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/ QUY CHE
Man l',, siE dung hé thong quan ly va diéu hanh viin ban dién tir VNPT-
\ °/ 10ffice cua S& Glao thong van tii Ninh Binh

(b; whanhjem theo Quyet dinh so: 82 /OD-SGTVT ngay16/ 02/2023 ciia Gidm
doc S¢ Giao théng vin tai Ninh Binh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1.Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan 1y, khai thac, sir dung hé thong van
ban dién tir ciia S& Giao thong véan tai Ninh Binh nham phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh va hoat dong chuyén mon cua Sé6.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca cac can bd, cong chire, vién chire va
nguoi lao dong thudc S& Giao thong van tai Ninh Binh.

Picu 2. Khai niém, vi tri, vai tro va giai thich tir ngir

1. Khéi niém: Hé théng quan 1y va diéu hanh van ban dién tir trong co
quan S& Giao thong van tai Ninh Binh (sau day goi tat 1a VNPT-iOffice) 1a hé
théng gom: Phan mém, quy trinh nghiép vu quan 1y vin ban..

2. Vai tr0, vi tri: Viéc tng dung VNPT-iOffice tai co quan gop phan hién
dai hoa tac phong lam viéc noi cong so; tiét kiém thoi gian va giam thiéu gidy to
in 4n trong vi€c trao doi thong tin; dit liéu van ban dugc luu trit tap trung phuc
vu cong tac tra clu, théng ke, bdo cdo mot cach hi€u qud, chinh xac va nhanh
chong.

VNPT-iOffice hd trg cong tac diéu hanh cua Lanh dao, cac hoat dong tac
nghiép cua cong churc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan Sé va tai cac
don vi lién quan qua Internet moi lic, moi noi.

3. Ho so cong viéc: La mdt tap van ban, tai liéu co li€n quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viée, mot doi tuong cu thé hodc c6 mot s6 dic diém chung
hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chuc
nang, nhiém vu cua moét co quan, t6 chirc hodc clia mot ca nhan

4. Cong van dén: La toan bo cong van do co quan, don vi nhan dugc.

5. Cong van di: La toan bo cong van do co quan, don vi phat hanh.

6. Mé ho so: La viéc tao mé6i hd so cong viée theo mau théng nhét trong
phan mém VNPT-iOffice dé tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc theo nhitng nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.
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7. Van ban dién ti: La van ban duogc tao ra va luu trir bang cac phuong
tién di¢n tr hoat dong dua trén cong ngh¢ dién ti, dién ti, k¥ thuat s6, tur tinh,
truyén dan khong day, quang hoc, dién tir hodc cong nghé tuong tu.

8. Puong cong van truyén théng: La nhimmg van ban giri qua dich vu buu
chinh ctia cac doanh nghiép buu chinh chuyén phat hoic duoc chuyén van ban
truc tiép tir co quan giri dén co quan nhan, chuyén theo ban gdc.

9. Tai khoan: La dbi tuong dai dién cho cac cd nhan, don vi tham gia vao
hé thong bao gém tén va mat khau dang nhap. Sau khi da dang nhap, tai khoan
d6 co6 quyén quan 1y, sir dung va khai thac co s¢ dit liéu tuy thudc vao muc do
phan quyén cho dén khi thoat ra khoi hé théng. Cac tai khoan dugc phan quyén
va quan 1y boi nguoi quan tri hé thong.

10. Quan trj hé thdng: La ngudi quan tri toan bo hé thdng bao gébm: Quan
tri thong tin vé cau hinh hé théng; thiét lap tham s6 cau hinh cho toan bd hé
théng, thiét 1ap tham s6 vé quy trinh xr 1y van ban, ché do 1am viée, ché d6 nhat
ky, ché d6 nhap/xut, ... va phan quyén st dung cho ngudi ding.

Chuong 11
QUAN LY, SU DUNG HE THONG VNPT-IOFFICE

Pi¢u 3. Quan ly, van hanh hé thong VNPT-iOffice

1. Pon vi chiu trdch nhiém quan ly, van hanh: Van phong Sé.

2. Cac phong, don vi lién h¢ b phan quan tri ph?m mém cua Vin phong
S¢ dé dugc hudng dan khai thac, xir 1y cac 16i trong qué trinh st dung phan
mém hay ding ky cip mdi, sira doi, bao hiy tai khoan dang nhap hé théng nhu:
Tao tai khoan cho can bd méi, stra doi thong tin tai khoan, hodc huy tai khoan
dang nhap hé théng d6i véi can bo chuyén cong tac hay vé huu,.. .

Piéu 4. Tai khoan truy cip

1. Nguoi str dung diang nhép vao hé thong VNPT-iOffice bang hé thong
xac thuc tap trung SSO sur dung tai khoan mail cong vu.

2. Cac ca nhan dugc cap tai khoan co trach nhiém thay doi mat khau tai
khoéan cua minh khi dang nhép st dung, c6 trach nhi¢ém bao mat thong tin vé mat
khau riéng.

3. Tat ca cic ca nhan dugc cap tai khoan déu c6 thé thong qua cac trinh
duyét web dé dang nhap sur dung, khai thac thong tin trén hé thong.

Piéu 5. Tiép nhan viin ban dén

1. Tiép nhén van ban dén

Nhén vién Van thu trong gio lam viéc phai thuong xuyén truy cap vao
phan mém VNPT-iOffice d¢é tiép nhan van ban dén dién tir thong qua mang may
tinh hodc cap nhat vin ban dén theo dudong cong van truyén théng. Van thu khi
tiép nhan van ban dén thong qua mang may tinh hoic theo dudng cong vin
truyén thong phai kiém tra, d6i chiéu noi gui, noi nhan, ddu niém phong, sb va
ky hiéu van ban ghi trén bi voi sd giao nhan.



2. Cap nhat, xir ly vin ban dén

a) Cac van ban dén chuyén cho S¢, Van thu ¢ trach nhiém chuyén toi
Chanh Vin phong kiém tra chuyén cho Giam ddc S, sau d6 Giam dbc s& chuyén
tiép cho cac Phé Giam dbc hodc phé duyét chuyén van ban d6 dén cac phong,
ban, don vi; Pho Giam ddc So chuyén van ban dén cac phong, ban, don vi thuc
hién theo yéu cau; Truong phong sé& tiép nhan vin ban va chuyén cho chuyén vién
trong phong xir Iy. Trudng hop vin ban d6 chuyén cho cac don vi truc thude thuc
hién thi Van thu ctia don vi truc thudc sé tiép nhan va chuyén cho truéng cac don
vi phé duyét chuyén cho chuyén vién thyc hién theo yéu cau.

b) Truong hop vin ban dén thong qua hé thong VNPT-iOffice (lién
thong), Vin thu vao muc Vian ban cho luu trir dé kiém tra van ban do cac don vi
gii dén va vao sd Vin ban dén dé cip s6 cho vin ban sau d6 chuyén vin ban
theo ting trudng hop dé xu 1y.

¢) Truong hop vin ban dén theo duong cong vin truyén thong hodc qua
hé thong thu dién tir, Van thu vao muc Vin ban dén dé cap nhat thong tin diy du
nhimg thong tin cia Van ban dén va dinh kém file van ban dugc quét bang may
Scan thanh véan ban dién tor dudi dang tép tin .pdf... trr nhitng van ban chira ndi
dung thudc danh muc bi mat Nha nudc. Truong hop nhiing van ban dén kém
theo héd so c6 sd luong tai li¢u 16n (nhu cac ho so du an...), Van thu cdp nhat
van ban dén con hd so chuyén truc tiép cho cac phong ban truc tiép xt Iy hd so.

Piéu 6. Theo dbi tinh trang xir Iy viin ban dén

Sau khi phan xtr Iy vin ban dén theo ludng quy trinh vin ban dén, Lanh
dao S¢, Truong cac phong, don vi S& theo ddi tinh trang xtr 1y vin ban dén cta
cac phong hodc chuyén vién duoc phan xtr Iy dugce thé hién trén hé thng
VNPT-iOffice.

Piéu 7. Xir Iy Ho so cong viéc

Hb so cong viée gitp ting can bd CCVCLD c6 thé luu cong viée cua ca
nhan dé theo ddi, mot ho so cong viéce cod thé chira mot hodc nhiéu vin ban dén,
c6 thé chira mot hodc nhiéu ho so cong vi¢e con, mdi can bd ¢6 thé tao lap duogc
mét hodc nhiéu hd so cong vige, luu hd so cong viéc theo danh muc da duoc
Giam ddc S phé duyét.

Diéu 8. Ban hanh vin bén di

Quy trinh xir 1y vin ban di: Chuyén vién chuyén Lanh dao phong chuyén
Phép ché trinh Lanh dao S¢ chuyén Vin thu.

- Bude 1: Chuyén vién du thao phuc dap van ban dén /dang ky van ban di
chuyén Lanh dao phong xin y kién.

- Budc 2: Lanh dao phong xur Iy van ban

+ Truong hop Van ban can chinh sira, 13nh dao phong stra truc tiép, hoan
thién van ban chuyén Phap ché thim dinh hodc cho y kién xir 1y chuyén lai
Chuyén vién dé hoan thién van ban, thuc hién lai bude 1.
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+ Truong hop Van ban khong can chinh sira, 1anh dao phong chuyén Phap
ché tham dinh (chon nat chuyén can bd khac, nguoi nhan Phéap ché).

- Bué6c 3: Phap ché thim dinh vin ban

+ Trudng hop van ban can chinh stra, Phap ché sira truc tiép, hoan thién
chuyén Lanh dao S¢ hodc cho y kién, chuyén lai Chuyén vién hoan thién van
ban va thuc hién lai ttir budc 1.

+ Truong hop Vian ban khong can chinh sira, Phap ché chuyén vian ban
cho Lanh dao So

- Budc 4: Lanh dao S& xét duyét van ban

+ Truong hop van ban can chinh stra, Lanh dao S& sira truc tiép, ky )
hodc chuyén lai phong chuyén mén chinh stra. Thyc hién lai tir bude 2

+ Truong hop Vin ban khong can chinh stra Lanh dao S¢ ky sé chuyén
Van thu phat hanh.

+ Poi véi nhitng Van ban phai str dung phiéu trinh (quy dinh tai Quy ché
lam vi¢c), ngoai viéc thyc hién quy trinh chuyén van ban nhu trén, phong
chuyén mén in Vin ban va phiéu trinh béo co lanh dao Sé.

- Budc 5: Van thu phat hanh van ban

+ Truong hop phat hanh vin ban gidy Vian thu in, nhan ban, déong dau
phat hanh va luu vin ban gidy

+ Truong hop phat hanh vin ban dién tir Van thu ky s6 ciia co quan sau
khi in va phat hanh van ban dién tu.

Picu 9. Cac vin ban khong tiép nhin, phat hanh trén hé thong
VNPT-iOffice

1. Cac van ban c6 chira ng1 dung bi mat Nha nudc.

2. Cac don thu t6 céo.

3. Cac truong hop dic biét, tuy theo tinh cdp thiét, Giam déc ty quyén
cho Chanh Vin phong quyét dinh cac hinh thic luvu trir vin ban thich hop

Piéu 10. Quy dinh d6i v6i cac vin ban trao doi qua hé thong VNPT-
1Office

1. Str dung phong chir: Cac thong tin, dir li¢u dang ky tu phai st dung bo ma
ky tu chit Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va ding bo g chit Viét unicode.

2. Thé thuc va ky thuat trinh bay van ban thuyc hién theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phtl vé cong tac Vin thu.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN, PON VI SU DUNG HE
THONG VNPT-IOFFICE
Piéu 11. Trach nhiém cia Linh dao Sé
1. Quan triét, chi dao sat sao, théng nhét to chuc trién khai, thue hién téi
tat cac cac phong, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan va céc
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don vi truc thudc stir dung cac chirc nang cua hé théng VNPT-iOffice trong tac
nghiép, xur Iy cong viéc hang ngay; kiém tra, danh gia két qua thuc hién viéc st
dung hé thong VNPT-iOffice trong qué trinh thuc hién nhiém vu dugce giao.

2. Thuc hién xt 1y vin ban va giai quyét cong viéc thong qua hd so cong
viéc trén phan mém dé hd tro cong tac quan 1y, diéu hanh, trao d6i thong tin, chia
st dit liéu va tiét kiém chi phi in an, sao chup cac loai van ban, giéy to hanh chinh.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Truéng cic phong, don vi

1. Thudng xuyén giam sat, don ddc can bo, chuyén vién trong phong thuc
hién x1r 1y van ban, ho so cong viéc theo dung tién d6 duoc giao.

2. Thudng xuyén sir dung hé théng VNPT-iOffice theo tai khoan dugc
cap dé giai quyét cong viéc duoc giao, tao 1ap hd do cong viéc va xir Iy theo
ding quy trinh co quan quy dinh.

3. Thay d6i mat khau duoc cép va tu bdo mat tai khodn cia minh, khong
dé 16 hodc cung cip tai khoan cho ngudi khac biét, khi co sy cd xay ra phai bao
cho quan tri h¢ théng biét dé hd tro va khic phuc su cd.

Piéu 13. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong.

1. Thuong xuyén truy cip vao hé théng VNPT-iOffice clia co quan it nhat
04 1an trong ngay lam viéc (dau gio va cudi gio mdi budi 1am viéc) dé thyc hién
nhan va xtr Iy van ban dién tir, bdo cdo cong viéc.

2. Chiu trach nhiém vé thoi gian, nd1 dung, do chinh xac va bdo mat cac
thong tin trong qua trinh str dung giao dich van ban dién tu.

3. Khi gap su c6 vé hé thong thong tin dién tir, phai bao céo truong phong
dé thong bao cho Vin phong So xur 1y, giai quyét.

4. Trong qua trinh thyc hién giao dich van ban dién tir phai chip hanh
nghiém chinh quy dinh nay va cac quy dinh hién hanh cta nha nudc vé giao dich
dién tur.

Piéu 14. Trach nhiém ciia vin thw, chuyén vién quan tri mang

1. Vin phong S& (bd phan CNTT) 1a dau mdi truc tiép quan 1y, hd tro,
van hanh ph?m mém VNPT-iOffice; truc tiép tham muu cho Lanh dao S& trong
viéc nang cip, diéu chinh quy trinh xir Iy va mé rong céc tinh ning cta phan
mém VNPT-iOffice sao cho phul hop vdi yéu cau thuc té tai co quan.

2. Ngudi quan tri c6 trach nhiém khai bao, phan quyén tai khoan dang vai
tro, chirc nang, nhiém vu cua nguoi st dung; xur 1y cac 16i phat sinh, hé trg va
giai dap kip thoi cc thic mic ciia nguoi sit dung; dam bao chwong trinh dugc
van hanh thong sudt an toan, an ninh thong tin trén hé thong; tiép thu cac ¥ kién
phan hoi tir nguoi ding va khac phuc hd trg khi can thiét.

Chuong IV

TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. T6 chirc thue hién
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1. Vin phong S& Giao théng vén tai ¢6 trach nhiém chu tri phdi hop véi
Trudéng cac don vi thudc so td churc phé bién va trién khai thuc hién Quy ché
nay cho toan thé céan bo, cong churc; bao cao két qua thuc hién cho Giam ddc so
dé dua vao tiéu chuan danh gia mirc do hoan thanh nhiém vu va xét thi dua,
khen thudéng hang nam.

2. Truéng cac don vi thudc S& co trach nhi¢m don dbc, nhic nhd can bo,
cong chirc, vién chirc thyc hién tét quy dinh ctiia Quy ché nay.

Diéu 16. Sira d6i, bé sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu c6 kho khin, vudng méic can
stra doi, bo sung cho phu hop véi tinh hinh thyc té. Cac phong, don vi phan
anh, dé xuit v4i Vian phong dé bao cdo Giam dbc s¢ xem xét, sira ddi, bd
sung kip thoi./.



		2023-02-16T15:10:36+0700


		2023-02-16T15:10:36+0700


		2023-02-16T15:10:36+0700




