UBND TiNH BINH BINH  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN DANTOC . - Pdc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: A74 /Qb - BDT Binh Dinh, ngay AQ  thdng 4 ndm 2017
QUYET DINH

vé vi¢e Ban hanh Quy ché quin Iy, sit dung hé thong viin phong dién tir
Ban Dan toc tinh Binh Pinh

TRUONG BAN BAN DAN TOC TiNH

Can clr Lut Cong nghé théng tin ngay 29/6/2006;

Can cir Nghi dinh s6 43/201 I/ND-CP, ngay 13 thang 6 nim 2011 cta Chinh
phu quy dinh vé viéce cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyén trén Trang
thong tin dién tir hode Cong théng tin dién i cua co quan nha nudc;

Cin et Quyet dinh s6 2529/QD-UBND ngay 21/7/2015 ciia UBND tinh Binh
binh Ban hanh Quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co ciu té chtic cia
Ban Dan téc tinh Binh Dinh;

Cin ctr Quyét dinh‘sé 36/2016/QB-UBND, ngay 08 thang 7 nim 2016 cua
UBND tinh Binh Binh vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung hé thong Vin
phong di¢n tir lién thong trong céc co quan nha nude trén dia ban tinh Binh Pinh;

Xét dé nghi ctia Chanh Thanh tra - phu trdch mang CNTT Ban Dan toc tinh
Binh Dinh,

QUYET BINH:

, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, sir dung hé
théng viin phong dién ttr Ban Dan toc tinh Binh Dinh.

Diéu 2. Chanh Vian phong, Chénh Thanh tra, Truéng céc phong chuyén mén
va cong chirc thude Ban Dan toc tinh chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay ké
tor ngay ky./. 4

Noi nhin: KT.TRUONG BAN

- Nhu Diéu 2; Q TRUONG BAN
-SOTT&TT,

- Lanh dao Ban;

- Luu: VT, QTMang.




UBND TiNH BINH PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
BAN DAN TQC Boc 1ap ~ Tu do — Hanh phic

¥

, QUY CHE
Quan ly, sir dung hé thong vin phong dién tir Ban Dan toc tinh Binh Dinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh Sé’d’?@/QD—BDT, ngay AOthdng 4 wnim 2017
ctia Ban Ddan téc tinh Binh Dinh)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va déi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy va sir dung Hé théng Vin phong dién tu
(sau day goi tat 13 He thong VPDT) trong cac hoat ddng quan 1y nha nude, chi dao,
diéu hanh ctia Ban Dan tdc tinh Binh Dinh, bao gom:

- Quén ly viin ban di — dén, viin ban 6 yéu cau phiic dap;

- Thong béo, théng tin, giao viée, nhéc vige, xir ly cong viéce;

- Chia s¢ vian ban;

- Quén 1y qud trinh tiép nhan, xi ly va giai quyét cong viéc ciia Ban Dan tdc.

2. Quy ché nay ap dung cho céc phong, cong chirc va ngudi lao dong thudc
Ban Dén tdc tinh Binh Dinh.

Didu 2. He thong Viin phong dién tir

1. Hé théng VPPT la phin mém tin hoc hoat déng trén mang may tinh, duoc
st dung trong co quan dé quan ly vin ban va tao lap hé so cong viéc, tao ra co s
div ligu dién tr, trao dbi va xo ly van ban qua méi truong mang bao gom: quan
ly va xi 1y viin ban dén; tién trinh xir ly, phat hanh vin ban di; quén ly ho so cong
vige deé phuc vy cong tic trao ddi thong tin, diéu hanh cong viéc va quén ly theo
chtic nang, nhiém vy dugc phén cong.

2. Tai khoan nguoi ding: 14 tén dang nhép vao Hé théng VPPT do nguoi
Quan tri Hé thong VPDT tao ra va cap quyén truy cdp (quyén sir dung céc dich vy,
tinh néng ho tro trong He thong VPDT).

3. Van ban dién tr: 14 vin ban dugc tao ra tir cdc thiét bi tin hoc nhu may vi
tinh, dién thoai, may quét (scan),... va ¢ thé luu trlr, truyén tai trén may vi tinh,
hay céc thiét bi ¢é chirc nang nhu may vi tinh va trén moi truong mang.

Diéu 3. Dia chi truy c¢ip va tii khoan truy cip Hé thong VPPT

1. Bia chi truy cép: http://idesk.bdt.binhdinh.eov.vn




(dia chi nay co tich hop trén Website, Trang thong tin diéu hanh néi b cia
Ban Dan téc) :

2. Tén tai khoan va mat khiu truy cap Hé thong VPDT : mdi cong chue va
nhén vién thudéc Ban Dan toc tm 1 Binh Dinh dugc cap mot tai khoan dé sir dung hé
thong VPDT.

B:eu 4. Yéu cau vé ndi dung viin ban trén H¢ thong VPDT

1. N6i dung vén ban soan théao dugce trao doi trén Hé théng VPDT phai bao
dam yéu ciu sau:

Céc van ban phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh, chuyén mén nghiép vu, cac
hoat dong quan ly nha nudc cia Ban Dan tdc; thong tin trao ddi, chia sé phai phu
hop voi cac quy dinh cta phap ludt, tuén thu theo thé thirc va ky thuét trinh bay
van ban thuc hién theo Théng tu s 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bd
Noi vu.

2. Cac van ban khéng duge cip nhap vao Hé théng VPPT:
- Vén ban chlra néi dung thudc danh muc bi mét nha nuwée va vin ban thude
danh muc bi mét nha nude cua cic By, nganh. ..
- Bon thu khiéu nai, t8 cdo.
Diéu 5. Bio vé thong tin dién tir trong Hé théng VPDT
L. Viéc bao vé thong tin dién ttr trong Hé théng VPBT cta Ban la trach
nhiém cua tit ca cong chirc va nhén vién thudc Ban Dan tdc tinh Binh Pinh. Thong

tin trong Hé théng VPDT phai dugc thue hién theo cac quy dinh ctia phap luit vé
bao mat nha nudec.

2. Tét ca cong chirc va nhan vién thugc Ban Dén toc tinh Binh Pinh tham
gia He thong VPDT déu phal thue hién day du cdc quy dinh vé an toan mang.
Quan y chét ché tai khoan va mat khau truy nhap da duoc cap.

. Céc dit liéu thong tin truyén tai trén Hé théng VPDT ciia Ban duge sao
luu 2 tuan mdt lan,

Chuong I1
TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN PI, VAN BAN DEN
TREN HE THONG VAN PHONG BPIEN TU
Dicu 6. Tiép nhin va xir Iy viin bin dén

1. Sau khi nhén vén ban dén, van thu déng dau dén chuyén cho Lanh dao
Ban bt phé truc tiép vao viin ban, vin thu luu vao sd cong vin truyén théng ddng
thoi scan va nhip vao Hé théng VPDT dé chuyén cho céc phong thuéc Ban theo
but phe

. Lanh dao phong c¢6 trach nhiém tiép nhan va chuyén cho c¢ong chire va
nhan vién thudc phong minh biét va thuc hién.

Diéu 7. Tiép nhén viin ban dén ¢6 yéu cau phic dap



Déi véi van ban dén co yéu cau phic dap, Lanh dao céac phong dugc phan
cong phai cd trach nhiém (ra 10i (hodc phan cong cong chirc tra 161) két qua thyc
hién van ban trén Hé théng VPDT dung thoi han (song song vaéi viée phat hanh
vin ban két qua nhu théng thuding).

Di¢u 8. Ban hanh viin ban i

Sau khi nhén vin ban di tor cc phong, vin thu vao sb ¢ong vin di luu vio sd
cong van truyén théng déng thoi scan nhdp vao Hé théng VPDT rdi ban hanh van
ban. Ngay sau khi vin ban di d3 duoc ban hanh, ngudi soan thao tién hanh cap
nhit bd sung tp tai lidu gde cia vin ban, dong thoi kiém tra sé viin ban do van thu
cap nhat.

Chwong 11
TRACH NHIEM CUA CAC PHONG VA
CONG CHUC THUQC BAN
Diéu 9. Trich nhiém ciia Lanh dao cac phong thude Ban

- Chi dgo, diéu hanh cong vige hang ngay cia Phong minh trén Hé théng
VPBT cua Ban.
- Chi dao va giao cong viée truc tiép thoéng qua Hé théng VPDT. Céc chi

”

dao vé cong viéc thong qua Hé thong VPDT duogc xem nhu ménh 1énh hanh chinh,
- X Iy, gidi quyét céng viée hang ngay trén Hé théng VPDT.
Dicu 10. Trich nhiém ciia cong chire

L. Truy cép thuong xuyén Hé thong VPDT tai dia chi néu tai Piéu 3 cia
Quy ché nay trong gi¢y lam viéc va co thé truy cdp bat clr lac nao trén mang
[nternet.

2. Chap hanh phéan coéng céng viée cta Lanh dao Ban va Lanh dao phong;
Thuc hién nhan, bdo cdo cong viéc va trao doi thong tin hang ngay trén Heé théng
VPDT cta Ban theo quy dinh; Kip thoi hdi dap céc thong diép dir lidu giri vao taj
khoan clia minh trén Hé théng VPDT; Chiu trach nhiém vé ndi dung théng diép
dién tir cia minh giri Hé théng VPPT.

3. C6 trdch nhi¢m bao vé tai khoan duoc cp, bio dam an toan thdng tin.
Trudng hop mat khau bj 16 hay gip su cb vé He thong phai bao cho can bo chuyén
trach CNTT dé xir ly, khéc phuc.

4. Van thu ¢6 trach nhi¢m cép nhat vin ban dén va di vao s6 van bén dién tir
dé€ luu trlr, bdo cdo, thong ké va xu ly, giai quy€t cong viée cta co quan trén Hg
thong VPDT,

Ditu 11. Trich nhiém cia cén bd chuyén trach CNTT

1. Can bd chuyén trach CNTT o6 trach nhiém quan ly, khai thic van hanh,
hudéng dan ngudi sir dung, dinh ky sao luu, bio dam an toan dir liéu; lién hé véi S¢

Théng tin va Truyén thong dé duoc hd tro k¥ thuat, khic phuc su ¢b bao dam vén
hanh thong sudt.



2. Quan 1y HE théng VPDT dinh ky béo cdo Lanh dao Ban vé tinh hinh hoat
dong ctia Hé théng va cac vin dé mai phat sinh theo quy dinh.

3. Chu tri t& chic thuc hién cdng tac bao dam an toan, an ninh mang, bao
mét thong tin Van phong-dién tir theo cdc quy dinh hién hanh cia nha nuée.

Piéu 12. Céc hanh vi bi nghiém cim thwe hién trong Hé thong VPBT

-1. Dé nguoi khic str dung dia chi, hép thu Van phong dién ti ctia minh.

2. Cung cﬁp mat khiu, hodic dé 16 mat khau truy cap H¢ théng VPDT cho
‘nguoi khéc.

3. Can trd hogc ngén chin trai phép qué trinh truyén, giri va nhén thong diép
dir lidu.

4. Thay dbi, x6a, hiy, sao chép, tiét 16, hién thi, di chuyén tréi phép mot
phan hoic toan bd thong diép dir liéu.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 13. T4 chire thye hién

Chanh Thanh tra, Truorng cac phong chuyén mén, cong chic va ngudi lao
dong trong co quan can ctr cac quy dinh trén trién khai thuc hién. Trong qua trinh
thue hién ¢6 van dé phat sinh, vudng méc can kip thoi béao cho Thanh tra Ban dé
ho trg giai quyét.

Pitu 14. Xir ly vi pham va khen thwéng

Céc hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo muc do vi pham ma
bi xtr ly theo cac quy dinh cta phap luét hodic quy dinh khen thuéng, ky luit cia co
quan.

Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu co vudng mic, phat sinh, can bd

sung, stra doi, Lanh dao cac phong bao cdo Chanh Thanh tra dé tong hop trinh
Lanh dao Ban xem xét, quyét dinh. / P

KLTRUGNGBAN
PHO TRUONG BAN
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