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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché Quin ly va sir dung
Phin mém E-office ciia UBND huyén Khanh Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN KHANH SON

Can cir Luét T chuc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin ctr Quyét dinh sb 20/2014/QD-UBND ngay 15/9/2014 cta Uy ban nhan
dan tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh trao d6i, luu trit, xir Iy vin ban dién tir trong
hoat dong cua cac co quan nha nudc tinh Khénh Hoa;

Cian ¢t Quyét dinh sb 90/Qb-UBND ngay 28/01/2016 cua Uy ban nhén dén
huyén Khanh Son ban hanh Ké hoach Cai cach hanh chinh huyén Khanh Son nim
2016;

Cén cir Quyét dinh sé 01/2016/Qb-UBND ngay 14/10/2016 cia UBND huyén
Khanh Son ve Ban hanh quy ché lam viéc cia UBND huyén Khéanh Son;

Xét dé nghi ctia Van phong HPND va UBND huyén Khanh Son, tai T¢ trinh s
110/TTr-VP ngay 27/10/2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y va sir dung phan
mém E-office cia UBND huyén Khénh Son.

Piéu 2. Quyét dmh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/11/2016.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Thu trudéng céc co quan,
don vi thugc UBND huyén, Chi tich UBND céc x4, thi trdn chju trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
Noi nhin: ™ BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; /U‘L .

L AH SoYs

- TT. HDND, UBND huyén;
- TT. UBMTTQVN, c4c doan thé huyén;
- Luu: VT.
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QUY CHE
Quin Iy va sir dung phan mém E-office
cia UBND huyén Khanh Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.: 4 Z40D-UBND
ngay 0 thang A nim 2016 cia UBND huyén Khénh Son)

i Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham viva doi tlr(mg

Quy ché nay quy dinh cu thé vé viéc quan ly va sur dung phan mém E-office
d6i voi cac phong, ban chuyén mon (goi tit 14 co quan), can bo, cong churc trong
pham vi thugc UBND huyén.

Piéu 2. Nguyén tic sir dung E-office

Déi véi nhimg vin ban dung trong trao d6i thong tin dién tir trén phan mém
E-office, phai sir dung céc phong chir tiéng Viét ciia bd ma ky tu Unicode theo
Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

bé dam bao viéc sir dung phin mém E-office ding muc dich va c6 hiéu qua,
nghlem cam viéc dua tin hodc trao ddi céc thong tin mat, vi pham phép luét, trai
véi thuan phong my tuc ciia dén tdc.

Piéu 3. Cac van ban, cong viéc khong dwgc phép sir dung E-office va
may tinh cé noi mang:

1. TAt ca céc vin ban mang tinh chat bao mat (van ban mat, tdi mat, tuyét
mat), ké ca vin ban di va dén déu khéng dugc chuyén, trao dbi trén mang.

2. Cac don thu té céo.

3. Cac vin ban giai quyét don thu kién nghi, khiéu nai, t§ cdo dang trong
giai doan xem xét, nghién ciru, khi chua c6 két luan chinh thirc.

4. C4c van ban gtri-dich danh.

Chuong 11 .
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Pon vi quan Iy phan mém

1. Van phong HDND va UBND huyén chiu trach nhi¢m quan 1y, bao tri, bao
dam cho phin mém vén hinh dugc thong sudt;

2. Cung cép tai khoan, phan quyén cho ngudi sir dung;

3. C6 trach nhiém hd trg, huéng din ca nhan duoc cdp tai khoan céch sir
dung;



4. Ki€ém tra, giam sat viéc khai thac, sir dung phan mém cuia toan thé c4n bo,
cong chic trong st dung phdn mém E-office cia UBND huyén, nham dua phan
mém vao khai théc, str dung c6 hiéu qua.

Diéu 5. Quyén va nghia vy cia ngudi sir dung
5. Mdi ngudi sir dung dugc cung cip mét tai khoan riéng.

. 6- Tu quan ly tai khoan ciia minh, ¢é trach nhiém thay déi va Iuu gitt mat
khau cé nhan. ‘
6. Khong tyr y sir dung tai khoan cua ngudi khac dé dang nhap phan mém.

7. Chiu trach nhi¢ém vé nhing sai s6t, cham tré, mét an toan do ¢cb y khong
tuan thu quy ché hodc sy chii quan ctia minh gdy ra.
8. Nguoi sir dung phai ding nhap vao phan mém E-office bang tai khoan ctia
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minh d€ nhén théng bo va lam viéc theo chirc niing, nhiém VU cuia minh.

9. Hing hgay, vao ddu gior 1am viée, cée c4 nhan phéi ding nhap vao phin
mém E-office dé tiép nhan, theo doi, xir ly van ban. Khi két thuc ngay lam viéc,
phai thodt khoi E-office trude khi tit may.

10. Thoi han téi da dé giai quyét cong viéc 1a 05 (ndm) ngay l1am viéc.

Déi véi nhiing céng viéc can gap, Thu truong cac don vj phai bb tri, sap xép
uu tién xur ly trude theo yéu ciu cong viéc va y kién chi dao cia lanh dao UBND
huyén. : ‘

’ Déri VOi cac cong yiéc’khé khan, phuec tap, khi xtr y can phai c6 su trao doi,
thong nhat hodc xin y kién cap tham quyén thi Thu trudng cac co quan, don vi phai
bao cédo, xin y kién ngudi quyét dinh dé duoc gia han xir ly.

Néu qua thoi han trén, vian ban chua duogc xu ly ma khéng ¢6 1y do chinh
dang thi cin cr vao murc do, thoi gian cham xir ly dé d4nh gia muc d¢ hoan thanh
cong viéc clia co quan va ca nhan do. '

‘ Déi véi cac noi dung cong viéc ap dung theo cac quy trinh da dugc cap thdm
quyén quy dinh thoi gian cu thé thi khéng 4p dung theo quy dinh nay.

Diéu 6. Quy trinh xir Iy viin ban chung:

Viéc xir ly van ban thuc hién theo ché’d(} thu truéng. Chi c6 lanh dao cac co
quan m&i dugc phan quyén trinh van ban dén Thuong truc HDND huyén va lanh
dao UBND huyén. '

Lanh dao Vin phong HDND va UBND chi dao thim dinh cac van ban truée
khi chuyen trinh Thuong true HDND huyén va 1anh dao UBND huyén.

Piéu 7. Quy trinh tiép nhén viin bin dén

Thuc hi¢n theo khoan . diéu 8 cua Quyét dinh sé 20/2014/QD-UBND ngay
15/9/2014 ciia'Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh trao di, Iuvu
trir, xir ly van ban dién tur trong hoat dong cua cac co quan nha nudc tinh Khanh
Hoa

Diéu 8. Chuyén giao, xir Iy viin bin dén
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I, Van thu co quan Van phong HDND va UBND huyén tap hop vin ban dén
(ban giay), Scan (quét) vin ban, chuyén trinh xin y kién ctia Chanh Vin phong
(hodc Ph6 Chénh vin phang khi duoc uy quyen).

2. Chanh Van phong nghién cim, phan van ban, chuyén cho cic co quan
chuyén mén hodc chuyén vién Vin phong HDND & UBND huyén theo chirc ning
nhiém vu.

 Doi véi cac van ban can phai xi ly (Chi thi, Quyét dinh, T¢ trinh, ....) thuoc
thdm quyén giai quyét cua Thuong true HDND huyén, UBND huyén, Chu tich,
Phé Chu tich UBND huyén, thi Chanh Vin phong dé xuat y kién xir ly va trinh

Thudng tryc HDND huyén hoic lanh dao UBND huyén xem xét, quyét dinh.

3. Sau khi Thuong truc HDND huyén, Lanh dao UBND huyén xem xét c6 y
kién chi dao va chuyén lai cho Chanh Vin phong. Can cir y kién chi dao, Chanh
Van phong chuyén vin ban va thong bao y kién chi dao dé cac td chire, ca nhan
thuc hién. i véi nhimng cdng viéc ¢ lién quan dén cac nganh, don vj khic khong
thugc UBND huyén hoic cac don, vi chua 4p dung phdn mém E-office thi Chanh
Vién phong chi dao soan thao vin ban giao viéc va phat hanh vin ban gidy cho cac
don vi d6 theo quy trinh xtr ly van ban di. Riéng cdc vin bin gidi quyét don thu
khiéu nqi, 18 cio thue hién theo quy trinh riéng.

4. Truong hop van ban 1a Bio cdo, To trinh... ¢ tai liéu, phu luc kém theo
la mét tap day thi chi Scan ndi dung chinh cla vin ban, khong Scan tai liéu, phu
luc kém theo va chuyén vin ban giéy a tai liéu, phu luc kém theo truc tiép cho cac
phong ban chuyén mén, chuyén vién Vian phong dugc giao xir ly (trong truong hop
nay, co quan chuyén mén hoic ngudi dugc giao nhiém vu xir ly cong viéc c6 trach
nhiém luu vin ban giz‘iy la tai liéu, phy luc kém theo va xuit trinh néu lanh dao Vin
phong va lanh dao UBND huyén c6 yéu cau).

5. Cac co quan, ca nhan nhan duoc vin ban dén c6 trach nhiém nghién ctru,
xem xét, xur ly theo diing Quy ché lam viéc ctia UBND huyén va dugc thuc hién
trén phan mém E-office (theo ché d¢ thu truéng hodc tryc tuyén).

Diéu 9. Xir Iy, giai quyét viin ban di

I. Co quan chuyén mén dugc giao nhiém vu dy thdo vin ban di thudc thim
quyen quyét dinh cia TT HDND, UBND, Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén:
Sau khi hoan thanh ban du thao, Thu trudng cac don vi chuyén dén lanh dao Vin
phong dé thdm dinh tru¢c khi trinh cap thdm quyén phé duyét theo quy dinh. Vin
ban di phai dugic dién day du thong'tin: trich y€u ndi dung, loai vin ban... va xir ly
theo ding quy trinh xir ly vin ban trén phan mém E-office.

2. Lanh dao Vian phong chiu trach nhiém chi dao viéc thim dinh vé hinh
thie, thé thirc van ban, chuyén trinh Lanh dao UBND huyén va TT HDND huyén
xem xét, ky ban hanh. Ban gidy da dugc ky duyét, Van phong truc tiép hodc thong
bao cho céc co quan soan thao dén nhdn dé chuyén cho Vin thu phét hanh theo

quy dinh. _
Néu vian ban chua dat yéu cau, cin phai b6 sung, chinh sira hodc lam lai thi
Lanh dao UBND, TT. HDND huyén chuyén trg lai cho Thu truong cac co quan
kem theo y kién chi dao dé chinh sua, trinh lai theo quy trinh.
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3. Co quan chuyén mén chju trdch nhiém vé ndi dung, hinh thire, thé thic
véan ban trinh ky. Van phong chiu trach nhiém tham dinh vin ban vé hinh thic, thé
thirc va chiu trach nhiém vé hinh thirc thé thirc vin ban khi da ky ban hanh.

4. Céc van ban di thudc thdm quyén ky ban hanh ciia cic co quan, don vi
thuc hién theo quy trinh chung; thu truéng céc co quan don vi chju trach nhiém chi
dao thuc hién theo dung quy dinh.

5. Pi véi céc ndi dung cong viéc thudc thdm quyén ky ban hanh hozc tham
quyén ky thira 1énh Chu tich cta lanh dao Van phong, phal xin y kién cta Lanh
dao UBND huyén (van ban Théng bdo y kién chi dao cua linh dao UBND huyén,
Théng bdo két lugn cia Chi tich; Phé Chii tich,...), thi chuyén vién Van phong
trinh lanh dao Van phong xem xét, tham dinh, sau dé trinh 1anh dao UBND huyén
dé xin y kién. Lanh dao UBND huyén sau khi xem xét, chinh sira tryc tiép, c6 y
kién chi dao va chuyén lai cho lanh dao Van phong; cin ctr y kién chi dao cua lanh
dao UBND huyén, lanh dao Vian phong sé& xir ly theo quy trinh chung,

6. Van thu Van phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém theo dai
thuong xuyén.eac van ban cho phét hanh trén E-office, khi ¢6 van ban can phat
hanh van thu ¢6 trach nhiém kiém tra thé thirc van ban, vao sb cong van di theo
dang quy dinh hién hanh.

Doi V&i van bin mgt khong dang ky so van ban trén phian mém E-office,
phii lgp sé riéng theo qui dinh.

7. Trong trudng hop c6 su c¢b vé hé thong mang, mét dién khéng thé van
hanh ngay phan mém E-office; ngay sau khi h¢ thong van hanh tré lai thi cac tb
chire, ca nhén lién quan nhanh chong tién hanh xur ly theo dung quy trinh vin ban
dé kip tién d6 theo quy dinh, han ché tinh trang xir ly tré han.

Piéu 10. Phat hanh vin ban di

Thyc hién theo khoan 2 diéu 8 ciia Quyét dinh sé 20/2014/Qb-UBND ngay
15/9/2014 cia Uy ban nhan dan tinh Khanh Hoa ban hanh quy dinh trao déi, luu
trlt, xir Iy van-ban dién tir trong hoat déng cua céc co quan nha nudc tinh Khanh
Hoa

Diéu 11. Trao dbi thong tin phuc vu cong tac

Xét ndi dung, tinh chat ctia thong tin can trao ddi va sir dung céc hinh thirc
trao ddi thong tin nhu sau:

1. Gui file bang E-office: Sir dung tinh nang gui file bang E-office dé gui
file lap tirc dén mot ngudi hoic nhidu ngudi.

2. Guri nhan email: Cung véi vige su dung phan mém E- office; viéc g,
nhan va trao di thong tin c6 thé thuc hién truc tiép trén hé thong thu dién tir cong
vu.

Chuwong 111
» ~ PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 11. T$ chirc thwe hién



Van phong HDND va UBND huyén, cic co quan chuyén mén truc thudc,
can cur cac quy dinh trén trién khai thuc hién. Trong qué trinh thuc hién c6 van dé
phat sinh, vudng méc can kip thoi phan 4nh lanh dao Vin phong HDND va UBND
huyén giai quyet

Picu 12. Xir Iy vi pham

Céc hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo muc d6 vi pham ma
bi xtr ly theo cdc quy dinh cua phép luat hodc quy dinh cia UBND huyén.

Piéu 13. Hi€u lwc vin ban

Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngay 01/11/2016. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 van d& phat sinh s& ¢ sira ddi, bd sung cho phu hop véi thuc té.

Vian phong HDND va UBND huyén c6 trach nhiém téng hop nhimng y kién
dong gép va dé xuit diéu chinh, bd sung néu can thiét.

'Viéc stra ddi, bd sung Quy ché nay do UBND huyén quyét dinh can ctr theo
dé xuét cia Van phong HPND va UBND huyén./.
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