UBND TiNH BINH DPINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 80/QD-SCT Binh Dinh, ngay 23thang 5 nam 2013
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung
H¢ thong Van phong dién tir va Dich vu cong truc tuyeén tai S¢ Cong
Thwong tinh Binh Dinh

GIAM DPOC SO CONG THUONG

Can cir Quyét dinh s 98/QD-UBND ngay 21/01/2009 cua UBND tinh
Binh Pinh vé viéc ban hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén han va co
cAu to chirc ctia SG Cong Thuong;

Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thi tuéng Chinh phi vé
vigce tdng cuong s dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can ctr Ké hoach sé 10/KH-SCT ngay 14/6/2012 ctia S& Cong Thuong vé
Trién khai xay dung He théng Van phong di¢n tur tai S¢ Cong Thuong;

Can cir Quyét dinh s6 647/QD-UBND ngay 23/11/2012 cua UBND tinh
Binh Dinh phé duyét Ké hoach ung dung va phat trién cong nghé thong tin trong
hoat dong co quan nha nudc tinh Binh Pinh giai doan 2011-2015;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong So,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché quan ly, sir dung
H¢ thong Van phong dién tir va Dich vu cong truc tuyén cia S& Cong
Thuwong Binh Dinh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (ba) Chanh Vin phong So, Thu truong cac don vi truc
thudc, Truong, pho cac phong chuyén mon thudc S¢ va can bg, cong chire, vién
chirc, nhén vién co quan chiu trach nhiém thi hanh./.
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UBND TINH BINH PINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Vé viée quan Iy, sit dung Hé thong Vin phong dién tir va Dich vu cong truc
tuyén ciia S6 Cong Thwong Binh Pinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 80/0P-SCT
ngay 23 thang 5 nam 2013 cua Giam doc So Cong Thuong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy che ‘nay quy dinh viéc quan ly, su dung He thong Van phong dién tur
(sau day Vlet tat 1a Hé thong VPPT) va Hé thong Dich vu cong truc tuyén (sau
day goi tat 1a Hé thong DVCTT) trong cac hoat dong quan 1y nha nude, chi dao,
diéu hanh cua S¢ Cong Thuong, bao gdom:

a. Quan 1y vin ban di — dén, vin ban c6 yéu cau phuc dap;

b. Théng bao, thong tin, giao viéc, nhic viée, xir Iy cong viéc;

C. Chia sé van ban,;

d. Quén 1y qué trinh tiép nhan, xu 1y va tra két qua cho hd so cua cong
dan thudc cac tha tuc hanh chinh trong pham vi gidi quyét cua S& Cong Thuong;

2. Boi tugng 4p dung

a. Tt ca cac phong, ban, don vi truc thudoc S& (sau day viét tit 1a cac
phong thudc So);

b. Tt ca cac can bo, cong chire, vién chire, nhan vién (CBCCVCNYV)
thudoc S6 Cong Thuong va cac don vi truc thudc So.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Hé théng VPDT: 1a thanh phan trong Hé thong thong tin dién tir, két
noi lién thong truc tiép va do S¢ Cong Thuong quan 1y, sir dung phuc vu cong
tac chi dao, di€u hanh; cong tdc chuyén mon nghi¢p vu; trao doi thong tin, chia
s¢ dir liéu cua Lanh dao, Lanh dao cac phong, ban, don vi tryc thuc voi nhimg
chirc nang co ban: Quan 1y van ban di, dén; chuyén nhan van ban qua mang may

tinh; xur Iy van ban; giai quyét cong vige thong qua Ho so cong viéc trén phan
mém; chia sé tai liéu; bao céo thong ké;.



2. Tai khoan nguoi dung: 1a t€n dang nhap vao He thong VPDT do nguoi
Quan tri HE thong VPDT tao ra va cép quyén truy cap (quyén sir dung cac dich
vu, tinh ning hd trg trong Hé thong VPDT);

3. Van ban dién ta: 1a van ban duoc tao ra tir cac thiét bi tin hoc nhu may
vi tinh, dién thoai, may quét (scan),... v c6 thé luu tri¥, truyén tai trén may vi
tinh, hay céc thiét bi c6 chirc nang nhu mdy vi tinh va trén moi trudng mang.

4. Dich vu cong truc tuyén: la dich vu hanh chinh c6ng va cac dich vu
khac ctia co quan nha nudc duoc cung cap cho t6 chirc, ca nhan trén méi truong
mang.

Pi¢u 3. Pia chi truy cip va tai khoan truy cap Hé thong VPPT va
DVCTT

1. Pia chi truy cap: la http://idesk.sct.binhdinh.gov.vn

(dia chi nay c6 tich hop trén Website, Trang thong tin diéu hanh néi bo
cua So Cong Thuong)

2. Tén tai khoan va mat khau truy cap Hé thong VPDT va DVCTT (c6
kem theo)

Picu 4. Yéu ciu vé ndi dung vin ban trén Hé thong VPPT va
DVCTT

1. NO1 dung van bén‘soan thao dugc trao doi trén Hé théng VPDT va
DVCTT phai bdo dam yéu cau sau:

Céc van ban phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, chuyén mon nvghiép vu,
cac hoat dong quan 1y nha nude cua S¢ Cong Thuong; thdng tin trao doi, chia sé
phai phu hop voi cac quy dinh cua phap luét, tuan thu theo thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban thuc hién theo Théng tu so 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua B Noi vu.

2. Céc van ban khong dugc cap nhap vao Hé théng VPDT va DVCTT:

a. Van ban chtra néi dung thudc danh muc bi mat nha nudc va van ban
thudoc danh muc bi mat nha nudc cua cac Bo, nganh..

b. Pon thu khiéu nai, t6 céo.

Piéu 5. Bio vé thong tin dién tir trong Hé thong VPPT va DVCTT

1. Vi€c bao v¢ thong tin dién tu trong He théng VPDT va DVCTT cua SO
1a trach nhiém cua tat ca CBCCVCNV thudc So va cac phong chuyén mon truc
thudc. Thong tin trong H¢ thong VPDT va DVCTT phai dugc thuc hién theo cac
quy dinh cua phép ludt vé€ bao mat nha nudc.

2. Tét ca cac CBCCVCNV tham gia H¢ thong VPDT va DVCTT deu phii
thyc hién day du cdc quy dinh v€ an toan mang. Quan ly chdt che tai khoan va
mat khau truy nhap da duoc cap.

3. Cac dir liéu thong tin truyén‘ tai trén Hé thong VPPT va DVCTT cua
S¢ dugce sao luu (backup) 2 tuan mot lan.


http://idesk.sct.binhdinh.gov.vn/

Chuwong 11

TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN DI, VAN BAN DEN
TREN HE THONG VAN PHONG DIEN TU
Piéu 6. Tiép nhén va xir Iy viin ban dén
1. Sau khi nhén van ban dén van thu dong d:éiu dén chuyén cho Léanh dao
S¢ but phé tryc tiép vao van ban, van thu luu vao s6 cong van truyén thong dong
thoi scan va nhap vao Hé thong VPDT dé chuyén cho cac phong, ban, don vi
truc thudc theo but phé.

2. Tam thoi trong nam 2013,’Viéc chuyén van ban :[rén Hé théng VPDT
dugc thyc hién cac loai van ban dén nhu: thong bao, gidy moi, chuong trinh
cong tac, cac van ban quy ‘pham phap luét cua trung wong va dia phuong hoac
cac van ban mang tinh chat tham khao,... dé lam quen dan; dén 01/10/2013 s&
thue hién He¢ thong VPDT song song voi thuc hlen,tlep nhan va xtr Iy van ban
theo k,iéu truyén thong; dén 01/01/2014 thuc hién ti€p nhan, xtr Iy van ban bang
H¢ thong VPDT.

3. Lanh dao phong c6 trach nhiém tiép nhan va chuyén cho CBCCVCNV
cua don vi minh biét va thuc hién.

Pi¢u 7. Tiép nhin viin ban dén c6 yéu cau phic dap

Déi véi van ban dén co yéu cau phic dap, Lanh dao cac phong dugc phan
cOng phai c6 trach nhiém tra 101 (hodc phan cong CBCCVCNV tra 101) két qua
thue hién van ban trén H¢ thong VPDT dung thot han (song song vdi viée phat
hanh van ban két qua nhu thong thuong).

Di¢u 8. Ban hanh vin ban di

Tam thoi trong nam 2013, sau khi nhan van ban di tir cac phong, van thu

vao sb cong van di luu vao sb cong van truyén théng ddng thoi scan nhap vao
H¢ thong VPDT r61 ban hanh van ban.

Chwong 111

THONG BAO, NHAC VIEC, CHIA SE TAI LIEU
TREN HE THONG VPPT

Pi¢u 9. Thong bao, Nhic viéc trén Hé thong VPPT

Trén trang chu cua H¢ thong VPPT c6 chirc nang Thong bao, Nhic viéc,
CBCCVCNYV cua So ¢6 thé sir dung mot trong hai chirc ndng nay d€ Thong bao
thong tin hodc nhac viéc cho mot ca nhan hay tap thé hay toan thé¢ CBCCVCNV
cua So. NoOi dung thong tin Thong bao hodc Nhac viée phai theo quy dinh tai
Dicu 4 cuia Quy ché nay.

Piéu 10. Chia sé tai liéu trén Hé thong VPPT



1. Trong muc “Tai li€u chia s¢” ctua “Tu tai liéu” trén HE thong VPDT co
cac thu muc con nhu: “Lanh dao”, “Tin ndi bd”, “Van ban madi” va thu muc cac
phong, ban, don vi truc thudc Sé...

a. CBCCVCNYV thudc So¢ chi dugce tao thu muc con hay chia sé tai liéu
cua cd nhan 1én thu muc cia don vi minh va chon cap quyén truy cap tuwong tng
cho nhirng nguodi dung khac nhau trong HE thong.

b. Cac tin ndi bd, bao cao, CBCCVCNV muon chia sé phai tai 1én thu
muc “Tin noi bo”.

c. Cac Van ban mdi cta cac cap quan 1y va s, ban, nganh lién quan phai
tai lIén thu muc Van ban méi.

2. CBCCYCNV khong dugc thay thé, x0a bd, chinh stra tai li¢u ciia nguoi
khac trén H¢ thong VPDT khi chua c6 sy dong ¥ cua tac gia.

Chuong IV

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY THU TUC HANH CHINH
TREN HE THONG DICH VU CONG TRUC TUYEN

Pi¢u 11. Tiép nhian ho so

Khi t6 chirc, cong dan ding ky ndp ho so (truc tiép hay truc tuyén) trong
pham vi tha tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia So Cong Thucmg,
bd phan “mot cira” kiém tra ho so. Néu hd so diy du, bd phén “mét cua’ ’ tiép
nhén, nhap thong tin hd so vao Hé thong DVCTT chuyén dén phong chuyén
mon xu ly hd 50. Néu hd so khong day du, b phan “mot cua” tra hé so va
huéng dan cho t6 chirc, cong dan cach khic phuc dé hoan chinh ho so.

Piéu 12. Xir 1y ho so

1. Phong chuyén mén: Khi hod so trén Hé théng DVCTT dugc chuyén
dén phong chuyén mon, chuyén vién ¢ phong chuyén mén kiém tra tinh hop 1¢
ctia hd so, néu hd so hop 1é chuyén vién trinh Lanh dao phong t1ep tuc xu ly.
Sau khi xtr Iy xong, Lanh dao phong nhép y kién dé xuat vao Hé thong DVCTT,
trinh 1anh dao S& phé duyét. Néu ho so khong hop ¢ thi chuyen lai cho b phan
“mot cua” va ghi 10 1y do.

2. Lanh dao So: Khi tiép nhén hé so da dugc xur ly xong ¢ phong chuyén
mon, Lanh dao S& xem xét va quyét dinh. Néu thong nhét voi y kién dé xuat cta
Lanh dao phong, Lanh dao S¢ nhap y kién trén Hé théng DVCTT va chuyen dén
bo phan “mot cua” . Néu khong thong nhat, Lanh dao S& ghi 1y do va chuyen ho
so lai phong chuyén mon.

3. B6 phan “mdt ctra”: Khi Lanh dao S& phé duyét két qua xtr 1y hd so va
chuyén dén bod phan “mot cura”, by phan “mdt ctra” co6 trach nhiém tra két qua
cho t6 chtrc, cong dén, két thiic qua trinh xir 1y hd so trén Hé thong DVCTT.

4. Thot han xtr 1y hd so & tung b phan, ting budc thuc hién trén HE
théng DVCTT phai ding véi thoi gian quy dinh trong van ban phap quy tuong
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tmg cho phép, hodc theo dang thdi gian trén Hé théng QLCL theo tiéu chuan
ISO 9001:2008 cua So.

Chwong V

TRACH NHIEM CUA CAC PHONG, BAN VA
PON VI TRUC THUOQC SO

Piéu 13. Trach nhiém ciia Linh dao ciac phong, ban va don vi truc
thudc S&

Chi dao, diéu hanh cong viéc hang ngay cta don vi minh trén Hé théng
VPDT va DVCTT cua So.

Chi dao va giao cOng viéc tryc tiép thong qua He théng VPPT va
DVCTT. Cac chi dao vé cong viéc thong qua Hé théng VPPT dugc xem nhur
ménh 1€nh hanh chinh.

Xtr 1y, giai quyét cong viéc hang ngay trén Hé thong VPDT.
Pi¢u 14. Trach nhiém ciia CBCCCVNV

1. Truy cap thuong xuyén Hé théng VPDT va DVCTT tai dia chi néu tai
Diéu 3 cua Quy ché nay trong gid lam viéc va cd thé truy cap bat cir luc nao trén
mang Internet.

2. Chap hanh phan cong cong viéc cuia Lanh dao phong va ctia Lanh dao
S&; Thuc hién nhan, bao cao cong viéc va trao doi thong tin hang ngay trén Hé
thong VPDT cua S¢ theo quy dinh; Kip thoi hdi dép cac thong diép dur liéu gui
vao tai khoan cua minh trén H¢ thong VPPT; Chiu trach nhiém vé ndi dung
thong diép dién tr cia minh giri Hé thong VPDT.

3. Co trach nhjém bao vé tai khoan duoc cép, bdo dam an toan thong tin.
Truong hop mat khau bi 10 hay gap su co vé HE thong phai bao cho can bd
chuyén trach CNTT (thudoc Van phong S&) dé xur 1y, khac phuc.

4. Van thu c6 trach nhiém cap nhat van ban dén va di vao sb van ban dién
tar d€ luu trit, bao cao, thong ké va xir ly, giai quyet cong viée cua co quan trén
H¢ thong VPDT.

Piéu 15. Trach nhiém ciia can b chuyén trach CNTT

1. Céan bg chuyén trach CNTT c6 trach nhi¢m quan 1y, khai thac van hanh,
huéng dan nguoi st dung, dinh ky sao luu, bao dam an toan dir liéu; lién hé voi
S& Thong tin va Truyén thong dé duoc ho trg ky thuat, khac phuc su ¢o bao dam
van hanh thong suot.

2. Quan ly Hé théng VPDT va DVCTT dinh ky bao céo Lanh dao S¢ vé
tinh hinh hoat dong ctia H¢ thong va cac van d€ mdéi phéat sinh theo quy dinh.

3. Chu tri t6 chirc thyc hién cong tac bao dam an toan, an ninh mang, bao
mat thong tin Van phong dién tir theo cac quy dinh hién hanh ctiia nha nudc.



Piéu 16. Cac hanh vi bi nghiém cam thwe hién trong Hé thong VPPT
va DVCTT

1. Truy cap vao Hé théng VPDT va DVCTT cua ngudi khac hodc dé
nguoi khac sir dung dia chi, hop thu Van phong dién tir cua minh.

2. Cung cép mét khau, hodc dé 10 mat khau truy cap He thé)ng VPDT va
DVCTT cho nguoi khac.

3. Can tré hodc ngin chin trai phép qua trinh truyén, giri va nhén thong
di€p dir liéu.
4. Thay doi, x6a, huy, sao chép, tiét 19, hién thi, di chuyén trai phép mot
phan hoac toan bg thong diép dir licu.
Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. To chirc thyc hién

Cac Ong (ba) Chanh Vin phong S¢, Thi truéng cac don vi truc thudc,
Truong, pho cac phong chuyén mén va CBCCVCNYV trong co quan can clr cac
quy dinh trén trién khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién c6 van dé phat sinh,
vudng mic can kip thoi bao cho Vian phong S¢ dé hd tro giai quyét.

Pi¢u 18. Xir Iy vi pham va khen thuéng

Cac hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo mirc do vi pham
ma bi xtr 1y theo cac quy dinh cia phap ludt hoac quy dinh khen thuong, ky luat
cua co quan.

Pi¢u 19. Hiéu luc viin ban
Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngdy ky va ap dung dén hét nam 2013.

Trong qué trinh thyc hi¢n, Cac phong, ban, don vi truc thudc S& co trach
nhi¢ém gop ¥, stra d6i bo sung Quy che nay guri Van phong S¢ tong hop va trinh
Giam doc So./.



