UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 113/QD-SNN Cao Bang, ngay 26 thang 01 ndm 2022
QUYET PINH

. Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung Hé théng quan 1y vin ban .
va dieu hanh VNPT- ioffice 4.0 ciia S6' Nong nghi¢p va PTNT tinh Cao Bang

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT CAO BANG

Can cur Quyet dinh s6 03/2016/0P-UBND, ngay 29/01/201 6 cua Uy ban nhdn
dén tinh Cao Bang ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu t6
chitc ciia S6 Nong nghiép va Phat trién néng thén tinh Cao Bing;

Can cir Quyét dinh s6 10/2016/0P-UBND, ngay 20/5/2016 cia Uy ban
nhan dan tinh Cao Bang, ban hanh Quy ché céng tac van thw, heu triv tinh Cao
Bang,

Can cur Quyét dinh s6 08/2021/0P- UBND, ngay 05/5/2021 cua Uy ban nhdn
dan tinh Cao Bang ban hanh Quy dinh ché tiép nhdn, xit 1y, phét hanh va quan Iy van
ban dién tir trén H¢ théng quan Iy van ban va diéu hanh giita cdc co quan hanh chinh
nha nuée trén dia ban tinh Cao Bang;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So.

QUYET PINH:

’ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, sir dung Hé
thong Quan Iy van ban va dieu hanh VNPT-iOffice 4.0 cua S¢ Nong nghiép va
Phat trién nong thon tinh Cao Bang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong So; Thu truong cac phong, ban, don vi tryc
thudc va c& nhan st dung Hé thong phin mém quan ly van ban va diéu hanh
VNPT-iOffice 4.0 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM DOC
- Nhu Diéu 3;

- Van phong UBND tinh;

- Trang thong tin dién tur S¢;
- Luu: VT, VP.

Nguyén Thai Ha
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QUY CHE
Quin 1y, sit dung hé théng quan Iy viin ban va diéu hanh
VNPT-ioffice 4.0 ciia S¢& Nong nghiép va PTNT tinh Cao Bing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 113/0P-SNN, ngay 26 thang 01 nam 2022
ciia Gidm déc S6 Néng nghiép va PTNT tinh Cao Bang)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, khai thac va sir dung H¢ théng
quan 1y van ban va dleu hanh VNPT-iOffice 4.0 (goi tat 1a Hé thng) cua So
Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Cao Bang.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cong chirc, vién chuc thudc S Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon tinh Cao Bang tham gia khai thac, sir dung, quan
Iy HE thong (sau day goi tat 1a cac ca nhan).

Picéu 2. Giai thich thuit ngir
Trong Quy ché nay, cac thuat ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Co so dit liéu: La mot hé thdng cac thong tin ¢ ciu trac duogc luu trir tip
trung trén may tinh thoa man yéu cau khai thac thong tin dong thoi ctia nhiéu
nguoi st dung hay nhi€u chuong trinh tng dung vé1 nhi€éu muc dich khac nhau.

2. S6 hoa van ban: La qua trinh chuyén doi tir van ban gidy sang vin ban
dién tir va co thé luu trén may tinh dudi dang dit liéu c6 cau trac va dir liéu toan
van.

3. Tai khoan: La dbi tuong dai di¢n cho cac ca nhan, don vi tham gia vao
Hé thdng bao gdm tén va mat khiu dang nhap. Sau khi di ding nhap, tai khoan
do co quyén quan 1y, sir dung va khai thac co s¢ dir li¢u tuy thudc vao mirc do
phan quyén cho dén khi thoat khoi Hé thong. Céc tai khoan duoc phan quyén va
quan 1y boi ngudi quan tri Hé thong.

4. Quan tri Hé thong 1a ngudi quan tri toan bo Hé thong bao gom quan tri
thong tin vé cau hinh hé thong: Thiét 1ap tham so ciu hinh cho toan bo Hé
théng, thiét 1ap tham s6 vé quy trinh xr 1y van ban, ché d6 1am viéc, ché d6 nhat
ky, ché d6 diang nhap/diang xuat, khai thac dir liéu... quan tri va phan quyén sir
dung cho nguoi dung theo quy trinh xtr Iy cong viéc, theo quy ché 1am viéc cia
cO quan.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Mbi ca nhan dugc cap mot tai khoan; duoc phan quyén dé truy cap, quan
tr1, st dung, khai thac H¢ thong.

2. Cé4c ca nhan, don vi tham gia st dung, khai thac hé thong chi dé phuc vu
cong tac; cod trach nhiém thuc hién viéc guri, nhan, trao déi va xu ly van ban
ding quy trinh xtr ly van ban theo quy dinh cua phéap luat va cia Quy ché nay,
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dam bao tinh chinh x4c, toan ven khi luan chuyén vin béan, thong tin trén hé
théng.

3. C4 nhan co thim quyén xir 1y cong viéc trong Hé thdng khi mudn uy
quyén lai cho mot nguoi khac xur ly phai duoc su cho phép cuia Thu truong co
quan, don vi.

) Chwong Il
TO CHUC HE THONG

Piéu 4. To chirc Hé thong

Tén mién chung dé truy cap Hé thong ctia S6 Nong nhép va Phat trién nong
thon tinh Cao Bang 1a: glvb.caobang.gov.vn.

Piéu 5. Tai khoan truy cip
1. Pinh dang tén tai khoan ding nhap Hé thong:

a) Dinh dang tén tai khoan ctia cac ca nhan nguoi dung tham gia vao Hé
théng: <tén><ho><dém>.<hau t&6>. Trong d6 <tén> & tén ciia nguoi dugc cap tai
khoan truy cap, viét day du khong dau; <ho><dém> la ho va chir dém cua nguoi
dugc cap tai khoan truy cap, 14y 01 chit cai dau cua ho va chit dém; <hau t6> 1a 1a
tén viét tat ciia co quan, dugc phan cach véi cac phan khac bang ddu cham (Khi
c¢6 nhiéu nguoi trong CO quan trung ho va tén, nguoi quan tri HE thong cua co
quan s& thém 01 chir s6 vao cubi dém dé phan biét tai khoan duoc truy cap).

b) Vi du: Tén tai khoan ding nhap cia Nguyén Vin A- Chuyén vién Vin
phong Sé s€ c6 dang (sau khi truy cap Site glvb.caobang.gov.vn): Anv.snn

2. Mt khéu ciia tai khoan:
a) Mat khau mic dinh khi méi khi tao 1a: Vnpt@123.

b) Cac ca nhan c6 trach nhiém thay d6i mat khau tai khoan ctia minh khi
dang nhdp str dung tai khoan lan dau, thuong xuyén thay déi mat khau va co
trach nhi€ém bao mat thong tin vé mat khau riéng.

c) Mat khau OTP (One Time Password): Cac ca nhan c6 thé ty ding ky
thém ma xac thuc dé tang 16p bao mat vao hé thong. Sau khi dang ky, khi ca
nhan dang nhap vao hé thong, hé thong s& nhan ma xac thuc gom 6 chir s6 dén
may di dong cua ca nhan, ca nhan ding mi xéac thuc dé dang nhap vao hé thong.

3. Tét ca c4 nhan da dugc cap tai khoan déu co thé ding nhap Hé théng dé st
dung va khai thac thong tin trén HE thong thong qua cac trinh duyét Web vao dia
chi da duoc cung cap (truy cap vao Hé thong chung cua tinh glvb.caobang.gov.vn).

4. Cac c4 nhan, don vi tham gia vao Hé théng khong duoc tur ¥ thay doi cac
thong tin cua He thong cling nhu truy c@p trai phep vao He thong. Trudng hop
can thay doi thong tin lién quan dén H¢ thong phai dugc su phé duyét cua lanh
dao co quan. Trudng hop bi mit quyén kiém soat tai khoan can béo ngay cho
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ngudi quan tri ciia co quan dé kip thoi co phuong an xtr 1y (thiét 1ap lai mat khau
truy cap).

o Chlr()’ng 111 ) ) 5 )
QUY DPINH VE SU DUNG, KHAI THAC CAC CHUC NANG HE THONG

Piéu 6. Quy trinh xir Iy viin ban dén khong chira bi mt nha nuéc
1. Vin thw xir Iy vin ban dén

a) Vin ban gidy dén co quan qua dudng buu dién, fax, chuyén truc tiép
hodc cac ngudn khac: Van thu quét, sé hoa vin ban; cap nhat théng tin vin ban
vao Hé théng roi chuyén cho ngudi cd tham quyén "Xu 1y Vin ban dén" (Thu
truong co quan hodc nguoi duge Thu truong co quan uy quyén xtr 1y van ban).
Vin thu dién ddy du cac truong tin theo tham quyén hodc do van ban den quy
dinh (nhu co quan gui, do khan, linh vuec, trich y€u...). Riéng muc trich yéu can
ghi rd hon trich yéu ctia vin ban gbc dé tién cho viéc thong ké, tim kiém sau nay.
Vi du: Khong ghi chung la "V/V Moi hop" ma phai ghi 1a "UBND tinh moi hop
ngay gio, dia diém, vé viéc..

b) Van ban di¢n tir dg:n qua Hé théng (1a ban PDF hodc ban c6 chtr ky sO):
Van thu c@p nhét va chuyén cho nguoi co tham quyén "Xur ly Van ban dén" trén
H¢ thong.

2. Ngudi ¢6 thim quyén xt Iy vin ban dén ctia co quan: Xem xét, phan
loai, dién dy du cac thong tin trén giao dién nhu: ¥ kién chi dao, thoi han xir
Iy... rdi chuyén dén phong, don vi va cac ca nhan xur 1y chinh va c6 lién quan
biét dé biét, trién khai, don doc, phdi hop thuc hién. Nguoi c6 tham quyén xir 1y
van ban dén c6 quyén giao thoi han xir Iy van ban, ngudi xtr 1y chinh, qua d6 c6
thé theo ddi thoi han xir 1y vin ban, s ngdy van ban xtr Iy qua han...

3. Lanh dao phong, don vi: C6 thé 1a ngudi truc tiép xtr 1y vin ban dén
hodc chuyén cho chuyén vién tiy theo yéu cau, tinh chat cong viéc va su phan
cong nhiém vu cia don vi; dong thoi dién day du cac thong tin trén giao dién
nhu: ¥ kién chi dao, thoi han xir 1y...

4. Trong truong hop ngudi co thim quyén xur Iy vin ban chuyén thang dén
chuyén vién thudc cac phong, don vi dé xir 1y thi phai dong thoi chuyén cho lanh
dao phong va lanh dao don vi, pho giam doc Sé phu trach linh vuc d6 va chuyén
vién c6 lién quan biét dé chi dao, theo ddi, don ddc, phdi hop thuc hién.

5. C4 nhan tryc tiép xtr Iy van ban dén phai cap nhat qua trinh xtr 1y vin
ban théng qua cac trang thai: Pang xtr 1y, dd hoan tat; luu vin ban vao hd so
cong viéc dé theo ddi thyc hién. Trong trudng hop van ban dén can phai xir 1y,
tra 101 hodc soan thao ban hanh vin ban méi thi thuc hién theo Khoan 1, Diéu 7,
Quy dinh nay.

6. Quy trinh xur 1y van ban mat dén: Vin thu boc phong bi véan ban mat dén
co quan trinh nguoi c6 thim quyen xu ly van ban den dé phan vin ban dén cho
phong, don vi, ca nhan tryc tiép xur 1y. Vian thu 1ap s6 theo ddi vin ban mat riéng
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va yéu cdu ngudi nhan vin ban mat ky nhan va theo ddi theo quy dinh. Trudng
hop van ban mat dén gui dich danh ngudi nhan thi Van thu khong boc phong bi
ma chuyén thang dén nguoi duge nhan trén phong bi dé truc tiép xur ly Neu
nguoi nhan chuyen cho phong, ban, don vi, ca nhan xir Iy thi Van thu vao sb
theo ddi va yéu cau nguoi nhan van ban mat ky nhan va theo doéi theo quy dinh.
Vin ban mat khong dugce quét, giri 1én Hé thong.

Piéu 7. Quy trinh xir Iy viin ban di khdng chira bi mét nha nwéc
1. Chuyén vién soan thao van ban di

a) Khi cép trén co vin ban hodc chi dao truc tiép: Chuyén vién st dung
chic ning "Du thdo vin ban di" dé soan thao vian ban; Chuyén vién co thé
soan thao van ban truc tiép trén phén mém hodc soan thao trén may tinh roi dinh
kém file da duoc soan thao 1én Hé théng.

b) Khi ¢6 yéu cau tra 10i tir van ban dén (chuyén vién duoc giao 1a nguoi
xur 1y chinh): Chuyén vién str dung chirc nang “phic dap van ban” dén dé chon
tép van ban da du thao dinh kém.

¢) Khi khéi tao van ban, chuyén vién c6 trach nhiém xac dinh r6 loai van
ban, trich yéu ndi dung, noi nhan (xac dinh co quan nhan ban di¢n tur, co quan
nhén ban dién tir va ban gidy).

d) Sau khi dy thao van ban, chuyén vién vao muc Van ban di\Du thao van
ban di, sau d6 dién thong tin vao phan “trich yéu”, chon “vin ban dinh kém”
dé dinh kém tép van ban da du thao; chuyén vién chon muyc: “Chuyén lanh dao
Khac” dé chuyén ban thao dén 1anh dao cip phong, don vi dé trinh duyét théng
qua chirc ning xtr 1y vin ban di. Luu y dién day du cac muc thong tin trong giao
dién phan mém (nhu: Trich yéu...), can dinh kém cac van ban co lién quan &
muc "Chon viin bén lién quan” d¢ 1anh dao tham khao.

d) Trong truong hop dy thao di chuyén nham dén lanh dao hodc chuyén
vién khac va chua xur Iy vin ban d6, chuyén vién soan thao co thé sir dung cong
cu thu hdi dé chuyén lai. Trudng hop vin ban du thao khong phat hanh nita c6
thé sir dung cong cu x6a dé loai vin ban ra khoi muc van ban di.

2. Lanh dao phong, don vi thAm dinh va trinh Lanh dao S&

a) Van ban di dugc Lanh dao cac phong hoac cac don vi truc thudc So truc
tiép trinh Lanh dao S& phu trach phé duyét va chiu trach nhiém trudc Lanh dao
S& va phap luat vé ndi dung trinh duyét ctia minh. Tét ca van ban di cua S déu
phai trinh du thao trén Hé thdng xu 1y vin ban di.

b) Déi voi vin ban str dung chit ky sb: Chuyén vién trinh van ban dién tir 1én
Lanh dao phong, don vi nghién ctru, thim dinh (muc xi 1y van ban di). Néu dung
quy dinh, thé thc, k¥ thuét trinh bay thi Lanh dao phong, don vi trinh Lanh dao
S& phu trach xem xét, ky ban hanh (muc xtr 1y van ban di).

c) Pdi voi van ban khong sir dung chit ky s (vian ban gidy, ky muc u6t):
Chuyén vién trinh van ban dién tir Ién Lanh dao phong, don vi nghién ctru, tham
dinh (muc xtr Iy van ban di). Néu ding quy dinh, thé thirc, k¥ thuat trinh bay thi
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Lanh dao phong, don vi trinh Lanh dao S¢ phu trach xem xét, ky ban hanh (muc
xur Iy van ban di).

d) Di voi van ban sir dung chir ky sd nhung dong thoi phai cé van ban gidy,
ky myc u6t theo danh muc ciia Uy ban nhén dén tinh ban hanh: Chuyén vién va
Lanh dao phong, don vi trién khai dong thoi ca hai quy trinh nhu trén.

Luwu y: Trong truong hop Lanh dao phong, don vi tryc thudc trinh nhim
van ban ma nguoi nhan chwa xu 1y thi c6 thé st dung cong cu thu hdi dé xu 1y
lai van ban. Truong hop du thao khong mudn phat hanh c6 thé str dung cong cu
x6a dé loai van ban khoi muc “Van ban di”.

3. Phé duyét ciia Lanh dao Sé&

a) Pbi v6i van ban sir dung chit ky sb: Lanh dao phong, don vi trinh L&nh
dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh van ban do phong, don vi minh soan thao
(muyc xur Iy van ban di). Lanh dao S& phu trach linh vuc xét duyét du thao néu
nhét tri thi sit dung phan mém chir ky s6 dé ky van ban sau d6 chuyén van ban da
ky dién tir dén Van thu (dong thoi giri lai cho 1anh dao phong, don vi trinh biét)
dé thuc hién quy trinh xac thuc chit ky s6, phéat hanh va luu vin ban dién tir theo
quy dinh. Néu L&nh dao So phu trach can chinh sira thi tai van ban vé may tinh
ctia minh va sta lai sau d6 tai 1én Hé thong xur 1y van ban di va thuc hién quy
trinh ky chit ky s6 theo trinh ty.

¢) Bdi v6i van ban khong st dung chit ky sé (van ban gidy, ky muc wot):
Lanh dao phong, don vi trinh 1anh dao S& phu trach xem xét, ky ban hanh (muc
xur ly van ban di). Lanh dao S¢ phy trach linh vuc xét duyét du thao néu nht tri
thi sir dung H¢ thong xu ly van ban di c6 ph€ duyét y kién chi dao (vi du: nhat tri,
yéu cau Van thu vao sd vin ban di, in 4n, trinh ky, phat hanh va luu van ban gidy
theo quy dinh) gui cho Van thu, dong thot, gui lai cho Lanh dao phong, don vi
trinh dé biét. Néu Lanh dao S& phu trach can chinh stra thi tai van ban vé may tinh
ctia minh va sta lai sau d6 tai 1én Hé thong xu 1y van ban di va thuc hién quy
trinh ky myc u6t theo trinh ty.

d) Pi voi vin ban str dung chir ky sé nhung dong thoi phai ¢6 van ban gidy,
ky muc uét theo danh muyc cua Uy ban nhan dan tinh ban hanh: Lanh dao So phu
trach trién khai dong thoi ca hai quy trinh nhu trén.

Luu y: Trong truong hop Lanh dao chuyén nham vin ban ma ngudi nhan
chua xtr 1y thi co thé sir dung cong cu thu hoi dé xir 1y lai van ban. Truong hop
du thao khong mudn phat hanh c6 thé sir dung cong cu x6a dé loai vin ban khoi
muc “Van ban di”.

4. Pang ky van ban di

Van thu thyc hién chirc nang kiém soat 1an cubi cing vé thé thirc, k¥ thuat
soan thao vin ban néu dung thi trinh ky (néu ky muyc udt), vao s0, phat hanh, luu
van ban dién tir hodc luu van ban gidy theo quy dinh. Néu thdy khong dung quy
dinh vé thé loai, k¥ thuat trinh bay thi bao céo lanh dao S¢ da phé duyét dé xu Iy
lai dam bao ban hanh vin ban dung quy dinh. D4i véi van ban ky muc wét thi
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Vin thu sau khi dong dau xong quét 1én h¢ thong dé gui ban PDF dén cac don vi
nhan van ban dugc sém nhat va dong thoi g van ban gidy theo duong buu di¢n
theo quy dinh.

Luwu y: Trong truong hop phat hanh van ban nhung phat hién nham 14n, Van
thu c6 thé thu hoi van ban va phat hanh lai vé1 di€u kién cadc don vi nhan chua xtr
1y van ban.

Piéu 8. Danh muc vin ban trao doi trén Hé thong glvb.caobang.gov.vn

1. Danh muc vin ban trao doi hoan toan bing ban dién tir, khong giri
van ban giay la nhirng vin ban khong chira bi mat nha nwdéc, dang dién tir
(gom ban PDF va ban c6 chir ky s0)

a) Trong pham vi ndi by S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thon gom: Vian
ban cung cap thong tin, van ban phuc vu chi dao, dleu hanh cua lanh dao; lich
cong tac; cac chuong trinh, ké hoach cua co quan; glay moi hop va tai liéu phuc
vu hop; thong bao chung cua co quan; van ban dé biét, dé bao cao, xin ¥ kién;
tai liéu can trao doi trong qua trinh xir Iy cong viéc.

b) Gitra S6 Nong nghiép va Phat trién nong thon Va cac co quan nha nudc
v6i nhau gom: Gidy mo1 hop va tai liéu kem theo; Bao cdo thang, quy, 6 thang va
céc bao cao theo yéu cau; van ban guri cac co quan, don vi dé biét, dé ph01 hop, dé
bao cao; lich cong tac; cac chuong trinh, ké hoach khong lién quan dén kinh phi,
tai chinh; cac van ban dy thao dé xin ¥ kién, vin ban dong gop ¥ kién cho cac dy
thdo; van ban sao y.

2. Danh muc cac loai viin ban trao d6i duéi dang ban dién tir (g0m ban
PDF va ban cé chir ky sd), dong thoi giri kém vin ban gidy:

a) Van ban quy pham phap luat;

b) Vin ban trinh Tinh Gy, Hoi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan Tinh, gdm:
To trinh, cong van, ké hoach, b4o céo, kem theo ho so tai liu (néu co);

¢) Vin ban, bao gdm: cong van, to trinh, quyét dinh, thong bao két luan, ké
hoach, huéng dan, quy hoach, dé an cong tac..., mang tinh chi dao, cho chu
truong, huéng dan; c6 ndi dung vé du toan, phé duyét, phan b, giao chi tiéu,
dinh murc, thanh quyét toan vé tai chinh, ngan sach; vé to chic bd may, can bo,
bién ché; ban hanh bo thu tuc hanh chinh.

Luwu y: Trong phan “Noi nhdn van ban” chuyén vién phai liét ké chi tiét
cac co quan, ca nhan nhan ban dién tir, cdc co quan, ca nhan nhan ca ban di¢n t
va ban giay dé Van thu phat hanh.

Piéu 9. Lap va quan 1y thu muc hd so cong viée, thu muc tai liéu phuc
vu cong tac

1. Cong viéc 1a thw muc lwu hd so, tai liu va giao viéc dwoc hinh thanh
trong qua trinh xir ly van ban trén H¢ thong, bao gom cac chirc nang:

a) M6i tao: Chure ning nay liét ké cac thu muc luu van ban trén Hé thong,
cho phép nguoi dung thém méi thu muc, x6a thu muc da khoi tao trude do.
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b) H6 so cong viéc: Tuong ty nhu chirc ning “Méi tao”, chi khac & chd cac
thu muc hién thi theo dang hinh cay dé ti¢n theo daoi.

c) Luu cong viéc moi: Cho phép nguoi dung tao 1ap cay thu muc dé luu hod
so trén hé¢ thong.

2. Tai liéu I thu muc luu tai lidu duoc ngudi dung lay tir bén ngoai hodc
trong Hé thdng dé phuc vu cho viéc nghién ctru, tham khao, gdm cac chirc ning:
Tai li€u cua t61; Tai liéu duoc chia sé; Tai liéu da xoa.

Pi¢u 10. Khai thac cic tinh ning khac ciia H¢ thong

1. Van ban néi b

La nhimg van ban trong pham vi ndi bd co quan dé trao doi thong tin,
khong phat hanh ra bén ngoai. Churc nang nay duoc khai thac dé trao doi thong
tin gitra cac chuyén vién, gitta cac don vi trong ndi bd co quan nham hoan thién
du thdo van ban trude khi phat hanh van ban ra bén ngoai.

2. Thong tin - Piéu hanh

Chtrc nang nay dung dé trao doi thong tin ndi bd co quan, chi dao, diéu
hanh cta Lanh dao hodc gui/nhan van ban ndi bd mot cach nhanh chong, gop
phan tiét kiém van phong pham.

3. Quén ly cudc hop

Bao gom cac chirc nang: Tao lich hop, thong bao moi hop cho Lanh dao So
chi dao; Lanh dao S¢ giao nhiém vu cho Chanh van phong S¢ thuc hién viéc: Tao
lich hop, ra thong bao moi hop. Chu ¥: khi ra thong bao moi hop phai dién du cac
thong tin: ngay, gio hop, dia diém, thanh phan moi hop, tai liéu hop (dinh kém),
th@ng béo cho cac ddi tuong duogc moi hop biét qua dién thoai, tin nhén trén Hé
thong.

4. Tin nhin

Chtrc nang nay cho phép nguoi dung gui tin nhin SMS cho cac ca nhan
khac trong cung mot co quan; chi mot s6 ca nhan c6 thAm quyén méi duoc cap
quyén st dung tinh ning nhan tin phuc vu cong viéc, khong dugc str dung tinh
nang nay cho muc dich ngoai cong viéc; ndi dung tin nhan dugc nhap 1a Tiéng
Viét khong dau va do dai toi da khong qua 160 ky tu.

5. Tin ngi bo

Chuce nang cho pheép nguoi dung tao moi tin ndi bo hodc xem tin ndi by da
dang dé trao doi thong tin trong ndi bo co quan, glong nhu Béng tin truyén thong,
Tuy nhién, chi ngudi duge cap quyén méi cd thé cap nhat hodc xda tin ndi bd da
dang.

6. Lay y kién

Néu can 1ay y kién gép y 01 du thao van ban hodc médt van dé nao do,
nguoi duge Lanh dao co quan giao nhiém vu soan thao dwa thong tin 1én muc
"Liy y kién" trén Hé théng. Cac ca nhan, don vi nhan dugc yéu cau gop ¥ cb
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trach nhiém phéan hoi v4i nguoi soan thdo theo Quy ché lam viéc ctuia co quan,
don vi.

7. Bao c4o thong ké

Chutrc nang nay cho phép quan tri hé thng va ngudi c6 tham quyén trong
co quan kiém tra, theo ddi, danh gia vé tinh hinh ding nhap; tinh hinh xu ly, phé
duy€t van ban; tinh hinh xtr ly thong tin diéu hanh; trich xudt, luu trit, in s6 van
ban dén, in s6 van ban di.

8. H¢ thong

a) Cho phép nguoi dung xem, stra d6i, cap nhat cic thong tin vé: Ca nhan
ngudi ding, d6i mat khau, tra cru danh ba, nhat ky sir dung, ding ky ma xac
thuc, cap nhat thong bao khén.

b) Bdi voi ngudi quan tri Hé thong co thém cac quyén sira d6i, bd sung va
x0a cac danh muyc: Ton gido, trinh do, danh muc don vi, danh muc té/ph(‘)ng,
danh muc cén bd (thém médi ngudi dung), linh vuc van ban, loai van ban, s6 van
ban dén/di, noi giri vin ban; phan quyén cho ngudi dung...

9. Trao d6i truc tuyén

Cho phep nguoi dung c6 thé trao d6i tryc tiép voi nhau. Tai day, nguoi
dung c6 thé trao doi voi nhau bang cac doan hoi thoai text hodc gui file cho
nhau nham muc dich phdi hop giai quyét nhanh cong viéc.

) ] Chuong IY . N .
QUY DINH VE TRAQH NHIEM, QUYEN HAN CQA NHUNG NGUOI
THAM GIA QUAN LY, SU DUNG, KHAI THAC HE THONG

Piéu 11. Trach nhiém va quyén han cia Lanh dao S¢

1. Chi dao, don ddc, kiém tra, giam sat viéc trién khai st dung, khai thac
H¢ thong quan 1y van ban va di€éu hanh tai co quan, don vi.

2. Cap nhat ndi dung chi dao, thoi han xur 1y cho van ban dén trudce khi
chuyén cho ca nhén, phong, don vi lién quan thuc hién.

3. Kiém tra phé duyét noi dung vin ban va cho ¥ kién quyét dinh ban hanh
van ban di trén HE thong.

Pi¢u 12. Trach nhiém va quyén han ciia Viin thu

1. Thyc hi¢n cac cong viéc lién quan dén luéng xur ly van ban: Vao sb van
ban dén, van ban di; quét no1 dung van ban sau khi duoc Lanh dao co quan ky
va dong d4u hodc thyc hién xac thuc chit ky sb trén van ban; kiém soat 1an cudi
vé hinh thirc, thé thirc va phat hanh, giri vin ban di.

2. Thyc hién lap cic bao cdo, théng ké dé theo ddi, tong hop van ban
di/dén, tinh hinh xir 1y van ban di/dén, thong tin xtr 1y cta timg loai van ban theo
yéu cau ctia ché d6 bao cdo, théng ké quy dinh va yéu cau ctiia Lanh dao co quan
hodc dé nghi cua Lanh dao cac phong, don vi chuyén mén.
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3. Thuyc hién cac cong viéc khac trén Hé thong khi dugc Gy quyén.

4. Trong truong hop c6 sai sot khi nhap van ban di/dén (nham sﬁfr), sai s6
cong van...), khong tu khac phuc duoc phai bao voi nguoi phu trach dé chi dao
Quan tri HE thong ho trg khac phuc.

Piéu 13. Trach nhiém va quyén han cia chuyén vién

1. Str dung cac chirc ndng trong pham vi cho phép cua tai khoan dugc tao lap
trén He thong dé trao doi, xur Iy cong viéc thudc pham vi trach nhi€ém dugc giao.

2. Trong truong hop xu 1y sai luéng cong van hodc két thic xur 1y cong vin
dén khi dugc giao xtr Iy van ban dén, chuyén vién co6 trach nhi€ém bao cdo lanh
dao co quan dé€ phoi hop vdi nguoi quan tri H¢ thong cia co quan tim cach khac
phuc.

Piéu 14. Trach nhiém va quyén han ciia Lanh dao phong, don vi

1. Co trach nhiém kiém tra, don doc cac ca nhan xur ly van ban di, dén trong
pham vi quan 1y cua phong, don vi minh.

2. Tham gia quan 1y va diéu hanh toan bo cong viéc, giam sat qua trinh xir
1y va phat hanh cong van di cua phong, don vi minh trén H¢ thong.

3. Truong hop di cong tac hoidc khong truc tiép xur 1y thi phai iy quyén cho
ca nhan thudc phong, don vi minh thuc hién thao tac trén H¢ théng theo quy
dinh tai Khoan 3, Piéu 6 va Khoan 2, Piéu 7 ctia Quy ché ndy dé quy trinh xir 1y
khong bi gian doan.

4. Chiu trach nhiém trudc L&nh dao S vé viéc quan 1y va diéu hanh cong
viéc cua phong, don vi minh trén HE thong.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Quan tri H¢ thong

1. Phan quyén khai thac Hé thong cho nguoi dung cta co quan; bao mat
thong tin ngudi dung cia co quan; thém, bdt tai khoan nguoi dung khi ¢ yéu
cau.

2. Bam bao an ninh, an toan ha tang cong nghé thong tin ctia co quan hoat
dong lién tuc, on dinh trong tat ca cac ngay; trong truong hop Hé thong gip su
cd, bi mat dit liéu, c6 trach nhiém bao cao lanh dao co quan, dong thoi bao cho
bd phan k¥ thuat cta Vién thong Cao Bang dé xir 1y kip thoi.

Picu 16. Trach nhiém va quyén han ciia ca nhan, don vi truy ciap Hé
thong tir xa qua mang Internet

1. Cac ca nhan, don vi c6 thé truy cap Hé théng tir xa qua mang tir bt cir
noi nao, tai bat ky thoi gian nao dé theo ddi, xtr 1y va diéu hanh cong viéc thong
qua tai khoan da duoc tao lap.

2. Khi truy cap Hé théng qua mang, cac ca nhan, don vi c6 trach nhiém tu
quan 1y tai khoan va bao quan mat khau ciia minh. Trong moi trudng hop, khong
dugc cho nguoi khac dung tai khoan va mat khau ctia minh dé truy cap. Truong
hop tai khoan truy cap tur xa bi sir dung khong dung, gay mét dir liéu hodc 10
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thong tin ctiia co quan thi ca nhan, don vi s& hitu tai khoan d6 chiu trach nhi¢m
hoan toan vé€ nhirng thiét hai gay ra va s& bi xem xét, xu ly theo quy dinh.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Cac don vi, c nhan c6 trach nhiém thyc hién nghiém tic Quy ché nay,
viéc thuc hién tot cac quy dinh ctia Quy ché nay dugc xem 1a mdt ti€u chi dé
danh gid mirc 6 hoan thanh nhiém vu ctia cong chuc, vién chirc va binh xét thi
dua, khen thuéng hang nam.

2. Ca nhan, don vi vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay s& bi xu 1y theo
quy dinh, tuy theo tinh chat, mirc d¢ vi pham.

Picu 18. To chirc thuwe hién

1. Céc phong ban, don vi truc thudc sé co trach nhiém t6 chuc, quan ly,
khai thac va st dung cho phu hgp véi tinh hinh dac diém va Quy ché lam viéc
cua co quan, don vi minh, nhung khong dugc trai véi quy dinh cua Quy ché nay.

2. Trong qué trinh t6 chic thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mac, cic ca
nhan, don vi phan anh dén Van phong S& dé tong hop, bdo cdo Lanh dao S&
xem x¢ét, stra o1, bo sung cho phu hop./.
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