UBND TINH BiNH PINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Poc lap - Ty do - Hanh phiie
S6: A3} /1QP-SXD Binh Pinh, ngay 8} thdng 10 nim 2016
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quén Iy, sir dung H¢ thong Viin phong dién tir
lién thong tai S& Xay dung Binh Dinh

GIAM POC SO XAY DUNG

Can cir Quyét dinh 707/QP-UBND ngay 30/9/2009 cua UBND tinh Binh
Dinh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quy¢n han va co cau to chic cua SO Xay
dung;

Céan ctr Quyét dinh 56 36/2016/QD- -UBND ngay 08/7/2016 cua UBND tinh
Binh Dinh vé& ban hanh Quy ché quan ly va str dung Hé théng Van phong dién to
lién thong trong cac co quan nha nude trén dia ban tinh Binh Dinh;

Theo dé nghi ctia Chanh Van phong s,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va sir dung Hé
théng Véan phong dién tir lién thong tai So Xay dung (kém theo).

Didu 2. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong thude SO,
Giam d6c Trung tdm Quy hoach- kiém dinh xdy dung va Trung tam phét trién Nha —
Tu van xdy dung chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: G[AM pPOC

- Nhu Diéu 2; '
- $& T. tin va Truyén thong ;
- Lanh dao S4;

- Luu: VT, VP, Q/

Dao Quy Tiéu




UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAYDUNG Poc ldp - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan Iy, st dung Hé théng Vin phong dién tir lién théng
tai S X4y dung Binh Dinh
(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé431/QP-SXD ngdydd/10/2016
ciia Gidm doc Sé Xdy dung)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va s dung Hé théng Van phong
dién tir lién thong (goi tat 13 Hé théng Van phong dién tr) trong Khéi hanh chinh
va 02 don vi su nghiép truc thudc So.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi cong chite, vién chirc va ngudi lao dong (
CCVC&NLD) ctia cac phong, Van phong, Thanh tra (goi tit 14 Phong) thude S6,
cac don vi sy nghiép truc thude S& Xay dung (don vi).

Picu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé théng Vin phong dién tir duge sir dung dé quan ly van ban va tao lap
ho so cong viéc, tao ra co sO dir liéu, trao déi va xu ly van ban qua méi truong
mang. Bao gom quan Iy va xit Iy van ban dn; tién trinh x1 ly, phat hanh van ban
di; quan ly hd so cong viée dé phuc vu cdng tac trao dbi théng tin, diéu hanh cong
viéc va quan ly theo churc nang nhiém vu dugce phan cong.

2. Vin ban gui trén Hé théng Vian phong dién tir la vén ban glay dugce 1anh
dao S& ky va déng diu (hodc str dung chit ky s6), duoc s6 hoa dé gui trén Hé
théng,

3. Tai khoan (Account): Moi CCVCE&NLD duoc cép mot tai khoan riéng
bao gdm tén dang nhip (user name) vi mat khau (password) dé c6 quyén truy
cAp va st dung Hé théng Van phong dién tir.

Piéu 3. Yéu ciu vé cic viin ban trén Hé théng Vin phong dién tir

1. Noi dung van ban khi soan thao phai dam bao cac yéu cau sau diy:

- Phu hop véi chu truong, dudng 161, chinh sach ctia Pang va phép luat cia
Nha nuéec.

- Phu hop v6i muc dich, yéu cAu giai quyét céng vide.

- Thé hién vy kién chi dao cia lanh dao.

- Bing thdm quyén,

- Thé thic va k¥ thuét trinh by van béan thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Dt liéu quan ly van ban dén thyc hién theo Phu luc 1- Hudng dén 36
822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia Cuc Van thu- Luu trit nha nude vé quan
Iy van ban di, van ban dén va lap ho so trong méi trudng mang. (y/




- Dir liéu quéan ly van ban di thyc hién theo Phu luc 2- Huong dan

5O

822/HD-VTLTNN ngay 26/8/"015 cia Cuc Van thu - Luu trit nha nude vé quén

ly van ban di, vdn ban dén va lap ho so trong moi trudng mang.
2. Vin ban khong du’O’C cip nhét vao HE théng Vin phong dién tur:

- Van ban chia ndi dyng thude danh myc bi mét nha nude cia nganh Xay

dung va vin ban thudc danhimuyc bi mat nha nudc theo quy dinh.
Ditu 4. Gia trj phap iy céia viin ban dién tir

Chinh phu.

: Chwong II
QUAN LY VA SU DUNG HE THONG VAN PHONG DIEN U

Piéu 5. T6 chic HE théng Vin phong dién tir
- Hé thong Van phéng dién tr duge trién khai theo mé hinh tép trung,

Thuc hién theo Piéu 3% Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 c?.ﬁa

hé

thong phdn mém va co s dir liéu duge cai dat va luu trir tap trung tai Trung tam

Ha tang thong tin thudc S& Thong tin-Truyén théng.
- Vin phong S& c6 trach nhiém phoi hop voi Trung tdm Ha ting thong|

tin

theo ddi dam bao duong truyén, bao mat hé thong, ha ting k¥ thuét cho Hé th(;)ng

Vian phong dién to S0 X4y dung hoat dong thudng xuyén lién tuc, an toan,
ninh va the dé trao déi thong tin.

Diéu 6. Quan ly tén mién va tén tai khoan ding nhip vao Hé thong |

1. Dinh dang tén mién truy cap Hé théng Van phong dién tu:
Tén mién truy cap tai.dia chi http /fvpdt.sxd.binhdinh.gov.vn.

an

2. Mdi CCVC&NLD dugce cip mét tai khoan dé st dyng He thong Van

phong dién tir v6i tén dang nhap la tén tai khoan Hop thu dién tu cOng vu
tinh.

a) Thuc hién tao mdi tai khoan ddi véi trudmg hop cd quyét dinh tul

dung, luan chuyén hodc diéu dong CCVC&NLD.

cua

3. Tai khoan sir dung Hé théng Viin phong dién i duge quan I nhu sau;

b) Béi vai treang hop CCVC&NLD nghi huu, nghi vige thi thue hién huy

bo tai khoan ciia CCVC&NLD do.
Piéu 7. Sir dung H¢ théng Vian phong dién tir
1. Cac loai vin ban giri, nhan qua Hé théng Vin phong dién tir:,
- Thu moi, giéy moi, jgié‘ty triéu tap;
- Théng béo; |
- Lich ¢6ng tac ;

- Bao cédo dinh ky, bdo cdo dét xuat; van ban hudng dan thye hién céc Biéu

mau dinh kém theo quy dmlgl

- Vén ban trao dbi phuc vu cdng vige vdi cac co quan lién quan (trir vdn
ban ¢6 lién quan vé an mnh qubc phong va trit tu an toan xa hoi, cac vin bém

khac theo quy dinh bio mét thong tin); v




- Tai liéu phuc vu hdi hop (trlr cac cude hop vé an ninh, quéc phong va trit
tu an toan xd hoi, cdc van ban khac theo quy dinh bao mét thong tin);

- Vin ban giri dén dé biét, dé béo céo va cac van ban khac.

2. Cac van ban dién tir phu hgp véi cac quy dinh tai Khoan 1 didu nay dwoc
gui tir Hé thong Vin phong dién tir cia co quan S¢ duge xem la théng tin chinh
thirc va c6 gia tri phap 1y nhu van ban gidy.

3. Sur dung thqéng nhat B6 ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 dé trao doi thong tin trong Hé thong Van phong dién til.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA PHONG, DPON VI VA CCVC&NLD
TRONG VIEC SUDUNG HE THONG VAN PHONG DIEN TU

Diéu 7. Lanh dao Sé

1. S&r dung Hé thong Van phong dien tur dé chi dao, diéu hanh, xtr ly céng
viée hang ngay; chuyén van ban dén cac phong, don vi truc thudc hoac ca nhan
xu ly, cho phép phat hanh vin ban.

2. Chi dao, giam sat viéc sir dung Hé théng Van phong dién tir trong viée
g, nhan van ban, tai Liéu, trao dbi cong viéc voi cac co quan, don vi co lién
quan.

Piéu 8. Van phong S&

1. Tham muu lanh dao S& ban hanh vin ban chi dao viéc trién khai, nhan
rong phﬁn mém cho céc don vi truc thudc So.

2. Phéi hop véi S& Théng tin-Truyén thong té chire tdp hudn, hudng dan,
khai thac vin hanh Hé théng vin phong dién tir theo ding quy trinh, ding muc
dich.

3. Tuyén truyén ning cao nhén thire CCVC&NLD; ddng thoi kiém tra, don
doc theo ddi viéc quan ly va st dung Hé théng Vian phong dién ti dé nim bit
tién do xur ly, giai quyét cong viee cia CCVC&NLD, khong dé xay ra tinh trang
ton dong van ban,

4. Quan tri Hé théng cé trach nhiém cép phét, thu hdi tai khoan clia
CCVC&NLD va phin quyén sir dung;

5. Phéi hop So Théng tin- “Truyén théng kip thoi xu ly cdc sy cb (néu co),

bio dam an toan dir lidu; tong hop cac vuéng mac phat sinh trong qua trinh quan
ly, sir dung, bdo S& Théng tin - Truyén thong kip thoi diéu chinh, bd sung va

khac phuc.

Piéu 9. Trach nhiém Vin thw

Tiép nhan, x{r 1y van ban va ban hanh vin ban di trén Hg théng Vin phong
dién tir, thyc hién trinh tu péc budc theo Van ban hudng dan s6 407/SXD-VP
ngay 15/4/2016 cia Giam doc S& Xay dung.

1. Tiép nhan vin ban dén: § -




a) Theo dbi, tiép nhan van ban dén truc tuyen thong qua He théng Vian
phong dien tu; kiém tra, vap Sé van ban dén, chuyén Giam dbe So (Giam déc
don vi) phé duyét van ban. |

b) Tiép nhan vin ban | gxay, thuc hién sb héa vin ban; kidm tra, vao SO vin
ban dén, chuyén Gidm dbe SO’ (Giam dbc don vi) phé duyét vin ban.

- Tiép nhan vin ban den va chuyen Giam déc S¢ (Glam doc don vi) trydce
9h00 va 15h00 hang ngay Hodc bat thudng theo yéu ciu khan dé Giam dociSo
(Gidm dbe don vi) xem xét phan cong cong viéc theo yéu ciu cua Vin ban dén|

2. Phat hanh van ban di:

- Vin ban du thao sau khi duge Lanh dao S6 (Léanh dao don vi) ky duygt
dong thoi trén He théng va van ban gidy. Van thu co trach nhiém tién hanh| sb
héa, khai bao cac thong 56, vao S& phat hanh; chuyén vin ban qua Hé théng Vin
phong dién tur dén cac co quan, don vi co lién quan; khong thuc hién phat hanh
van ban néu van ban do chua dugce ky duyét trén He théng.

_ Déi vai 02 don vi; chi thuc hién lién théng véi co quan So va ngude laj.

Piéu 10. Cac phong, don vi

1. Trudng cac phong, Giam déc 02 don vi truc thude ¢b trach nhiém ¢on
déc CCVC&NLD:; dong thoi xtr ly, chi dao giao viéc trén He thong vin phong
dién tur.

2. CCVC&NLD ¢6 trach nhiém thuong xuyén cdp nhdt vao Hé thongl tHi
thiéu 02 1in mdi ngay dé tiép nhan, xt ly van ban, nim bt thong tin chi dao cua
lanh dao S& va Trudng, pho cic phong, don vi.

Trong qua trinh xu ly phai cép nhét cac thong tin, tién dé xur ly van barl va
hé so cong viée do minh xir 1y trén Hé théng Vin phong dién tir dé quan ly day
du trong co so di liéu. Viéc trao déi théng tin phai dam bao an toan, bao méat
thong tin theo quy dinh.

3. CCVC&NLD duoé cap tai khoan, co trach nhiém thay déi va tu bao mat
tai khoan ciia minh, khong cie 16 hoac cung cép tai khoan cho ngudi khac biét. |

4. Khi phat hién c6 131 hofc su cb vé sir dung Hé thong Van phong dlell tur
phai bao ngay vl Quan trl mang dé phoi hop véi S& Thong tin- “Truyén thbng
khac phuc, sura chita.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Truong cac phong, Giam dée 02 donvi truc thude cd trach nhiém
to chue thue hién va chi dao CCVC&NLDP thuce hién nghiém tac Quy ché nay.

Piéu 11. Chanh Vin: phong S$& chiu trach nhiém gitp Giam dbec S& hudng
dan, don dbc, kiém tra, glam sat viée to chue thue hién va chép hanh cac ndi dung
theo Quy ché nay. Dinh k¥ hang nam hodic dot xuét, bao cao Lanh dao S& tinh
hinh quan ly, str dung Hé thong van phong dién tir; dua vi¢e quan 1y, img dyng,
st dung Hé thong Van phong dién tr vao tidu chi dé danh gia, thi dua hang mam
dbi voi tap thé phong, don vi va CCVC&NLD. g/ |




Qua trinh thyc hién ¢6 gi vuéng mic hodc chua phu hop, cac phong, cac

don vi va CCVC&NLD phan anh, bao cao Lanh dao S0 (thong qua Van phong
Sa) dé tong hop, dé xudt Giam doc S¢ xem xét, dieu chinh, bd sung cho phu

hop./.

a0 Quy Tieu
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