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

HUYEN HOAI NHON Péoc lap - Ty do - Hanh phiic
$6: 4975/QD-UBND Hodi Nhon, ngay L0 thdng 3 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va si dung Hé théng Vin phong dién tir trong cac
co' quan nha nwéce trén dia ban huyén Hoai Nhon

~UY BAN NHAN DAN HUYEN HOAI NHON

Can ctr Lut T6 chirc chinh quyén dia phurong ngay 19 thang 6 nim 20‘15;
~ Can cir Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat ctia Hoi dong nhan dan,

Uy ban nhén dén ngay 22 thang 5 nim 2015;

‘Cén ctr Luat Giao dich dién tt ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Cén ctr Luét Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Cén cir Nghj dinh 36 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ciia Chinh
pht vé viéc ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong clia co quan nha nudc;

Cian ctr Ké hoach s0 17/KH-UBND ngay 12 thang 4 nam 2616 ciia UBND
huyén Hoai Nhon vé viéc trién khai phan mém van phong dién tir lién thong;

Xét dé nghi ctia Trudng Phong Vin héa va Théng tin huyén,

QUYET PINH

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan Iy va sir dung
H¢ thong Van phong dién tlr trong cic co quan nha nuée trén dia ban huyén
Hoai Nhon. :

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Didu 3. Chénh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhin dan huyén;
Trudng Phong Van hoa va Thong tin huyén; Thu truéng cac phong, ban, don vi trye
thuée Uy ban nhén dén huyén; Uy ban nhén dén cac x4, thi trén; cac t0 chitc, ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké t ngay ky./.  Lu..

Noi nhin:

- S& Théng tin va Truyén théng;

- Thudng truc Huyén dy;

- Thudmg tryc HDND huyén;

- Cha tich, cac PCT UBND huyén;
- Nhu Biéu 3;

- Luu: VW
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOAI NHON Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

Quén Iy va siv dung H¢ théng Vin phong dién tir trong cac co quan nha nuée
trén dia ban huyén Hoai Nhon

(Ban héanh kém theo Quyet dinh 56 1977/0D-UBND
ngay 10/ 3 /2017 cia Uy ban nhén dan huyén Hodi Nhon)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va sit dyng Hé théng Van phong dién
tir trong céc co quan nha nudc trén dia ban huyén Hoai Nhon (sau ddy goi tht la
Hé¢ théng Vin phong dién tw).

2. Quy ché nay dugc ap dung dbi véi cac phong, ban, don vi truc thude UBND
huyén, UBND céc x4, thi tran (sau day goi tit la co quan, don vi), can b, céng chiic,
vién chirc (CBCCVC) trén dia ban huyén Hoai Nhon va céc co quan, don vi nha nuoe
lién quan tham gia khai thac, sir dung Hé théng Van phong dién tur.

Piéu 2. Hé théng Vin phong dién tir huyén Hoai Nhon

1. Hé théng Vian phong dién tir 13 phan mém tin hoc hoat dong trén mang
may tinh, dugc sir dung trong co quan nha nuéc trén dia ban huyén dé quan 1y vin
ban va tao lap hd so cong viéc, tao ra co s& dit lidu dién tir; trao dbi va xir Iy vin
ban qua moi trudng mang bao gdm: quén 1y vin ban dén; tién trinh xir ly, phat
hanh van ban di; quan Iy hd so cong viée dé phuc vy cong tac trao doi thong tin,
diéu hanh cbng viéc va quan ly theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Dia chi truy nhap vao Hé thdng Vin phong dién tr cla timg co quan,
don vi la:

a. D6i véi cac phong, ban, don vi: tencoquan@hoainhon.binhdinh.gov.vn.

b. D61 v6i UBND céc x4, thi tran: tendiaphuong@hoainhon.binhdinh. gov vi.

Piéu 3. Cic nguyén tic chung

1. Hoat dong ciia Hé thdng Vian phong dién tir phai ddm bao tuan thi theo
cac quy dinh cia Ludt Cong nghé théng tin, Luét Giao dich dién tir, Luat An toin
thong tin mang, Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thi tuéng Chinh phi
vé viéc ting cudng st dyng van bén dién tlr trong hoat dfng cla co quan nha

nudc va céc van ban lién quan vé an toan bao mét thdng tin trong viée sir dung,
trao d6i cac vin ban dién ta.



2. Viéc trao d6i, giri, nhan céc van ban mat va céc thong tin duge quy dinh
khéng trao dbi qua méi trudmg mang phai tudn tht theo cac quy dinh cia phap
lut vé bao 'v¢ bi mét nha nwdc va cac quy dinh khac vé quan ly thong tin trén
mang 1nternet ‘

3. Cée thong tin vé tai khoan truy cap vao Hé thong Van phong dién tr va cac
théng tin trao d6i hop phap clia céc co quan, ¢4 nhén théng qua Hé théng Vin phong’
dién t lién thong duge dam bao bi mét theo quy dinh cia phap luét hién hanh.

" 4, Céc tb chire, c4 nhan ¢6 hanh vi phat tan tai li€u tuyén truyén xuyén tac
dudng 16i chi truong ctia Déang, chinh sich phédp luat cia Nha nudc; phat tan
théng tin gy anh huong dén uy tin, danh du cia don vi, ¢4 nhén; c¢6 hanh vi phat
tan virus mdy tinh théng qua Hé thdng Vin phong dién ti s& bi x{ ly vi pham
theo quy dinh cia phap luat.

Chuong 11
QUAN LY HE THONG VAN PHONG PIEN TU

Diéu 4. Quén Iy nha nwée vé Hé théng Vin phong dién tir )

Uy ban nh4n dan (UBND) huyén Hoai Nhon giao Phong Vin héa va Théng
tin huyén, Van phong HDND va UBND huyén chiu trach nhiém quan ly hoat
dong Hé théng Vin phong dién tir ciia huyén theo quy dinh cia Quy ché nay va
cac quy dinh khic ctia phap luét 6 lién quan.

Picu 5. Quén 1y Hé théng |

1. Hé théng Vian phong dién tir dugce thiét 1ap va van hanh tip trung tai
Trung tdm tich hop dit liéu tinh do S& Thong tin va Truyén théng quan 1y; duoc
két nbi lién thoéng véi nhau qua mang internet, cho phép cac tai khoan thudc Hé
théng c6 thé giri, nhén vin ban trong ndi bd co quan, don vi huyén va véi cac co
quan, don vi khéc trén toan tinh. _

2. Hé thng Vian phong dién tir duge ddm bao hoat déng thudng xuyén, lién
tuc; céc thong tin tai khoan dugc huu trit va quan 1y tap trung tai Trung tAm tich
hop dit liéu tinh do S& Théng tin va Truyén thong quan 1y,

3. Phong Van héa va Thong tin huyén, Van phong HDND va UBND huyen
14 don vi diu mdi quan Iy Hé théng Vin phong dién tir cua huyén.

4. Cac co quan, don vi phai quan 1y va bao vé& an toan Hé thdng mang may
tinh va céc két ndi internet ctia co quan, don vi minh,

5. Mbi co quan, don vi cir mot can bd theo dai tiép nhan, xir 1y vin ban dén
va ban hanh vin ban di trén Hé théng Vian phong dién tir tai co quan, don vi minh
kip thot, chinh xac, ding quy dinh.

Pidu 6. Quy dinh vé tai khoan Vin phong dién tir

1. Mdi CBCCVC duoe chp mot tai khodn & str dung Hé théng Van phong
dién tir v4i tén déing nhdp 14 tén tai khoan hép thu dién tr céng vy cta huyén.



2. Tai khoan sir dyng Hé théng Vin phong dién ti clia timg co quan, don vi
dugc quan ly va cip méi thdng qua Phong Vin hoa va Thong tin huyén hodic Vin
phong HDND va UBND huyén.

a. Déi 61 trudng hop tuyén dung, ludn chuyén hodc didu dong CBCCVC
khi c6 quyet dinh clia don vi quan ly: Co quan, don vi quan ly CBCCVC phai béo
vé& Phong Vin héa va Thong tin huyén hodc Van phong HPND va UBND huyén
dé thue hién tao 1ap hodc thay d6i tai khoan Vin phong dién i cho CBCCVC.,

b. Déi véi truong hop CBCCVC nghi huu, nghi viée hoiic khong con lam
viéc cho cac co quan, don vi trong huyén khi ¢c6 quyét dinh coa cip c6 thim
quyén: Co quan, don vi quan Iy CBCCVC ¢4 trach nhiém béo vé Phong Vin hoa
va Thong tin huyén hoic Vin phong HDND va UBND huyén thyc hién hay b6 tai
khoan Vin phong dién t& ciia CBCCVC do.

Chwong III
~ SUDUNG HE THONG VAN PHONG PIEN TU

Diéu 7. Nguyén tiic siy dung

1. Viée sir dung Hé thong phai thyuc hién ddy da cdc quy dinh v an toan an
ninh théng tin nhu: Ngan chén, phong chdng cic x4m nhédp trdi phép vao Hé
thong, bao dam céac yéu ciu k¥ thuat v& an toan sir dung dién, phong chéng chay
nd, thién tai.

2. Céc di liéu, thong tin truyén tai trén Hé théng Van phong dlen t duac
dinh ky sao chép, luu trit theo c4c quy dinh hién hanh.

‘3. Théng tin trong Hé théng vin phong dién tr phai dugc thyc hién théo
cac quy dinh cda Phap 1énh Béo vé bi mit nha nuéc va cac quy dinh vé cOng tac
bao mat. Nghiém cim cdc hanh vi nhw: Cén trd ho#c ngin chédn trdi phép qud
trinh trao dbi dir lidu; thay dbi, hiy, sao chép, tiét 10, di chuyén trai phep mot
phan hoic toan b cac thong diép dit ligu. :

4. Thyc hién viéc s6 héa cic vin ban do co quan, don vi phat hanh (trlr cac
véin bin mat va cc vin ban dic biét khac) dé cap nhat, luu trit vao Hé théng Vin
phong dién tir 1ién théng.

5. St dung bo ma tiéng Viét Unicode chudn TCVN 6909 - 2001 d trao ddi
thong tin trong Hé thdng Van phong dién ti lién théng.

Piéu 8. Cic loai viin ban giri, nhin qua H¢ thong Vin phong dién tir

1. Ngoai trlr nhiimg vin ban mat theo quy dinh ctia phap luat, cac loai vin ban
sau déy phai giri, nhdn qua Hé thong Vén phong dién tur: '

- Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap;

- Thong bao;

- Lich cong tac;



- Bdo cdo dinh ky; bao cdo dot xuét; chuong trinh cong tac; ké hoach; van
ban huéng din thye hién va cac Biéu miu dinh kém theo quy dinh;

- Vin ban trao d6i phuc vu cbng viée giifa cdc co quan (trir cac vin ban co
hen quan ve an ninh, qudc phong va trat tu an toan x3 héi, cac van ban khac theo
" quy dinh vé bao mét thong tin);

- Tai li¢u phuc v héi hop (trlr céc cude hop vé an ninh qubc phong, trat ty
x& hdi, cic cude hop khéc theo quy dinh vé bao mat théng tin);

- Viin ban giri dén cac co quan dé bidt, dé bao cdo.

2. Khuyén khich str dung Hg théng Van phong dién tir d& thuc hién viée
gui, nhan cac loai vin ban khac.

3. Cac van ban dién tir pht hop vé6i cac quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2
diéu niy dwoc giri tir Hé thdng Vin phong dién t clia co quan, don vi thugc Hé
théng Vin phong dién tir ctia huyén dugc xem 13 théng tin chinh thirc va co gia trj
phép 1y nhu vin ban gidy.

4. Céc co quan, don vi khi phat hanh vin ban gidy (trir nhitng van ban mat),
ngoai viéc glri viin ban toi noi nhan qua dwdng vin thy, phai gii vin ban da ky vao
dia chi Vin phong dién tir ctia co quan, don vi, c4 nhin c6 tén trong phin “noi nhan”.

Chwong IV
TRACH NHIEM CUA CO QUAN, PON VI VA CBCCVC

Piéu 9. Trich nhiém cida Vin phong HPND va UBND huyén, Phong
Vin hoa va Thong tin huyén

1. Hudng din, td chie trién khai thyc hién Quy ché nay va cac quy dinh
hién hanh ctia Nha nudce c6 lién quan dén cong tac quan 1y, sir dung Hé thong Vin
phong dién tir trén dia ban huyén Hoai Nhon.

2. Phéi hop voi Trung tam tich hop dit liu thude S& Thong tin va Truyén
théng thuc hién viéc nang cap, phét trién va mé rong ha tng cong nghé thong tin
nhim dam béo tinh én dinh, téc d0 trao d6i va dung Iwong luu trit dit liéu ctia Hé
théng Vin phong dién ti.

3. Tang cudng kiém soat bio dam an toan, an ninh cho Hé théng Vin phong
dién fir huyén.

4. X4y dyng va trién khai ké hoach hoiic phéi hop v6i cép trén dao tao, tap
huén k§ niing khai théc, st dung Hé thdng Vin phong dién tir cho lanh dao va can
b vin thu ctia céc co quan, don vi nhim bao dam cho viée sir dung Hé thong Vién
phong dién tir huyén thong subt va dat hiéu qua.

5. T6 chiic thanh tra, kiém tra viéc chip hanh Quy ché st dung Hé thong
Van phong dién tlr clia co quan Nha nudc trén dia ban huyén cia céc co quan,
don vi, ca nhén va xu ly cdc vi pham theo ding quy dinh ctia phap luat.ﬂ



6. Hang nam, chq tri, phbi hop véi Phong Tai chinh — K& hoach huyén va
cac don vi lién quan x4y dung du toan kinh phi thuc hién viée ning cip, bao
dudng, phat trién co s& ha ting cta Hé théng dé dap tmg nhy ciu khai théc va st
dung H& théng, trinh UBND huyén xem xét, phé duyét.

7. Béo céo dinh ky, dot xuét v& hoat dong ciia Hé théng Vin phong dién tir
cho UBND huyén va nganh cép trén ding quy dinh.

Piéu 10. Trich nhiém ciia Phong N§i vu

Tham muu, dé xuit UBND huyén 1ong ghép viée thuc hién Quy ché nay cua
cac co quan, don vi, ¢4 nhén vao tiéu chudn thi dua dé xem xét thanh tich thi dua
khen thuong hoan thanh nhiém vy cong tac hang nim cuia co quan, don vi, ¢4 nhén.

Diéu 11. Trach nhiém cia Phong Tai chinh — Ké hoach '

Pam bao kinh phi d& mua sim thiét bi, xay dung, nng cip, mé réng, duy
- tri hoat dong ctia Hé théng Vian phong dién tir huyén.

Diéu 12. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi

1. Sir dung Hg théng Vin phong dién tir dé chi dao, diéu hanh, xi Iy cong
viéc hang ngay cla co quan, don vi.

2. Chiu trach nhiém vé n6i dung, d6 chinh xac va bao mét cac thong tin trao
doi trén Hé théng Vin phong dién tir.

3. Céc co quan, don vi tu trang bi Hé théng may tinh, mang cuc bd, duong
truyen internet dam bao yéu ciu thuc hién nhiém vu; chiu trach nhiém xt 1y céc
su ¢d v& may tinh, mang may tinh ctia co quan, don vi.

Piéu 13. Trach nhiém cia Thi trwéng cic co quan, don vi

1. Thudng xuyén theo ddi Hé théng Vin phong dién tir d& nhan biét thong
tin vé tién do xi ly van ban cua cac CBCCVC cua co quan, don vi minh, kip thoi
d6n dbe xr 1y, khong dé tdn dong cac vin ban dén.

2. Lanh dao co quan, don vi st dung Hé théng Vin phong dién ti dé
chuyén vin ban dén cic c4 nhan hay phong, ban, don vi, cho phép phat hanh vin
ban di va quyét dinh viée phat hanh hoan toan bang vin ban dién tir hodc két hop
phat hanh c& van ban dién tir va vin ban gidy.

3. Quan 1y, chi dao viéc sit dung Hé thdng Vin phong dién tr dung muc
dich, c6 hiéu qua.

4. Chi dao, gidm st viéc st dung Hé théng Vin phong dién tir tai co quan,
don vi minh trong viéc giri, nhan van ban, tai liéu, trao dbi cdng viéc véi cac co
quan, don vi, ¢4 nhan.

5. Trién khai thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh quén ly.

6. Thuong xuyén dén ddc nhic nhé, tuyén truyén néng cao nhén thirc cho
CBCCVC trong co quan, don vi minh vé viéc sit dung Hé thong Vin phong dién
to phuc vu cong viéc.



7. Phan anh kip thoi cdc vudng méic phét sinh cho UBND huyén biét, chi dao.

Piéu 14. Trach nhi¢m cia Viin thu tai cac co’ quan, don vi

1. Tiép nhan, xir 1y van ban dén va ban hanh van ban di trén Hé thong Van
phong dién tit ctia co quan, don vi minh.

a. T1ep nhin vin ban dén: :

- Theo ddi, tiép nhén vin ban dén truc tuyén thong qua Hé théng Vin
phong dién tir, chuyén i ly theo quy dinh cGng tac van thu luu trit. .

- Tiép nhan vin ban gidy, thyc hién sé héa vin ban, khai bao céac thﬁng s&
va cép nhét vin ban dién t vao He thong Van phong Chen tir clia co quan, don vi,
chuyén xr 1y theo quy dinh.

b. Phat hanh vin ban di: _

St dung Heé théng Vin phong dién tir dé sé héa, khai bo céc théng sé vin
bén do co quan ban hanh, chuyén cic vin ban qua Hé théng Vin phong dién tr
cho cac co quan, don vj lién quan; thyc hién phat hanh vin ban gidy theo chi dao
cta 1anh dao co quan, don vi.

Diéu 15. Trich nhi¢m cia CBCCVC sir dyng Hé théng Viin phong dién tir

1. S&r dung Hé théng Vin phong dién tir tiép nhan, xir I¥ vin ban, hd so
cong viéc phyc vu cong tac chuyén mén duge giao; quan 1y va luu trit thong tin
cong viée trén Hé thong vin phong dién tir. Viée trao ddi théng tin pha1 dam bao
an toan, bio mat thong tin theo quy dinh.

2. Can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién viée tiép nhan, xi ly cong viéc
trén Hé théng Vian phong dién tir téi thidu 01 1dn m&i ngay. Trong qua trinh xt 1y
phai cdp nhat cac thdng tin, tién d6 xit 1y vin ban va hé so cong viéc do minh xir
Iy trén H§ thong vin phong dién tir d& duge quan Iy diy da trong co s& dit lidu,

3. Ty quan Iy tai khoan, bao vé mat khu sir dung cida ca nhén; khéng dugc
truy c@p vao tai khodn van phong dién tit ctia cic co quan, don vi, ¢a nhan khac
khi chua duge phép. Néu cac co quan, don vi, ca nhan ty y truy cdp vao Hg théng
Vin phong dién tir ctia ¢éc €0 quan, don vi, ¢4 nhin khéc khi chuwa duge phép s&
bi x1t ly theo quy dinh cta phap luat.

4. Khong duge str dung Hé théng Van phong dién tir & gwi, nhén cic ndi
dung thong tin mét va cic ndi dung thong tin tréi v6i quy dinh ctia phép luét,

5. Khi phét hién cdc van bén, tai lidu trong Hé théng Vin phong dién tir c6
chira cac ndi dung thuéc danh muc bi mat Nha néc thi phai bao cdo ngay voi
Thu truéng co quan, don vi minh dé c6 bién phéap g& bd ngay van ban, tai liéu mat
d6; dong thoi phai thdng bdo cho Vin phong HDND va UBND huyén hodc Phong
Vén hoa va Thong tin huyén c6 bién phap khic phyc.

6. Khi phat hién 6 161 hoiic gap sw ¢d vé sir dyng Hé théng Van phong dién tir
phai théng bao ngay vé6i Thi truéng co quan, don vi & phdi hop khéc phuc, sita chita.
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7. Thudng Xuyeén kiém tra viée tlep nhédn vidn ban, cong viéc va trao dbi
thong tin trén Hé théng Van phong dién tir dé xtt Iy cong viée kip théi, hidu qua.
Piéu 16. Xi 1y vi pham

Co quan, don vi, ca nhén c6 lién-quan thyc hién khéng dung ho#c thyc hién
khong diy du cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh chét, mirc d6 vi pham
s& b1 xur Iy ky ludt, xtr ly vi pham hanh chinh hodc bi truy ctu trach nhiém hinh sy
theo quy dinh cta phap luat.

Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. Céc phong, ban, don vi truc thudc UBND huyén, UBND céc x4,
thi trAn tham gia khai théc, st dung Hé thong Vin phong dién tir clia huyén Hoai
Nhon c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay; Dong thdi, dinh ky 6 théng 1 lan giri
bao cdo danh gia viéc thyc hién Quy ché niy (Trude ngdy 25/6 va 25/11) cho
Phong Viin héa va Théng tin huyén dé tdng hop, bao cdo UBND huyén.

‘Didu 18. Phong Vin héa va Thong tin huyén, Vian phong HDND va
UBND huyén phdi hop véi céc co quan lién quan hudng din va kiém tra viée
thyc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu co6 khé khé.ﬁ, vudng mic can diéu chinh, sira
d6i, bd sung; cac co quan, don vi phan nh vé Phong Vian hda va Thong tin huyén
dé téng hop, bao cdo UBND huyén xem xét, didu chinh cho phu hop./. '@«@/@)‘*/

TM.UY BAN NHAN DAN HUYEN
—KT.CHU TICH
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