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TINH UY NINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM
S6 12 -QP/TU Ninh Thugn, ngay 28thang 01 nam 2022
QUY PINH

quan 1y, vin hanh, khai thac, sit dung phan mém Quén Iy viin ban
va diéu hanh trén mang Internet trong cac co quan Pang, Mt tran
va cac to chirc chinh trij - x4 hoi trén dia ban tinh Ninh Thuin

- Can ct Quy dinh 217-QD/TW, ngay 02/01/2020 cta Ban Bi thu vé quy
dinh gui, nhan van ban dién tir trén mang thong tin di¢n rong cuia Pang va trén
mang Internet;

- Can ct Quyét dinh sd 27-QD/TW, ngay 10/08/2021 cua Ban Bi thu vé
Chuong trinh tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua cac co quan Dang
giai doan 2021 - 2025;

- Can ct Quy dinh s6 269-QD/TW, ngay 25/11/2014 cia Ban Bi thu vé thyc
hién giao dich dién tir trong hoat dong cua cac co quan Pang;

- Can cr Huodng din s 03-HD/VPTW, ngdy 04/6/2021 cta Vian phong
Trung wong Pang vé Huéng dan quan 1y va sir dung chir ky s trong hoat dong cta
cac co quan, to chtrc dang;

- Can cir Hudng dan s6 19-HD/VPTW, ngay 19/01/2017 ctia Vian phong
trung wong Pang vé viéc xdy dung phan mém gii, nhin vin ban trén mang
Internet cua cac tinh, thanh uy;

- Can ¢t Quy ché 1am viéc ciia Ban Chap hanh Pang b tinh, Ban Thuong
vu Tinh ty, Thuong truc Tinh uy khéa XIV, nhiém ky 2020 - 2025;

Ban Thuong vu Tinh tty Ninh Thudn ban hanh Quy dinh quan ly, van hanh,
khai thac, str dung phdn mém quan 1y van ban va diéu hanh trén mang Internet E-
Office nhu sau:

Chuong I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vi¢c gui, nhan va xu 1y van ban dién tur trén mang
Internet cua cac co quan Pang; Mat tran va cac td chirc chinh tri - xa hoi trén
dia ban tinh thong qua phdn mém quan 1y vin ban va diéu hanh trén mang Internet
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(sau day goi tat 1a E-Office) dam bao hoat dong lién tuc, nhanh chong, kip thoi,
chinh x4c, an toan, hi¢u qua.

2. Quy dinh nay khong ap dung ddi véi viée g, nhan va xir Iy vin ban
thudc Danh muc bi mat nha nudc theo quy dinh cia phép luat.

Picéu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung dbi véi cac co quan Pang, Mat tran va cic t6 chiic
chinh trj - xd hoi tinh Ninh Thuén tir Tinh ty dén cdp uy co s (sau day goi tat la
co quan dang) va can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau ddy goi tat 1a
can by, cong chirc) trong cac co quan dang tham gia quan 1y, khai thac, stir dung
phan mém E-Office thuc dang bo tinh Ninh Thuan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Phan mém quan Iy véin ban va diéu hanh 1a phan mém tin hoc héa cac quy
trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc tiép nhan, luu trit, trao d6i, tim kiém, xtr
ly thong tin, giai quyét cong viée trong cac co quan dang dé nang cao chat luong
va hiéu qua trong cong tac diéu hanh cua lanh dao, cac hoat dong tac nghiép cia
can bg, cong chtrc.

2. Tai khoan ngwoi ding 13 tén dang nhip va mat khau dugc cdp cho mdi
can bo, cong churc sir dung dé dang nhap vao phan mém E-Office.

3. Chit ky 56 12 mot dang chit ky dién tir duoc tao ra br?lng su bién d6i mot
thong diép dir liéu sir dung hé thong mat ma khong ddi xtimg, theo d6 ngudi co
dugc thong diép dit liéu ban dau va khod cong khai cua ngudi ky c6 thé xac dinh
dugc chinh x4c; dam bao tinh xac thyc cua nguoi hodc td chirc c6 thaim quyén ky
sb ddi v6i van ban dién tir va tinh toan ven ctia ndi dung van ban di¢n tir do.

4. Chitng thw sé 13 thong diép dit lidu do td chirc cung cip dich vu ching
thue chit ky s phat hanh nhdm xac nhan co quan, to chic, cd nhan dugc chimg
thue 14 ngudi ky chir ky sb.

5. Van ban dién tir 13 tap hop thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chir sd
duoc soan thao, trao doi, xir 1y, luu tri b'fmg phuong tién di¢n tu.

6. Giti, nhdn van ban dién tir trén Truc lién théng vin ban quéc gia va trén
mang Internet (sau day goi tit 1a giri, nhan van ban trén mang) 13 viéc cac co
quan giri, nhan van ban dién tr qua phan mém phan mém gui, nhin vin ban, thu
dién tir cong vu trén mang Internet duoc két ndi, lién thong vé1 nhau bﬁng cac
giai phap k¥ thuat, cong ngh¢.

7. Bén gui 1a co quan phat hanh van ban dién tu.

8. Bén nhan 1a co quan ti€ép nhan van ban dién tu.



3

9. Truc lién théng vin bdn quéc gia, truc lién théng ndi tinh 1a giai phap k¥
thuat, cong ngh¢ duoc trién khai tir Van phong Chinh phu tdi cac bg, nganh, dia
phuong dé két ndi, lien thong gui, nhan van ban dién ta.

10. Ma dinh danh 1a mot tap hop cac ky hiéu dung dé xac dinh (phan biét)
céc d6i tuong tham gia trao ddi van ban dién tir thong qua phan mém guri, nhan
van ban trén mang Internet.

11. Ha tang ky thudt 14 tip hop may tinh (mdy cha, may tram), thiét bi ngoai
vi (USB, 0 cling cam ngoai, may in, may quét), thiét bi két néi mang, thiét bi
chuyén dung, thiét bi phu trg (luu dién, camera, chéng sét, gidm sat, phong va
chéng chay né), mang ndi bd (LAN), mang di¢n rong (WAN).

12. An toan, an ninh théng tin bao gdm cac hoat dong quan 1y, nghiép vu va
k¥ thuat nham bao vé, khoi phuc cac hé thdng, cac dich vu va ndi dung thong tin
d6i v6i nguy co ty nhién hodc do con nguoi giy ra, bao dam cho céc hé thong thuc
hién dung chirc ndng mdt cach san sang, 6n dinh va tin cay.

Pi¢u 4. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich

- Timg budc day manh tng dung cong nghé thong tin gin véi cai cach hanh
chinh trong Pang, diy manh chuyén d6i sd. Pam bao xir Iy cong viéc trén moi
truong mang ludn nhanh chong, kip thoi, chinh xac nham tham muu, phuc vu hi¢u
qua yéu cau lanh dao, chi dao ctia cac cép ty Dang.

- Trién khai hiéu qua phan mém E-Office nham ting cudng trao d6i vin ban
dién tir, giam gidy to trong diéu hanh, giai quyét cong viéc, t6i uu hoa cac quy
trinh xr Iy van ban cho nguoi sir dung, tiét kiém chi phi hanh chinh; d6i méi phong
cach, 18 161 1am viéc cta can bo, cong chirc.

2. Yéu cau

- Truéng cac co quan tham muu, giap vigc Tinh uy; Thuong truc céc
huyén, thanh uy; Mat tran va céc td chtrc chinh tri - x3 hoi ¢o lién quan chiu trach
nhiém trude Thuong truc tinh uy vé két qua trién khai tng dung phan mém E-
Office tai co quan, don vi, dia phuong.

- St dung phan mém E-Office 1 phuong thirc trao d6i thong tin bat budc
trong ché d6 1am viéc hang ngdy cta can bd, cong chirc cac co quan Pang, Mit
tran va céc to chuc chinh trj - xa hdi trén dia ban tinh.

- Hé thong mang cong nghé thong tin dam bao hoat dong thong sudt, lién
tuc; dugc nang cép, bo sung kip thoi trang thiét bi va céc yéu cau lién quan dén
nghiép vu chuyén mon cua cac co quan, don vi. Pam bao viéc trao doi, luu trit,
khai thac va str dung thong tin ding muc dich va hi¢u qua; co s¢ dit li¢u dugce quan
Iy tap trung, thong nhat, bao dam an toan, an ninh thong tin va toan ven di liéu.
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Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir
1. Van ban dién tir da ky sb theo quy dinh cua phép luat dugc guri, nhan qua

hé thdng phdn mém E-Office tai Quy dinh nay c6 gia tri phap 1y twong duong vin
ban gidy va thay cho viéc giri, nhan vin ban giay.

’ 2. Van ban dién tir kt}éng thudc khoan quié,u nay duoc gui, nhan qua h¢
thong quan ly van ban VE‘I, diéu hanh c6 gia tri d¢ bict, tham khao, khong thay cho
vi€c gui, nhan van ban giay.

Chwong I1
QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC
VA SU DUNG PHAN MEM
Piéu 6. Nguyén tic to chirc, quan ly, khai thac, sir dung phan mém

1. Phan mém E-Office phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua cac cap uy
dang; quan 1y viéc gtri nhan vian ban (khong mat) giira cac co quan dang co kién
trc tp trung, phan cap, dugc cau hinh thiét 1ap tir tinh d&én cap co so.

2. Viéc quan 1y, van hanh, khai théc, sit dung phan mém phai thyc hién
nghiém tc theo Quy dinh nay; dam bao dung muc dich, an toan, dap tmg yéu cau
cong viéc; dam bdo tinh cong khai, minh bach, khach quan, trung thuc. Pé cao
trach nhiém trong coéng tic quan 1y, nang cao hiéu qua hoat déng ctia phan mém.

3. Phan mém dugc cai dat va dua vao khai thac, su dung trén h¢ théng may
cha két ndi Internet véi dia chi truy cap 1a: https://glvb.ninhthuan.dcs.vn. Thong
tin, dt li¢u cap nhat, trao ddi trén hé théng phé‘m mém tuén thu theo céc quy dinh
bao v¢ bi mat cua Pang va Nha nudc; bao dam viéc quan 1y, trao ddi, khai théc,
luu trt thong tin trong hé théng cho cac co quan, don vi dugc dé)ng b0, an toan an
ninh thong tin, toan ven dir liéu, khong l1ay nhiém virus, ma doc hai.

Piéu 7. Trach nhiém trong quén 1y, van hanh, khai thac, sit dung phén
mém
1. Vian phong Tinh iy co trach nhiém

a) Pon déc cac co quan, don vi sir dung va quan 1y hoat dong ctia phan mém
theo quy dinh nay va cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién quan.

b) Phéi hop cing Cong ty VNPT Ninh Thuan va cac don vi ¢6 lién quan to
chtrc cai dat, quan 1y, van hanh, khai thac, st dung, bdo v€ an toan va toan ven co
so dir li€u cua cac co quan, don vi cap nhat Ién hé théng phén mém E-Office.

¢) Lam don vi ddu méi; cha tri phdi hop véi cac co quan, don vi to chirc,
trién khai, hudéng dan va khic phuc su cd kip thoi, nhanh chong dam bao phﬁn
mém hoat dong thong subt, hiéu qua.

d) Chu tri to chtrc kiém tra, danh gia, bao céo cong tac quan 1y, van hanh,
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khai thac, sit dung phan mém. Pau tu, duy tri, nang cap phat trién phan mém bao
dam an toan va dép tng yéu cau nhiém vu.

e) BO phan quan tri mang Van phong tinh uy c6 trach nhiém thuong xuyén
theo ddi, kiém tra phat hién kip thoi cac hoat dong xam nhép trai phép va c6 bién
phap xtr Iy kip thoi; bao dam sir dung va khai thac c6 hiéu qua phan mém cung cap
thong tin kip thoi, nhanh chéng, chinh x&c phuc vu cho cong tic tham muu, tong
hop ctia cac co quan, don vi. Chu dong phong ngira, xtr Iy cac tinh hudng phat
sinh trong linh vuc an toan, bdo mat, an ninh thong tin; tmg ph6 véi xam nhép
mang trai phép hodc tan cong mang.

2. Cdc co quan, don vi trién khai phan mém cé trach nhiém
a) Ngwoi dirng ddu cép iy, Thii truéng cdc co quan, don vi

- Guong mau di dau va chju trach nhiém trong vi¢c dua vao trién khai, st
dung phan mém E-Office trong cac co quan, don vi. Pam bao viéc gui, nhan va xtr
Iy vin ban trén mang Internet theo Quy dinh nay dugc hiéu qua, dap tng yéu cau
day manh tng dung cong nghé thong tin trong chi dao, diéu hanh gép phan tao nén
tang, dong luc thuc hién dé an chuyén ddi sb trén dia ban tinh Ninh Thuin trong
gial doan maoi.

- X 1y vin ban theo diing quy trinh da duoc chuyén giao, tap huan. Thuong
xuyén theo ddi phin mém quén 1y van ban dé nhan biét théng tin vé tién do xu Iy
van ban cta cac phong, bo phan chuyén mén trong co quan, kip thoi dén déc xtr Iy
cac van ban dén ton dong hay tré han (néu c0).

- Pam bao bi mat tai khoan ngudi dung, cac thiét bi ky sé va tai khoan cua
thiét bi ky s6 duoc giao dé sur dung trong qua trinh van hanh, khai thac, xir Iy cac
van ban dién tir do co quan, don vi phat hanh qua phan mém theo dang quy dinh.

- Trién khai thuc hién cac ndi dung quan 1y, st dung phan E-Office ctia Quy
dinh nay dén timg can bo, cong chirc trong co quan, don vi . B4 tri, phan céng can
bd chuyén trach, phu trach vé cong nghé thong tin theo ddi, xtr Iy hodc phdi hop
cuing cac don vi lién quan khéc phuc cac su ¢6 phat sinh trong qua trinh trién khai,
str dung phan mém.

- C6 phuong an dau tu, ning cip, thay thé, bao tri cc trang thiét bi va cac
diéu kién phuc vu viéc trién khai ung dung cong ngh¢ thong tin tai co quan, don vi
dam bao hoat dong lién tuc, 6n dinh, an toan va hiéu qua.

b) Can bg, cong chirc Cac co quan, don vi:

- Thuong xuyén st dung phan mém quan Iy vin ban va diéu hanh dé giai
quyét céng viéc hang ngay duoc giao; xir Iy dang theo quy trinh dugc co quan, don
vi quy dinh, chiu trach nhiém vé thdng tin trao doi trén phan mém qua tai khoan st
dung cua cé nhan.
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- Chiu trach nhiém bao mat tai khoan dugc cap. Khong ty ¥ sir dung tai
khoan cta ngudi khac dé diang nhap phin mém. Trudng hop bi méat quyén kiém
soat tai khoan nguoi dung; tai khoan bj khoa; mat khau bi 16 phai thay d6i ngay
mat khau hodc bao ngay cho bd phan quan tri mang hodc phu trach tin hoc cua co
quan, don vi dé kip thoi khic phuc.

- Khi phat hién co 18i hodc nhiing phat sinh trong qua trinh st dung phan
mém E-Office phai bao ngay bd phan quan tri mang, cdn bd phu trach tin hoc ctua
co quan, don vi xir Iy hodc phdi hop voi bd phan ki thuat VNPT Ninh Thuan dé
kip thoi khic phuc.

) Cdn b qudn tri mang, phu trdch tin hoc cdc co quan, don vi

- Chju trach nhiém vé viéc hudng dan, hd trg k¥ thuat va duy tri sy hoat
dong thuong xuyén, an toan, an ninh thong tin ctia hé théng phin mém phuc vu
viéc khai thac, sir dung phan mém E-Office cho ngudi dung tai co quan, don vi
minh.

- Quan 1y tai khoan dang nhap vao hé théng phan mém E-Office cua tit ca
nguoi dung tai co quan, don vi; trong truong hop bi mat quyén truy cip quan tri
don vi, hé thong phan mém bi 16i ma khong tu khic phuc duoc phai thong bao dén
can b quan tri mang Van phong Tinh uy hodc can bd k¥ thuat VNPT Ninh Thuan
dé duoc tu van, hd tro.

- Tryc tiép theo di, lién hé véi nha cung cip phan mém (Cong ty VNPT
Ninh Thuén) diéu chinh, b6 sung cac tinh ning, yéu ciu cia phadn mém nhiam dap
ung yéu cau cong vi¢c thuc té cua co quan, don vi dia phuong; kién nghi, dé xuit
bang van ban dén Vin phong Tinh ty cic van dé phat sinh néu ¢ trong qué trinh
st dung, khai thac phén mém.

d) Vién thw cdc co quan, don vi

- Chiu trach nhiém vé tai khoan nguoi dung, cac thiét bi ky s6 va tai khoan
cua thiét bi ky sd duoc giao trong qué trinh xir 1y, phat hanh vin ban dién tir qua
phan mém E-Office cua co quan, don vi.

- Cap nhat day du, chinh xac thong tin ctia vin ban dén vao phan mém. S
hoa (scan) van ban dén (ban gidy nhan qua dudong buu dién hodc nhan truc tiép)
dudi dang tap tin .PDF va xur Iy van ban theo dung quy trinh, chitc nang quy dinh.

- Cap nhat day du, chinh xac thong tin cta van ban di vao phan mém, thuc
hién ky sb vin ban va phat hanh van ban trén hé théng phan mém dén cac co quan,
don vi ¢6 lién quan dam bao ding theo quy dinh.

- Giap 1anh dao co quan, don vi theo doi, bao cao, théng ké tinh hinh xu 1y
van ban trén phan mém. Pinh ky hang quy, in ra gidy s6 ding ky vin ban di, so
dang ky van ban dén, cubi naim dong thanh quyén theo dung mau quy dinh vé cong



tac van thu, luu trir hién hanh.
Piéu 8. Khai thac, sir dung phan mém
1. Tiép nhdn vin ban dén

Cén bd, cong chuc theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong phai cap nhat
cac thong tin xtr 1y vin ban do minh truc tiép xtr Iy vao phan mém, dam bao cic
thong tin vé xur Iy van ban duoc quan 1y day du trong co sé dir liéu. Thuong xuyén
theo doi phén mém trong gio lam viéc dé kip thoi xu ly van ban duoc lanh dao
phan cong. Thuc hién xir Iy vin ban trén hé théng phan mém trong thoi han dugc
quy dinh.

2. Xir Iy vin ban dén

Khi tiép nhan van ban dién ti trén hé théng phén mém hodc hd so, vin ban
(gidy) do 1anh dao don vi, bd phan vin thu chuyén dén, can bd, cong chic nghién
ctru, xay dung du thao vin ban hodc tién hanh luu trit theo dung quy trinh, quy
dinh va quyén han da dugc giao.

3. Xur ly van bdn di

Cén bo, cong chirc xur 1y st dung chirc nang Quan ly van ban di trén hé
théng phﬁn mém dé cap nhat dir liéu van ban di. Thuc hién cap nhat thong tin va
dinh kém ban du thao vin ban di 1én hé théng phan mém, chon nguoi xtr 1y ké tiép
va luan chuyén cho cac bo phan cé lién quan tiép tuc xtr 1y; nhimg dit liéu nay sé&
luan chuyén trén mang dén nguoi co trach nhiém xir Iy ké tiép trong quy trinh xir
1y van ban.

4. Céac co quan, don vi, can bg, cong chirc dugc quyén khai thac co so dir
ligu, van ban dugc phan quyén trén phén mém E-Office dé phuc vu su lanh dao,
chi dao diéu hanh cip uy theo phan cap quan ly; duoc quyén trich tra ciru théng
tin, s6 liéu bao cdo, két xuit dit liéu do minh truc tiép xu 1y dé phuc vu yéu cau
quan 1y, chi dao diéu hanh ctia co quan, don vi va c& nhan minh.

Chwong I11
GUI, NHAN VAN BAN PIEN TU TREN PHAN MEM
Piéu 9. Nguyén tic giri, nhan vin ban dién tir qua phin mém

1. Viéc gui, nhan van ban dién tir phai thyc hién theo nguyén tac quy dinh
tai Piéu 5 Luat giao dich dién ti, cac vin ban ctua Vian phong Trung uong Pang,
Tinh ty va tuan theo cac quy dinh khac ctia phap luit vé bao vé bi mat Pang va
Nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.

3. TAt ca cac van ban c6 ndi dung thong tin "khong mat" thudc tham quyén
ban hanh va giai quyét cua cac co quan dang duoc giri, nhan trén mang thong qua
phan mém (trir cac trudng hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 ctia Quy dinh nay).



8

4. Bén giri khong phat hanh vin ban gidy dén bén nhan khi da giri van ban
dién tir c6 ky sd (trir cac truong hop quy dinh tai Piéu 15 ctua Quy dinh nay).

5. Bén nhan phai thyc hién quy trinh: Kiém tra ngudn gbc, tinh hop thirc ciia
van ban, 1iy sé va dang ky vin ban dén trén may tinh, sau d6 chuyén vin ban dén
ngudi nhan dé xir 1y,

Bén nhéan c6 quyén tir chdi nhan van ban dién tr, néu van ban dién tir d6
khong bao dam cac nguyén tac, yéu cau vé guri, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viée tir chbi d6, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén gui duoc biét thong qua hé
thong quan 1y vin ban va diéu hanh dé xir Iy theo quy dinh.

Dicu 10. Yéu cau giri, nhan van ban dién tir qua phan mém

1.Van ban di¢én tr phai bado dam yéu cau vé thé loai, thAm quyén ban hanh,
thé thirc va k¥ thuat trinh bay (ké ca thé thirc va k¥ thuat trinh bay ky sd) theo quy
dinh cua Ban Bi thu, huéng dan cta Vin phong Trung wong Pang va Vin phong
Tinh uy.

2. Céc van ban dién tir dugc trao doi trén hé théng phan mém E-Office phai
stt dung phong chir cia bd ma ky tu Viét (phong tiéng viét Unicode) theo tiéu
chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

3. Vian ban dién ttr phai dugc bao dam tinh xac thuc vé ngudn gdc, tinh phap
1y, su toan ven, an toan thong tin, dir li€u trong qua trinh guri, nhan, xu ly va luu
trir.

4. Van ban dién tur phai dugc gui ngay trong ngay van ban do ky ban hanh,
cham nhat 13 trong budi sang cta ngdy 1am viéc tiép theo. Vian ban dién tr dén sau
khi dugc tiép nhan, néu bao dam gia tri phap 1y phai duoc xur 1y kip thoi, khong
phai cho van ban gidy (néu co).

Truong hop van ban dién tr thude loai khan phai duogc dat ¢ ché d6 uu tién
ghi rd mirc d6 khan, giri ngay sau khi di ky s6 va phai dugc trinh, chuyén giao xtr
Iy ngay sau khi tiép nhan.

5. Van ban dién tur gui, nhan trén mang phai dugc theo doi, cdp nhat tu dong
trang thai gui, nhan, xi ly trén hé théng phﬁn mém E-Office.

6. Bao dam céac yéu cau vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin va
giai phap két ndi, truc lién théng vian ban dam bao két ndi lién thong giri, nhan vin
ban giira cac co quan khdi Pang va co quan khéi Chinh quyén. Tudn tha cac yéu
cdu vé an ninh, an toan thong tin theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 11. Phwong thirc giri, nhin vin ban trén phin mém

1. Tét ca cac van ban dién ttr thudc tham quyén ban hanh va giai quyét cua
co quan dang khong thuoc Danh muc bi mat ciia Pang va Nha nudc phai dugc gui,
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nhan qua hé phan mém E-Office, trir truong hop sau:

a) Cac don thu khiéu nai, t0 cdo quy dinh tai Piéu 1 cua Théng tu
08/2015/TT-BCA ngay 27/01/2015 ctia Bd Cong an.

b) Cac vin ban lién quan dén cong tac dan toc, ton gido, ddi ngoai, qudc
phong-an ninh chua co6 két luan ciia co quan c6 thAm quyén hodc chua dugc phép
cong bd; cac van ban lién quan dén cong tac bao vé chinh tri ndi bg, nhan sy, hd so
dang vién.

¢) Cac van ban chira ndi dung xau, doc hai gay anh huong dén an ninh,
chinh tri, chii quyén qudc gia, cac gia tri van hoéa dan toc theo quy dinh cta phap
luat.

d) Bén gtri hodc bén nhan chua dap tng cic yéu cau vé ha ting k¥ thuat,
cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi, lién thong dé giri, nhan vin ban
dién tur.

2. Thong qua Truc lién thong van ban qudc gia, truc lién thong ndi tinh dé
g1, nhan van ban gifra cadc co quan dang voi cac co quan nha nudce.

3. Trudng hop c6 su ¢d vé k¥ thuat hodc bén giri hay bén nhan chwa dép tng
cac yéu cau vé ha tang k¥ thuit, cong nghé, an toan thong tin, giai phap két ndi,
lien thong dé giri, nhan van ban dién tir, cac co quan giri van ban gidy theo duong
truyén théng; dong thoi khan truong khic phuc cac su ¢, trién khai cac giai phap
k¥ thuat, két ndi dé thyc hién viéc guri, nhan van ban qua mang.

Piéu 12. Thé thirc, ndi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

1. Thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban guri, nhan qua phén mém thuc hién
theo Hudng dan sd 36-HD/VPTW, ngdy 03/4/2018 ctia Vin phong Trung wong
Dang.

2. Quy trinh va thé thirc ky s trén phin mém E-Office dugc thuc hién theo
Huéng dan sé 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ctiia Van phong Trung wong Pang
va van ban s6 1301-CV/TU, ngay 24/8/2021 ctia Vin phong Tinh ty.

3. No6i dung thong tin cua van ban dién tir dugc guri, nhan trén phén mém cua
cac co quan, don vi bao gém nodi dung cua van ban dién tr d6 va toan bd ndi dung
ho so, tai lidu duoc guri kem theo.

4. Van ban di¢n tir ciia cac co quan Pang, Mit tran va cac td chire chinh trj -
x4 hoi khi tham gia gtri, nhan vin ban trén hé théng phan mém phai thé hién cac
thong tin cu thé sau dy:

a) Ma dinh danh ctia co quan, to chic:

CAu trac ma dinh danh co quan, td chirc thuc hién theo Quy dinh S6 44-
QP/TU, ngay 16/10/2019 cua Tinh uy Ninh Thuén vé Quy dinh ma dinh danh cua


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-08-2015-tt-bca-danh-muc-bi-mat-nha-nuoc-do-mat-trong-nganh-thanh-tra-268485.aspx
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cac co quan Pang tinh Ninh Thuan trén mang may tinh.

b) S6 va ky hi€u van ban;

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

d) Thé loai vin ban;

d) Trich yéu noi dung vin ban;

e) Ho so, tai liéu gui kém;

f) Trang thf,’li xtr 1y (d3 dén, da Fiép nhan, di chuyén xu ly, dang xir ly, da
hoan thanh, tir chdi nhan (tra lai), thu hoi, x6a...);

g) Chuc vy, ho tén nguoi ky;

h) Mtrc d6 khan (khan/thuong khan/hoa tdc);

1) Bén gui;

k) Bén nhan;

m) Thoi gian guri, nhan,;

n) Thot han xtr 1y;

o) Lich str giri, nhan van ban.

Piéu 13. Giri viin ban dién tir

1. Van ban dién tir sau khi cap c6 tham quyén phé duyét, ky ban hanh, ky sb
theo quy dinh dugc gui dén bén nhan thong qua mang.

2. Bén gui c6 trach nhiém kiém tra, theo dbi, bdo dam van ban dién tir duoc
gii dén dung bén nhan. Truong hop thu hdi vin ban dién tir, bén guri phai théng
bao trén mang cho bén nhan biét dé xur 1y van ban dién tir dugc thu hoi.

Pi¢u 14. Nhin vin ban dién tir

1. Khi tiép nhan, bén nhin phai kiém tra ngudn gdc, tinh phap 1y, tinh xac
thuc, sy toan ven cua van ban dién tir va tién hanh tiép nhan trén mang.

Truong hop khong bao dam cic nguyén tic, yéu cau vé giri, nhan vin ban
dién tir, khong dung dia chi nhan, bén nhan phai kip thoi phan hoi dé bén gui biét,
xu Iy theo quy dinh.

2. Sau khi tiép nhan, bén nhan xir Iy va phan hdi trang thai xt 1y vin ban
dién tir trén mang.

Truong hop nhan duge thong bao thu hdi vin ban dién tir, bén nhan c6 wach
nhiém huy bo vin ban dién tir duoc thu hdi, ddng thoi thong bao qua mang viée da
xtr 1y vin ban dién tir 46 dé bén gui biét.

DPieu 15. Cac loai van ban dién tir giri kém van ban giay
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1. Cac van ban khong mat lién quan cong tac to chirc bd may, nhan su, ché
d6, chinh sach, cong tac kiém tra, giam sat, giai quyét khiéu nai, t6 cdo; cac vin
ban lién quan tdi viéc quan ly tai chinh, tai san.

2. Cac nghi quyét, két luan cia Ban Chap hanh dang bo tinh; bao céo két qua
thue hién cac nghi quyét, chi thi ctia Trung uong; cac dé an, cong van, to trinh, béao
c4o chuyén dé... giri cc co quan Trung wong va Tinh tuy dé béo cdo va xin ¥ kién
chi dao; van ban chi dao lién quan dén céc linh vuc theo chuc nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

3. C4c vin ban khac theo Danh muc do nguoi dimg dau cic co quan dang
quyét dinh ngoai cac vin ban theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu nay va theo
quy dinh cua phép luat.

DPicu 16. Pau moi co quan don vi giri, nhan van ban dién tir

1. Vin phong Tinh uy gui, nhan van ban dién tir thudc pham vi, thAm quyén
quan 1y cua Tinh ty, Vin phong tinh uy va cic ban dang tinh theo Quy ché lam
viée, Quy ché tiép nhan, xur 1y, phat hanh va quan ly van ban cua Van phong tinh
tiy thong qua phan mém E-Office.

2. Vian phong hodc phong ¢ chire ning tiép nhan, xir Iy van ban dén, di cua
cac co quan dang khac thi thuc hién guri, nhan van ban thuoc pham vi, tham quyén
quan 1y cta co quan don vi theo Quy ché lam viéc, Quy ché tiép nhan, x 1y, phat
hanh va quan ly van ban cua co quan, don vi, dia phuong minh.

Piéu 17. Tong hop thong tin, tinh hinh giri, nhin vin ban dién tir

Viéc tong hop, trich xuat thong tin, dir liéu vé tinh hinh, két qua gui, nhan
van ban dién tr cia cac co quan trong hé théng chinh tr1 dugc thuc hién ty dong
trén cac hé thong:

1. Van phong Tinh ty tong hop, trich xuét thong tin, dit liéu vé tinh hinh giri
nhan vin ban dién tir qua phan mém cuia Tinh iy, Van phong tinh Uy, cac ban dang
va cac don vi khac khi ¢6 yéu cau;

2. Van phong Mat tran, cac t6 chirc chinh tri-xa hoi, cac huyén thanh uy va
cac don vi trién khai phan mém tong hop, trich xuat thong tin, dir liéu vé tinh hinh
gur1, nhan van ban dién tir ciia cac don vi truc thudc thong phﬁn mém.

Piéu 18. Bio dam ha ting ky thuat

1. Tryc lién thong vin ban ndi tinh duoc két nbi, lién thong véi phan mém
quan 1y van ban cia cac co quan, don vi khdi Chinh quyén qua hé théng mang
Internet. Viéc gui, nhan van ban dién tr cua cac co quan, don vi qua Truc lién
thong van ban ndi tinh sir dung ma dinh danh va dinh dang dir li¢u goi tin, phan hoi
trang thai xir 1y vin ban theo quy dinh ctia Bo Théng tin va Truyén théng. Phan
mém E-Office duoc két ndi lién thong trén mang Internet bao dam hoat dong 6n
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dinh, an toan, an ninh thong tin; duy tri hoat dong 24/24 dé phuc vu cho nhiém vu
chuyén moén cua cac co quan, don vi; bao dam thoi gian théng nhit, déng b0 theo
mui gio Viét Nam.

2. Cac co quan, don vi ¢ trach nhiém chuan bj diéu kién vé ha tang cong
nghé thong tin dé phuc vu viéc trién khai ing dung phan mém duogc thong sudt, an
toan, ding quy dinh ctia phap luat vé cong nghé thong tin, vién thong va luu tri.

3. Cac diéu kién t6i thiéu vé ha ting cong nghé thong tin cac don vi
phai dam bao g(‘A)m: may tinh ca nhan, mang noi by (LAN) co két ndi Internet,
chtng thu s6 do Ban Co yéu Chinh phu cdp cho: t6 chic (co quan, don vi) va ca
nhan (nguoi c6 thim quyén).

Pi¢u 19. Bao dam an toan thong tin

1. Thiét 1ap, cai dat duy tri hé théng phan mém diét virus, ma doc hai dé phat
hién, ngdn chin, xtr Iy kip thoi viée 14y lan, tan cng cua cac loai virus, ma doc hai.
Phan mém diét virus, ma doc hai duoc cap nhat thuong xuyén, kip thoi cac ban va
16i, cAc mau virus m&i, ma doc hai méi, xay dung lich queét virus dinh ky; chu dong
kiém tra, phat hién, kip thoi va 151 phan mém hé thdng va phan mém tGng dung.

2. Cac thong tin, dit liéu, phin mém tng dung phai bao dam céc yéu cau vé
an toan, an ninh thong tin. Cam truy cip trai phép vao cac hé théng phan mém;
cung cép, sao chép, luu giit, trao d6i thong tin dir liéu khong thudc tham quyén;
nguoi dung phai cé trach nhiém quan ly, bao v€ bi mat tai khoan, mat khau da
duoc cung cp.

3. Cam str dung phan mém quan 1y van ban va diéu hanh trén mang Internet
E-Office dé lan truyén, phat tan cac thong tin chong pha, xuyén tac cac chu
truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang va Nha nude, lam lay nhiém
virus, gui thu rac,....

4. Viéc khai thac cac van ban, tai lidu trén hé théng phdn mém khong ding
theo chtrc nang, nhi€ém vu phai dugc su cho phép cuia Thu trudng co quan, don vi
va sy déng y ciia Chanh Vin phong Tinh uy.

6. Thong bao ngay cho Vian phong Tinh ty, S& Thong tin va Truyén thong
tinh va Cong ty VNPT Ninh Thuén trong truong hop xdy ra sy ¢d an toan thong tin
d6i v6i phan mém ctia don vi minh va lién quan dén két nbi, lién thong voi Tryc
lién thong ndi tinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Trach nhiém ciia cic co quan, td chirc

1. Cac co quan, don vi dugc trién khai phan mém quan 1y van ban va di€u
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hanh trén mang Internet E-Office co trach nhiém: Lam tt cong tac tuyén truyeén,
nang cao nhan thirc, phdi hop thuc hién thuc hién nghiém tic Quy dinh. Can ctr
vao tinh hinh thyc tién cta co quan, don vi, xay dung Noi quy cu thé hoa, phu hop
véi tinh hinh thue té cua co quan, don vi dé thuc hién; dinh ky hf?mg nam bao cao
két qua thuc hién; dé xuét, kién nghi bd sung, sua doi Quy dinh (néu co).

2. Vian phong Tinh 0y c6 trach nhiém dén déc, huéng dan, kiém tra thuc
hién Quy dinh nay, phdi hop S& Thong tin va Truyén thong, Cong ty VNPT Ninh
Thuan chiu trach nhiém vé tinh thong nhat, lién thong van ban giita phan mém
Khéi chinh quyén v6i phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh trén mang Internet
E-Office; don ddc cac co quan, don vi truc thudc st dung va quan 1y hoat dong cia
phan mém theo Quy dinh nay va cac Quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

DPieu 21. Trach nhiém cia ca nhan

Can bo, cong chirc cac co quan, don vi str dung phan mém E-Office c6 trach
nhiém thyc hién nghiém Quy dinh nay. Moi vi pham, tuy theo mirc do, déu bi xem
xét, xr 1y ky luat hodc truy ctru trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 22. Piéu khoan thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Ngudi dimg dau cac co quan Pang, Mat tran va cac to chitic chinh trj - X3
hoi va cac co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan ¢o6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh td chie thue hién, néu co vuong mc, phat sinh, cac co
quan, don vi kip thoi phan anh vé Vin phong tinh Gy dé tong hop, trinh Ban
Thudng vu Tinh Gy xem xét, sira doi, bd sung cho phu hop.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Van phong Trung vong Pang (bc), PHO BI THU
- Céc co quan tham muu, gitp viéc Tinh uy,

- Céc d/c Tinh uy vién,

- Céc huyén uy, thanh uy, dang uy truc thudc,
- UBMTTQ va cac doan thé,

- Céc s0, ban, nganh duoc trién khai,

- Luu Van phong tinh uy.

Pham Van Hau
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