huyén, S& Thong tin va -
Truyén thong. )

2. Vin phong HDND va UBND huyén phcf)i hop véi céc co quan, don vi lién |
quan hudng dan, kiém tra viéc thuc hi¢n Quy ché nay. R
. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ kho khan, vudng mic can diéu chinh, st
' _déi,: bd sung; céc co.quan; don Vi, c’ha phuong ph‘én anh .y‘é UBND _huyéhn_ (qua Vin
~phong HDND va UBND huyén) d téng hop, xem xét, diéu chinh cho phu hop./.
~EM.UY BAN NHAN DAN
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