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UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc lap — Tw do- Hanh phuc
S6: 50 /QD-SNgV Thira Thién Hué, ngay 21 thang 8 ndm 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché sir dung Hé théng thu dién tir cong vu trong hoat dong
cua S& Ngoai vu tinh Thira Thién Hue

GIAM POC SO NGOAI VU THUA THIEN HUE

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cén cir Nghi dinh s0 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cta Chinh phu
quy dinh v€ img dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cia co quan Nha nudc;

Can ctr Chi thi 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nam 2008 cua Thu
tudng Chinh phu vé viéc tang cuong st dung H¢ thong thu dién tur trong hoat
dong cua co quan nha nudc;
Cin cir Quyét dinh 2072/QD-UBND ngay 16 thang 10 nam 2014 cia UBND
tinh quy dinh viéc dam bao an toan, an ninh thong tin trén moi truéng mang trong
hoat dong ctia cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Thira Thién Hug;
~ Can cu Quyét dinh s6 81/2014/QD-UBND ban hanh Quy dinh sir dung hé
thong thu dién tur cong vu trong hoat dong cua co quan nha nudc trén dia ban
tinh Thtra Thién Hué;
Can ctr Quyét dinh s6 06/2016/QP- -UBND ngay 21 thang 01 nam 2016

cua Uy ban Nhan dan tinh Thtra Thién Hué vé viéc quy dinh chtic ning, nhiém
vu, quyén han va co ciu to chtrc ciia S Ngoai vu;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong So,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché sir dung Hé thong thu
dién tir cong vu trong hoat dong ctia S& Ngoai vu tinh Thira Thién Hué.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truéng cac phong chuyén mén, Lanh dao don
vi sy nghi¢p truc thudc, can bo, c,6ng chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thude
S& chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu diéu 3; Pi kv
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UBND TINH THUA THIEN HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc 1ap — Tw do- Hanh phic

QUY CHE
Sir dung hé thong thw dién tir cdng vu trong hoat dong ciia
S¢ Ngoai vu tinh Thira Thién Hué
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 50 /OP-SNgV ngay 21/ 8 /2017
ciia Gidm doc S Ngoai vu)

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Hé thong thu dién tir 1a mot hé théng chuyén nhan vin ban qua cac
mang may tinh, dac biét la hé théng mang internet. Viéc st dung hé théng thu
dién tir nham hd tro can bd, cong chic, vién chic (CBCCVC) dang 1am viéc tai
S& Ngoai vu trong viéc gui, nhan thong tin gitta cac CBCCVC, gitta cac phong
chuy&n mén, don vi truc thude S& (goi tdit la don vi) hodc gitta CBCCVC, don
vi Va cac so, nganh, nguoi dan va doanh nghiép Khac (goi tat la té chirc va cd
nhan khac) duéi dang thu tin qua mang may tinh ndi bd don vi hodc mang
internet, phuc vu céng tac chuyén moén, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu
duogc phan cong.

Str dung hé thong thu dién tir trong hoat dong ctia S Ngoai vu nhim nang
cao hi¢u qua hoat dong, nang suét lao dong, thyc hanh tiét kiém, giam van ban
gidy to hanh chinh, thuc hién tot Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP cta Chinh pha
vé viéc ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc;
Quyét dinh s6 81/2014/QD-UBND ngay 31/12/2014 cta UBND tinh Thira
Thién Hué Quy dinh str dung hé thong thu dién tir cong vu trong hoat déng cua
co quan nha nudc trén dja ban tinh Thira Thién Hué.

Pi¢u 2. Khuyén khich sir dung hé thong thu cong vu caa tinh Thira Thién
Hué dé gui, nhan thoéng tin phuc vu cong tac chuyén moén. Cac phong chuyén
maon, don vi truc thudc S& va CBCCVC phai thong bao hop thu dién tur dé thuan
tién trao doi thong tin.

Piéu 3. Quy ché nay 4p dung cho tit ca cac phong chuyén mdn, don vi truc
thudoc va CBCCVC cua S& Ngoai vu (goi chung 1a don vi) khi khai thac va sur
dung h¢ théng thu dién tir phuc vu cong tdc chuyén mon.

Chuwong |1

TO CHUC SU DUNG HE THONG THU PIEN TU
Piéu 4. Dé trién khai st dung c6 hiéu qua hop thu cong vu trong hoat dong
cua co quan, S& Ngoai vu quy dinh cu thé nhu sau:
1. P6i voi hop thw cong vu ciia Sé Ngoai vu.
- Van phong S& c6 trach nhiém quan 1y hdp thu cong vu cia S& Ngoai vu
(dia chi: sngv@thuathienhue.gov.vn) va hop thu nay chi dé giai quyét cong viéc
hanh chinh cta So, khong st dung vao bat ky muc dich nio khéc.


http://vi.wikipedia.org/wiki/M%E1%BA%A1ng_m%C3%A1y_t%C3%ADnh

- Chanh Vin phong chi dao t6 chie diéu hanh, phan céng CBCCVC theo
doi, kiém tra, thuc hién viéc gui cac loai van ban phat hanh ctua S¢ di cac t6
chitc va ca nhan khéc; nhan vin ban tir cac to chirc va ca nhan khac guri vé So;
kip thoi thong tin bdo céo, gui nd1 dung da nhan dén lanh dao S& dé nim bat va
chi dao giai quyét cong viéc.

2. P6i véi hop thuw céng vu cia tirng phong chuyén mén, don vi truc
thudc (goi tit 1a don vi).

- Hop thu cong vu cta don vi la hop thu danh dé don vi trao doi cong tac.
Mbi don vi c¢6 hop thu cong vu riéng dé nhan céac loai van ban chi dao tir cap
trén, giri van ban di dén céc t6 chirc va ca nhan khéc trong qua trinh hoat dong,
cong tac.

- Lanh dao don vi ¢6 trach nhiém quan ly, phan cong CBCCVC theo doi,
kiém tra ndi dung hop thu. Ngudi duoc giao nhiém vu quan 1y hop thu dién tir
ctia don vi phai bao cédo ndi dung d nhan cho lanh dao don vi dé kip thoi giai
quyét cong viéc.

- Khi thay d6i 1anh dao don vi méi, lanh dao don vi cii ¢6 trach nhiém phai
ban giao hop thu, mat khau va toan bo ndi dung dir liéu cua hop thu cong vu
cua don vi cho 1anh dao mai.

- Khi nhan dugc thu dién tor g1 vao hdp thu don vi thi lanh dao don vi
(hoic nguoi duogc 1anh dao Gy quyén) phai co trach nhiém xir 1y va thuc hién.

3. P6i véi hop thu dién tir ciia mdi CBCCVC:

- Mdi CBCCVC duoc cip mot hop thu cong vu riéng dé guri, nhan thong
tin, cac loai van ban trong qua trinh cong tac.

- Mdi CBCCVC tu quan 1y ndi dung hop thu cong vu ciia minh va gidi
quyét cong viée cu thé duoc phan cong trong hop thu cong vu.

- Bao vé mat khau sir dung hop thu cong vu.

- Quan ly va luu trir cac thu dién tir cia ca nhan.

- Chiu trach nhiém vé noi dung thong tin ciia minh giri 1€n mang.

- Khong truy nhap vao hop thu cta ngudi khac va khong dé nguoi khac sir
dung dia chi, hop thu dién tir cua minh.

- Khong dugc cung cap mat khau, hodc dé 16 mat khau diang nhap vao hé
théng cOng vu ctia ngudi khac.

- Khong phat tan thu rdc hodc cac thu dién tir khong dung muc dich trong
hé thong thu tin dién tir cia tinh thong qua dia chi sit dung ctia minh.

4. Tai khoan thw dién tir cong vu sir dung cic phin mém ding chung.

- St dung tai khoan thu dién tir vao H¢ théng xac thyc tap trung cua tinh
(http://sso.thuathienhue.gov.vn) dé vao 05 phan mém dung chung cta S& Ngoai
vu va xir 1y ho so dich vu cong truc tuyén.

- Str dung tai khoan thu dién tir vao Trang diéu hanh tac nghiép cua S&
Ngoai vu (http://sngv.thuathienhue.egov.vn).

Piéu 5. Tat ca CBCCVC ciia S& Ngoai vu phai thudng xuyén kiém tra hop
thu dién tir cia don vi va ctia c4 nhan trong gio 1am viéc, it nhat 3 lan trong ngay
(IGc dau gio sang, cudi budi sang, va cudi budi chiéu cac ngay lam viéc), dé hoi dap
kip thoi thu dién tir ctia cac to chirc va ca nhan khéc, kip thoi nam bat noi dung, xur
Iy cong viéc mot cach nhanh nhét, hiéu qua nhat. Riéng hop thu dién tir cla co
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quan, can bo lam cong tac van thu phai kiém tra it nhat 4 1an trong ngay: (dau
budi sang, cudi budi sang, dau budi chiéu va cudi budi chiu cac ngay 1am viéc
trong tuan).
) Chuong 111
TO CHUC, QUAN LY, XU LY NOI DUNG THONG TIN
TRONG HQP THU PIEN TU

Diéu 6. Yéu cAu quan 1y thong tin trong hop thw dién tir

- Cac thong tin, van ban phat hanh chinh thirc cia co quan, don vi phai
ding chu truong chinh sach ciia Nha nudc, phai duoc lanh dao co quan, 1&nh
dao don vi duyét trude khi gui di.

- Mbi don vi, ca nhan can phai tao nhiing thu myc riéng trén may tinh lam
viéc ctia minh mot cach khoa hoc (theo logi vin ban, theo thing, nam, ... ), dé
lwu tat ca cac loai van ban guri, nhan. Phong khi duong truyén Internet hodc hé
théng thu dién tir co su cb va dic biét 12 tim kiém lai cac loai vin ban trudc day,
gilp giai quyét cong viéc duoc nhanh chong.

- St dung bd mi tiéng viét Unicode chuan TCVN 6909-2001 dé thé hién
cac noi dung trao doi trong hop thu dién ti.

Picu 7. Qui trinh xir 1y cong viéc sir dung hé thong thw dién tir

1. Cac budc thuc hién khi nhan cac loai van ban tir hop thu dién tir.

a) P6i voi hop thw cong vu chung ciia Sé: sngv@thuathienhue.gov.vn

- Buée 1: Vin thu c6 trach nhiém kiém tra h()p thu, luu tit ca cac loai van
ban nhan dugc (trir cac thu rac quang céo) vao may tinh lam viéc ctiia minh. Luu
tén file theo s6 cong vin dén.

- Buéc 2: In chuyén cong vian cho Giam doc So.

- Buée 3: Giam dbc SO duyét ndi dung vin ban va phan cong nhiém vu
cho Pho Giam déc, Lanh dao phong va van thu c6 trach nhiém chuyén cac van
ban da duoc Giam doc phé duyét dén cac phong, ca nhan bang phan mém Quan
Iy Ho so cong viéc.

- Buée 4: Lanh dao phong xtr Iy hodc phan cong nhan vién trong phong xur
1y cong van.

Lwu v: Truong hop Giam dbc di vang, s& théng bao ty quyén cho 01 Pho
Giam dbc chiu trach nhiém xu 1y. Khi do, Van thu thuc hién cac bude chuyén
vin ban dén Pho Giam dbc duge uy quyén.

b) Poi véi hop thw cong vu ciia tirng don vi.

- Buée 1: Can bo duoc phan cong quan 1y hop thu dién tr cua don vi kiém
tra va nhan cac loai van ban dugc guri qua mail (tror cac thu rdc quang céo) va
lwu vé may tinh lam viéc cia minh.

- Bude 2: Chuyén ndi dung file dd nhan cho lanh dao don vi dé phéan cong
xtr 1y truc tiép. Bi voi cac van ban, thong tin ¢6 lién quan dén nhiém vu chung
ctia S0, lanh dao S0, cac don vi khac thi lanh dao don vi c6 trach nhiém chuyén
cho vin thu S& dé bao cdo Lanh dao Sé ¢6 ¥ kién giai quyét.

c) Poi véi hop thw cong vu clia mdi ca nhan CBCCVC.

- Mbi CBCCVC tryc tiép xir 1y cac loai vin ban da nhan dugc trong hop thu
cong vu dién tir ctia c& nhan.
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2. Cac buéc thue hién khi chuyén (giri) cac loai vin ban qua hép thu
cong vu.

a) Poi véi hop thw dién tir chung ciia Sé.

- Budc 1: Can by phu trach viéc phat hanh (guri) cac loai van ban di, scan
cac loai van ban di di duoc lanh dao ky duyét va da dong dau (luu dudi dang
file pdf hodc c6 thé bang dang file khac d6i v6i nhitng van ban du thao khong
c6 chit ky cua lanh dao) dé guri bang thu dién tir theo noi giri da thé hién trong
cong van.

- Buoc 2: Chuyén cac loai van ban di theo ding dia chi noi nhan cu thé
theo quy dinh bang hom thu cong vu cta So..

b) P6i véi hop thw dién tir cia mdi ca4 nhan CBCC-VC.

- Guri nd1 dung thdong tin, cac loai van ban mang tinh chét trao doi cong
viéc véi cac t6 chirc, ca nhan khac. Tuyét dbi khong dugc st dung hop thu ca
nhan dé nhan danh S& hoic don vi giri thong tin, vin ban ma chua duoc sy dong
y phé duyét cta lanh dao co quan.

» Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 8. Truong cac phong chuyén mén, don vi su nghiép thudc So,
CBCCVC ciia S& Ngoai vy, ¢6 trach nhiém to chirc thuc hién Quy ché nay. Giao
Vian phong S¢ theo doi, kiém tra, don déc viéc thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 nhitng van dé& vudng mac, phat sinh, yéu cu cac don vi, ca nhan
phan anh vé Vin phong S& dé kip thoi bd sung hoan thién.

GIAM POC
(P4 ky)

Tran Cong Phu
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