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QUYET DINH:

Diéq 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, van hanh va str
dung hé thong Vian phong dién tir (eOffice) lién thong trén dia ban tinh Tay Ninh.

Diéu 2. Giao S¢ Thong tin va Truyén thong chi tri, phdi hgp véi cac so,
nganh lién quan hudng dan thi hanh Quyét dinh nay.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Pieu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dbc cac sa, Thu
truong cac ban, nganh thuge Uy ban nhan dan tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cac
huyén, thanh phd; Chi tich Uy ban nhan dan cic x4, phuéng, thi tran va cac to
chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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QUY CHE
Quan ly, van hanh va si dung hé thong Vin phong dién tir (eOffice)
lién thong trén dia ban tinh Tay Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 59../2014/0D-UBND ngay<k thang 10 nam
2014 cia Uy ban nhan dan tinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Pitu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh va sir dung hé théng Vin
phong dién tr lién thdng trong hoat dong cua céc co quan, don vi trong tinh.

2. Quy ché nay ap dung dbi vdi cac so. ban, nganh thue Uy ban nhéan dén
tinh; Uy ban nhan dan huyén, thanh phd; Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran
va cac co quan, to chirc khac tham gia vao hé théng (sau day goi tit la cdc co
quan, don vj) dé van hanh, sa dung hé th('}ng Vian phong dién tor (eOfffice) lién
thong.

Piéu 2. H¢ thong Van phong dién tir lién thong tinh Tay Ninh

Hé thong Vian phong dién tir (eOftice) lién thong tinh Tdy Ninh (sau day
£201 tat la mang Van phong dién to lién thong) la phén mém tin hoc hoat déng
trén mang may tinh dugc sir dung trong cac co quan nha nuodc trén dia ban tinh
Tay Ninh dé quan 1Y van ban va tao lap hd so cong viée, tzo ra co s¢ dir liéu
dién tir vé trao d6i va xir Iy van ban lién thong qua mdi truong mang bao gom:
quan ly van ban ¢én; tién trinh xur 1y, phét hanh van ban di; quan ly hd so cong
viée dé phuc vu céng tac trao doi thong tin, nang cao chét lugng va higu qua
cong tac diéu hanh tac nghiép cua lanh dao, cac hoat dong tdc nghiép cua can
bg, cong chire, vién chic trén moi truong mang.

Diéu 3. Nguyén tiic quan Iy, vin hanh va sir dung

1. Viée sir dung hé théng phai thue hién dy da cac quy dinh vé an toan
an ninh thong tin nhu: bdo dam cac yéu cau ky thuat vé an toan sur dung dién,



phong chdng chay nd, thién tai; ngan chin, phong chéng virus xdm nhép vao hé
théng.

2. Céc dir liéu, thong tin truyén tai trén hé théng mang Van phong dién tir
lién thong dugce dinh ky sao chép, luu trir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Kiém soat chat ché nhimg ngudi tham gia sir dung va cdc mat khau truy
nhép hé théng; viéc cai dat cac phé“m mém moi 1én may chi cia hé théng va may

tram cua cac co quan, don vi tham gia str dung hé thong.

4. Thong tin trong hé thong phai dugc thyc hién theo cic quy dinh cuia
Phap lénh Bao vé bi mét nha nudc va cac quy dinh vé cong tac bao mat. Nghiém
cdm céc hanh vi: can tr¢ hodc ngin chan trai phép qua trinh trao doi dir lidu;
thay ddi, hiy, sao chép, tiét 10, di chuyén trai phép mdt phan hodc toan b cac
thong diép dir lidu.

5. Thuc hién viéc dién tir héa van ban va ky sd trén cac vin ban do co
quan, don vi phat hanh (trir cac van ban thugc loai mat, tdi mat, tuyét mat, don
thu tranh chép, khiéu nai, td cdo hodc cac van ban dic biét khac) dé cdp nhat,
luru trlr vao mang Vian phong dién tir lién thong.

6. Van ban do co quan, don vi phat hanh khi cdp nhdt vao mang Vin
phong dién tr lién thOng, bén canh céc t€p dir lidu dugce s& héa bing phuong
phédp quét van ban (scan) phai cp nhét kém theo ca tép dir li€u gé)c cua van ban
duoc tao ra dbi voi cac van ban quan trong nhu viin ban quy pham phép ludt, cac
chuong trinh, ké hoach cua tinh dé thuan tién trong qua trinh khai théc, sir dung.

7. Khi nhdn duge vin ban dién tr tir cac ngudn khéc (thu dién t, phan
mém gui nhan van ban khac), bd phan van thu tiép nhan, cdp nhat vao mang
Vin phong dién tir lién thong, dé xudt y kién xir Iy van ban va béo céo thu
truong co quan, don vi.

8. Sir dung b6 ma tiéng Viét Unicode chudn TCVN 6909-2001 dé trao doi
thong tin trong mang Van phong dién tr lién thong.

Diéu 4. Cap nhit, luiin chuyén thong tin trong mang Vin phong dién
tir lién thong

1. Can bg, cOng chic, vién chirc cua cic co quan, don vi dugc ca"ip tai
khoan dé truy cdp mang Van phong dién ti lién thong ¢ trach nhiém xur 1y van



ban va cap nhit nhitng thong tin theo nhiém vy dugce phan cong. tuan thu tai liu
huéng din vé quy trinh van hanh, sir dung phan mém.

2. Trong trudomg hgp xay ra su c¢b ky thuét dan téi viéc mang Van phong
dién tir lién thong ngimng hoat dong, nguoi ¢d trach nhiém cap nhat thong tin tam
thoi ghi nhén viée xir ly bang cac phuong tién khac (ghi nhéan bang gidy to hodc
trén tép vin ban,...) va cap nhat cac thong tin da xir ly vao h¢ théng ngay sau khi
su cd k¥ thuét duge khic phuc.

3. Nghiém tic tudn thi quy trinh va huéng dan sir dung phan mém, cép
nhét ddy du céc ndi dung vao phan mém theo yéu cau dat ra.

Pitu 5. Sir dung chir ky s6 trén mang Vin phong dién tir lién thong

1. Mang Van phong dién tir lién thong dugce tich hop chir ky sb dé xac
thyc tinh phép ly cia cdac viin ban dién tir trao doi gilra cac co quan, don vi. Vin
ban dién tr di duoc ky so phai duge tiép nhan va xir 1y dung quy trinh nham

dam bao tinh kip thoi, an toan, bao mdt, tin cdy va xac thuc cia dir li¢u.

2. Chir ky s6 sir dung trong mang Vin phong dién ti lién théng do co
quan ching thye chir ky s6 chuyén dung cua nha nudc cung cip. S& Thong tin
va Truyén thong ¢6 trach nhiém hudng din, hd trg cic co quan, don vi trién khai
str dung chir ky sd.

3. Van ban do cac co quan, don vi phat hanh duoc trao dbi trén mang Vin
phong dién tu lién thong phai dam bao tich hop chir Ky sb theo dung cic quy
dinh tai Ludt Giao dich dién tir va cdc vin ban lién quan nhim dam bao tinh an
toan, bao mat, tin cay, xdc thyc cua dir liu.

Piéu 6. Cic vin ban trao dbi trong mang Vin phong dién tir lién
thong

Céac van ban trao ddi trong mang Van phong dién tr lién thong gom: Cong
van; Bao cao; Giéy md&i; Lich lam viéc; Van ban gui cdc co quan dé biét, dé
phdi hop; Cong van xin y kién gop y; Thong béo ¥ kién két luan cta lanh dao co
quan, don vi, gidi thi€u con déu, chir ky, tru sé lam viéc; cac chuong trinh, ké
hoach ctia co quan; cac tai lidu can trao doi trong qua trinh xur Iy cdng viée va
cac loai van ban khac; trir céc van ban thude loai mat, 161 mat, tuyét mdt, don thu

tranh chép, khiéu nai. t& cdo hodc céc van ban dic biét khac.



Chwong 2
QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG
Piéu 7. Quy dinh di véi viin thw cdc co quan, don vi
1. Cap nhat van ban dén

Su dung mang Vin phong dién tir lién thong dé tiép nhén, sé hoa, khai
béo cdc thong sé van ban dén nhan duoc tir cic ngudn: Vin ban gidy (nhdn qua
duong buu dién hodc nhén truc tiép), van ban dién tir nhin qua hé théng thu
dién tr, van ban nhén dugc qua cic nguén khac.

2. Phat hanh van ban di

Sur dung mang Van phong dién tir lién thong dé sé hoa, khai béo cac
thong s6 van ban do co quan ban hanh, thyuc hién ky sé chuyén céc van ban cho
cac co quan, don vi lién quan; thuc hién phat hanh vin ban gidy theo chi dao cia
lanh dao co quan, don vi.

biéu 8. Quy dinh dbi véi cac can b, cdng chire, vién chire khi xir 1y
vin ban

1. Van ban dén: Can b0, cong chire, vién chice thuc hién tiép nhén van ban
trén mang Vian phong dién tir lién thong. Trong qua trinh xr Iy phai cdp nhét céc
thong tin, bdo cdo tién do xir Iy van ban va hd so cong viée do minh thu Iy vao
mang Vin phong dién tir lién thong dé duge quan ly diy du trong co sé dir liéu.

2. Vin ban di: Ngay sau khi van ban di da dugc ky ban hanh, ngudi soan
thao tién hanh cap nhat bd sung tép tai lidu gbe cta vin ban, ddng thoi phai
kiém tra, hi¢u chinh céc thong sd vian ban do van thu cdp nhat, b sung cdc
thong sd theo ddi tién trinh xur iy van ban di.

3. Trong qud trinh xir Iy vin ban: Néu céc chi dao, thdng tin phét sinh
hodc ¢6 nhiéu van ban khac lién quan dén vin ban dang xir ly, ngudi xir 1y phai
cap nhat, két ndi vao hd so xir ly cua vin ban.

Piéu 9. Quy dinh ddi véi lanh dao co quan, don vi; lanh dao phong,
ban, dom vi trye thude

1. Lanh dao co quan, don vi va lanh dao cac phong, ban, don vi truc thudce
phai thuong xuyén theo doi mang Van phong dién tir lién thong dé nhan biét



thong tin vé tién do xur ly vdn ban, kip thai don déc xir Iy, khong dé ton dong
cac vin ban dén.

2. Lanh dao co quan, don vi st dung mang Vin phong dién tr lién thong
dé chuyén van ban dén cic ca nhan hay phong, ban, don vi truc thude xir ly; cho
phép phat hanh vin ban di va quyét dinh viée phat hanh hoan toan bing vin ban
dién tir hay két hgp phét hanh ca van ban dién wr va van ban gidy.

3. Truong hgp phat hién van ban, hé so xir ly qua han, lanh dao co quan,
don vi phai kip thoi chi dao, don dbe cac by phan lién quan xir 1y khic phuc.

4. Lanh dao cac phong, ban, don vi truc thudc thuong xuyén giao viéc va
don dbe nhic nho can b thue hién xur 1y van ban ding tién do, cap nhét ho so
cong viéc ding quy dinh trong mang Van phong di¢n tr lién thong.

5. Néu lanh dao cac phong, ban, don vi tryc thude truc tiép xu ly van ban
dén, soan thao van ban di thi phai thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Quy ché
nay.

Piéu 10. T4 chire, vin hanh mang Vin phong dién tir lién thong

1. Mang Vin phong dién tr lién thong dugc thiét ldp va van hanh trén ha
tng ky thuat cong nghé thong tin bao gom: mang cuc bd cia cac co quan, don
vi, mang dién rong cia tinh va mang Internet; dugc quan tri tap trung tai Trung
tam Tich hop dir li¢u cua tinh.

2. Trung tdam Cong nghé thong tin va Truyén théng thudc S& Thong tin va
Truyén thong la don vi ddu mdi quan ly. quan tri k¥ thudt, quan tri co so dir liéu
va ha tang ky thudt mang Van phong dién tir lién thong tai Trung tdm Tich hop
dir liéu cua tinh.

3. Cac co quan, don vi phai quan ly va bao v¢ an toan hé théng mang méy
tinh va cac két ndi Internet ¢iia co quan, don vi minh; cir 01 nhan sy ¢6 chuyén
mon lam dau moi dé lién hé va phf}i hop xir ly su ¢b (néu co) voi SO Thong tin
va Truyén thong trong qua trinh khai thac, st dung hé thong mang Van phong
dién tir lién thong.

Pi¢u 11. Kinh phi duy tri hoat djng caa hé théng Vin phong dién tir
lién thong

L



Can clr vao yéu cdu thyc té trong qua trinh quan tri va van hanh hé thong,
S& Thong tin va Truyén thong lap ké hoach trinh Uy ban nhéan dan tinh xem xét
quyét dinh ngudn kinh phi phuc vu viéc nang cép, bao dudng, sira chira cac
trang thiét bj phén cimg, phin mém va cac hoat dong khac cua hé théng mang
Vin phong dién tr lién thong,.

Chuong 3
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Trach nhi¢m cia cdc co quan, don vi

1. Sir dung hé théng mang Van phong dién tir lién thong dé chi dao, diéu
hanh, xr Iy cong viéc hang ngdy cia co quan, don vi.

2. Chiu trach nhiém vé noi dung, d9 chinh xac va bao mat céc thong tin
trao d6i trén hé théng mang Van phong dién tr lién thong.

3. Tu trang bi hé théng may tinh, mang cuc bg, dudng truyén Internet dam
béo yéu cau thuc hién nhiém vy; chiu trach nhiém xir Iy céc su ¢b vé méy tinh,
mang may tinh cia co quan, don vi.

4. Td chirc viée quan ly va sir dung chimg thue chir ky sé cia co quan,
don vi nhu quan ly va sir dung con ddu; phai ban hanh quy ché sir dung mang
Vin phong dién tir trong ndi bo co quan, don vi vé chiu trach nhiém vé viée sir
dung mang Van phong dién tir lién thong trong hé théng chung cua tinh. Thudng
xuyén tham gia s dung va don dbe nhic nho can b9, cong chirc, vién chirc thuc
hién ding Quy ché nay cing cic quy dinh khic ¢6 lién quan.

Piéu 13. Trich nhiém cia S& Thong tin va Truyeén thong

I. Xay dung va té chire thue hién ké hoach hing nam cho viéc ning cép,

bao dudng, phat trién co s¢ ha ting cua hé théng dé dap tng nhu cu khai thac
va sir dung.

2 Xay dung ké hoach, t6 chuc cac 16p tap hudn huéng din sir dung phan
mém hé théng mang Van phong dién tir lién thong khi ¢6 yéu ciu hodc ning cép
Ién cac phién ban mai.

3. Dam bao duy tri, van hanh hé théng, Kip thoi khic phuc su 6, dam bao
théng sudt phuc vu cong téc chi dao diéu hanh trén phan mém. Quén Iy va cung



cdp céc tai khoan riéng cho timg cén bj. cong chic, vién chirc trong cac co
quan, don vi trén hé thong phuc vu cong tac. Sao luu dir liéu, luu trr thong tin
dién tr cua he théng dé dam bao an toan, an ninh mang, bao mat thong tin cua
hé thdng theo cac quy dinh hién hanh.

4. Pinh ky hing nim hoac dot xudt téng hop sd liéu trong cong tac quan
Iy, diéu hanh cia céc co quan, don vi trén hé thong mang Vian phong dién tir lién
théng bao cao Uy ban nhan dan tinh.

5. Lap duong day néng hé trg ky thudt cho ngudi sir dung; thudmg truc
tiép nhan nhimg dé xudt, gop y trong qué trinh vén hanh, sir dung h¢ thng mang
Vin phong dién tir lién thong.

6. Tham muu UBND tinh thyc hién trang bi, diu tu may tinh cho cic So,
ban, nganh trén dia ban tinh.

Piéu 14. Triach nhiém cia cin b, cong chire, vién chire

1. Ty quan ly tai khoan, bao vé mat khau str dung cua céa nhan; khong truy
nhép vao tai khoan cta ngudi khac va khong dé nguoi khac sir dung dia chi, tai
khoan cua minh trén mang Van phong dién r lién thong. Trudng hgp mat mat
khéu phai bdo céo co quan chi quan dé thong bao cho S& Théng tin va Truyén
thong xur ly kip thot.

2. Thuomg xuyén thuc hién tiép nhin, bao cdo cong viée va trao dbi thong
tin trén mang Van phong dién tir lién thong dé tra 1o kip thoi, nam bat n6i dung,

xir Iy cong viéc cu thé duge phin cong mdt cach nhanh nhat, hiéu qua nhit.

3. Chiu trach nhiém vé cdc ndi dung van ban. thong tin trao d6i trén hé
thdng mang Vin phong dién r lién thong.

4. Chap hanh nghiém tic sy phan cong nhiém vy cia lanh dao co quan,
don vi va lanh dao phong, ban, don vi truc thuge dé kip thoi xur Iy van ban,
thong tin trao ddi trén hé !h{‘\ng mang Vin phong dién tir lién thong.

5. Quan ly va luu trir tai li¢u theo ding céac quy dinh cia Luét Luu trir.

6. Khi gap su ¢é trong qua trinh stir dung hé thong mang Vian phong dién
tir lién thong, phai bao cao by phan ky thuat dé kip thoi xu ly.



Piéu 15. Piéu khoan thi hanh

1. Tha trudng cac co quan, don vi va can bd, cdng chirc, vién chirc ¢6

trach nhiém thyuc hién nghiém tuc Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 nhimg vudng méc phat sinh cdn diéu
chinh, bd sung, cac co quan, don vi phan dnh vé S& Thong tin va Truyén théng
dé tong hop, béo cao Uy ban nhan din tinh xem xét, sira ddi, bd sung Quy ché
cho phu hop./.
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