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GIAM POC SO NGOAI VU TINH BINH PINH

Can o Quyét dinh sb 196/QD-UBND ngay 18/4/2012 ctia UBND tinh

Binh Pinh vé vi

€c ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co

cdu to chirc cua S Ngoai vu tinh Binh DPinh;

Cin ctt Quyét dinh sb 55/2011/QD-UBND ngay 30/12/2011 cia UBND
tinh Binh Dinh quy dinh vé viée gui, nhan van ban dién t& va st dung thu dién

tir trong cac co quan Nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong Sé,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung thu
dién tr cong vu trong hoat déng ctia S& Ngoai vu tinh Binh Pinh.

Piéu 2. Chanh Vin phong, Trudng cac phong chuyén moén va can bo cong

chirc ctia S& chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 2;

- Lanh dao So;

- Luu: VT, VPI’Ub

’_; - v,:“\r/,;
— Nguyen Tén



UBND TINH BINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE
Quan ly, sir dung thu dién tir cong vu trong hoat dong
ctia S& Ngoai vu tinh Binh Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 SAF /OP-SNgV ngayad4/10/2014

cua Giam doc So Ngoai vu)

R Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Hé thdng thu dién tir 14 mot hé théng chuyén nhén van ban qua
cdc mang may tinh, ddc biét la hé thong mang internet. Viéc st dung hé théng
thu dién tir nham hd tro can bd, cong chie, vién chic (CBCC,VC) dang lam
viéc tal S& Ngoai vu tinh Binh Pinh trong viéc gui, nhan théng tin gitta cac
CBCC,VC, gifta cac phong, don vi truc thudc S& (goi tat la don vi) hoac gilra
CBCC,VC, don vi va cdc S& nganh, nguoi dan va doanh nghiép khéc (goi tat la
16 chike va cd nhéan khdc) duéi dang thu tin qua mang may tinh néi by don vi
hodc mang internet, phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang;
nhiém vu dugc phéan cong.

Str dung hé théng thu dién tu cong vu trong hoat dong ctia S& Ngoai vu
tinh Binh Pinh nhim nang cao hiéu qua hoat dong, nang suét lao dong, thuc
hanh tiét kiém, giam van ban giéy to hanh chinh, thuc hién tdt Nghi dinh s6
64/2007/ND-CP ctia Chinh phti vé viée ing dung cong nghé théng tin trong hoat

dong cua co quan nha nudc;

Piéu 2. Khuyén khich st dung hé théng thu cong vu cua tinh dé gui, nhan
thong tin phuc vu céng tac chuyén mén. Céc phong chuyén mon, cdc don vi truc
thuéc S& va CBCC, VC phai st dung hop thu dién ti cong vu dé thuén tién trao
doi théng tin (tén tai khoan va mat khiu da duoc cap cho cac phong va moi
CBCO). |

Piéu 3. Quy dinh céc loai van ban sau duoc trao dbi, giri nhén qua hé thong
thu dién tr cong vu dugc thuc hién theo Piéu 8 Quyét dinh sb 55/2011/QP-
UBND ngay 30/12/2011 ctia UBND tinh Binh Binh quy dinh vé viéc gii, nhan
van ban dién t&r va st dung thu dién tr trong cdc co quan Nha nudc trén dia ban

tinh Binh Dinh, cu thé nhu sau:

Cic loai vin ban giti, nhan qua hé¢ thong thu dién tir



1. Ngoai trr nhitng van ban mat, cac loai vin ban sau day phai giri, nhan qua
hé théng thu dién tir tinh Binh Pinh:

“a. Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap;
b. Thong bao;
c. Lich cong tac;

d. Béo cdo dinh ky; bdo cdo dot xuét; van ban huéng dan thuc hién
va cac Biéu mau dinh kém theo quy dinh;

d. Van ban trao do1 phuc vu cong viéc gilta cac co quan (trir cac vin ban
c6 lién quan vé an ninh, qudc phong va trit tu an toan xa hoi, cac van ban khac
theo quy dinh vé bao mat théng tin);

e. Tai liéu phuc vu héi hop (trir cdc cude hop vé an ninh quéc phong, trat
tu x@ hoi, cac cudc hop khac theo quy dinh vé bao méit thong tin);

g. Van ban giri dén céc co quan dé biét, dé bao cao.

2. Khuyén khich st dung hé théng thu dién tir tinh Binh Binh dé thuc
hién viéc gui, nhéan céc loai van ban khac (trir nhiing van ban mat va nhiing van
ban da giri bang cac phuong tién dién tir khac).

3. Cac co quan, don vi khi phat hanh van ban gidy (trur nhiing van ban
mat), ngoai viéc gl van ban té1 noi nhén qua dudong vén thu, phai gii van ban
dd ky vao dia chi thu dién tir cia co quan, don vi, ca nhén cé tén trong phan “noi

nhéan”.

4. Céc co quan, don vi, ca nhan khi dugc tao 1dp dia chi hdp thu dién tr
cong vu néu tai Quy ché nay co6 trach nhiém han ché viéc st dung cac hé théng
thu dién tir khac trong hoat dong clia co quan nha nudc.

5. Noi dung trao dbi théng qua hé thong thu dién tir déu sir dung bo ma
cac ky tu chit Viét theo tiéu chuén TCVN 6909:2001.

Piéu 4. Quy ché nay ap dung cho tit ca cac don vi va CBCC, VC ciia S&
khi khai thac va st dung hé théng thu dién tir cdng vu phuc vu cdng tac chuyén
mon.

| Chuong II
TO CHUC SU DUNG HE THONG THU PIEN TU

Piéu 5. Dé trién khai st dung cé hidu qué hop thu céng vu trong hoat

dong cua co quan nha nuoc, S6 Ngoai vu quy dinh cu thé nhu sau:



1. Déi véi hop thu cong vu cua S& Ngoai vu:

a. Van phong S& c6 trach nhiém quan ly hdp thu céng vu ctia S& Ngoai vu
(dia chi: vp@songoaivu.binhdinh.gov.vn) va hop thu nay chi dé giai quyét cong
viéc hanh chinh cua S, khong stir dung vao bét ky muc dich nao khac.

b. Chanh Vin phong phéan cong ngudi theo ddi, kiém tra, thuc hién viéc
gUi céc loai van ban phat hanh ctia S& di cac to chiic va ca nhan khéc; nhan van
ban tir cac to chirc va cd nhan khac gui vé S§; kip thoi thdng tin béo cao, gui ndi
dung da nhan dén Lanh dao S& dé ndm bt va chi dao giai quyét cong viéc.

2. Bbi véi hop thu cong vu cua tung don vi:

a. Hop thu cong vu cia don vi la hdp thu danh dé don vi trao d6i cong téc,
Moi don vi c6 hop thu cdng vu riéng dé nhan cdc loai van ban chi dao tir cdp
trén, gii van ban di dén cac td chirc va c4 nhan khac trong qua trinh hoat dong,
cOng tac.

b. Thu truong don vi cé trach nhiém quan ly, phan cong CBCC, VC theo
ddi, kiém tra ndi dung hop thu. Ngudi duge giao nhiém vu quan ly hop thu dién
tir cia don vi phai bdo cédo ndi dung da nhan cho thi truéng don vi dé kip thoi
giai quyét coéng viée.

c. Khi thay dbi Trudng don vi méi, Truéng don vi cii c6 trach nhiém phai
ban giao hop thu, mat khéu va toan bd ndi dung dir liéu cta hop thu cong vu
ciia don vi cho thu trudng moi.

d. Khi nhén dugc thu dién ti gii vao hop thu don vi thi Trudng don vi
(hodc nguoi duge 0y quyén) phai ¢é trach nhiém xi ly va thuc hién.

3. Déi véi hop thu dién tir cia mdi CBCC, VC:

a. Méi CBCC,VC dugc cap mét hop thu cong vu riéng dé gui, nhan théng
tin, céc loai van ban trong qua trinh cong tic.

b. Mdi CBCC,VC tu quan ly ndi dung hop thu cong vu ctia minh va giai
quyét cong viéc cu thé duoc phan cong trong hop thu céng vu.

c. Bao vé mat khau st dung hop thu céng vu.
d. Quan ly va luu trli cac thu dién tr ctia ca nhén.
e. Chju trach nhiém vé néi dung thong tin cia minh gt 1én mang.

g. Khéng truy nhap vao hop thu clia ngudi khac va khong dé nguoi khéc
st dung dia chi, hop thu dién tir cia minh.



h. Khéng dugc cung cép mat khau, hojic dé 16 mat khau dang nhap vao hé
théng cong vu cia nguoi khac.

i. Khéng phaét tan thu rac hodc cac thu dién tr khéng diing muc dich trong
hé théng thu tin dién tir ciia tinh thong qua dia chi sit dung ctia minh.

Pidu 6. CBCC,VC ctia S6 Ngoai vu phai thuong xuyén kiém tra hdp thu
dién tir ctia don vi va clia ¢4 nhén trong gidr lam viéc, it nhat 3 1an trong ngay (dau
gi&r sang, cudi budi sang, va cudi budi chidu céc ngdy lam viéc), dé hdi dap kip thoi
thu dién tir ctia cdc t6 chire va c4 nhan khéc, kip thoi ndm bt ndi dung, xi Iy céng
viéc mot cach nhanh nhat, hiéu qué nhét. Riéng hop thu dién tir ciia co quan, can
bd lam cong tac van thu phai kiém tra it nhit 4 14n trong ngay: ddu budi sing,
cudi budi sang, déu budi chidu va cudi budi chidu cac ngay lam viéce trong tudn.

Chuong 111

TO CHUC, QUAN LY, XU LY NOI DUNG THONG TIN
TRONG HOP THU DIEN TU

Diéu 7. Yéu ciu quan Iy théng tin trong hop thw dién tir

1. Céc théng tin, van ban phéat hanh chinh thirc cta co quan, don vi phai
ding chu truong chinh sach ctia Nha nuée, phai duge Lanh dao co quan, Lanh
dao don vi duyét trude khi giri di.

2. M6i don vi, c4 nhan can phai tao nhiing thu muc riéng trén may tinh
lam vi€c cua minh mdt cach khoa hoc (theo loai van ban, theo thdng, nam, ... ),
dé luu tht ca cac loai vén ban giri, nhan phong khi duong truyén Internet hodc hé
théng thur dién tir c6 su ¢b va dic biét 1a tim kiém lai cac loai van ban trude day,
gitp giai quyét cong viée duge nhanh chéng.

- Sir dung bd ma tiéng viét Unicode chudn TCVN 6909-2001 dé thé hién
cac ndi dung trao déi trong hép thu dién tu.

Diéu 8. Quy trinh xir Iy cong viée sir dung hé théng thw dién tir

1. Céac budc thuc hién khi nhén céc loai van ban tir hép thu dién tur:

a) Doi voi hop thu cong vu chung cua
So:vp@songoaivu.binhdinh.gov.vn

- Bwdce 1: Van thu c6 trach nhiém kiém tra hdp thu, luu tat ca céc loai vin
ban nhén duge (trir cac thu rac quang cao) vao may tinh lam viéc clia minh. Luu

tén file theo s6 cong van dén.

- Buoc 2: In chuyén c6ng van cho Giam doc So.



- Buoce 3: Giam doc S¢ duyét ndi dung van ban va van thu ¢é trach nhiém
chuyén cdc van ban di dugc Giam dbc phé duyét dén cac phong, ca nhén bang
van ban gidy (khi chua c6 phan mém Idesk).

- Bwoc 4: Lanh dao phong xur ly ¢ong van.

Luu y: Trudng hop Gidm déc di véng, Phé Giam dbc thuong truc s€ chiu
trach nhiém xu ly. Khi do, Vin thu thuc hién cac bude chuyén van ban dén Pho
Gidm dbc duge ty quyeén.

b) Déi véi hép thue dién tiv chung ciia tirng don vi:

- Buoc 1: Cén bd dugc phan cong quan ly hop thu dién tir cia don vi
kiém tra va nhan cac loai van ban duoc gui qua mail (trir cac thu rdc quang c4o)

va luu vé may tinh lam viéc ctia minh.

- Buwée 2: Chuyén nbi dung file dd nhéan cho thu truong don vi dé phén
cong xir ly truc tiép. Pdi véi cdc van ban, thong tin c6 lién quan dén nhiém vu
chung cua S¢, lanh dao S¢&, cac don vi khéc thi thu truéng don vi ¢6 trach nhiém
chuyén cho van thu S¢ dé bdo cédo Lanh dao S& c6 y kién giai quyét.

c) Doi véi hpp thu cong vu ciia méi cd nhin CBCC, VC:

Truc tiép x@r Iy céc loai vin ban d& nhan dugc trong hdp thu cong vu dién tir
ca nhan.

2. Cac buée thwe hién khi chuyén (gi) cdc loai viin ban qua hop thw
cong vu:

a) Poi véi hip thuw dién tiv chung ciia S6:

- Bude 1: Can bo phu trach viéc phat hanh (guii) cac loai véan ban di, scan
cac loai van ban di da dugc Lanh dao ky duyét va da dong dau (luu duéi dang
file pdf hodc c6 thé bang dang file khac doi véi nhitng vin ban di théo khéng c6
chit ky ciia Lanh dao) dé ghii bang thu dién tir theo noi gui da thé hién trong
cong van.

- Buoe 2: Chuyén cac loai vin ban di theo dung dia chi noi nhan cu thé
theo quy dinh bang hom thu céng vu cia So..
b) Déi véi hp thuw dign ti ciia moi cd nhian CBCC, VC:

- Gri ndi dung thong tin, cac loai van ban mang tinh chét trao doi céng
viéc voi cac to chire, cd nhan khac. Tuyét doi khong duge str dung hop thu cd



nhan dé nhan danh S& hodc don vi glri thong tin, vdn ban ma chua duogc su dong
y phé duyét cia Lanh dao.
) _ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 9. Truong cac don vi, don vi su nghiép thudc S, CBCC,VC cua S&
¢6 trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché nay. Giao Vian phong S& co trach
nhiém theo ddi, kiém tra, dén déc viéc thue hién. Trong qua. trinh thuc hién, néu
¢6 nhiing van d& vudéng méc, phat sinh yéu cau cac don vi, ¢4 nhan phan anh vé
Vin phong Sé& dé kip thoi bd sung hoan thién./.

GIAM POC
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