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

SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPéc 1ap — Tw do ~ Hanh phic
$4: 241/QP-SKHCN Binh Dinh, ngay 17 thdng 9 nim 2018
QUYLT PINH

V& viéc ban hanh Quy ché quén Iy va sir dung Hé théng Vin phong dién tir
trong hoat dong ciia S& Khoa hgc va Cong nghé Binh Dinh

GIAM POC KHOA HQC VA CONG NGHE

Cin ctr Chi thj s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ciia Thi tuéng Chinh phu
vé viéc ting cudng sir dung vin ban dién tir trong hoat déng cuia co quan nha
nudc;

Cin cir Quyét dinh s6 36/2016/QD-UBND ngay 8/7/2016 cia UBND tinh
Binh Dinh vé& viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung hé théng Van phong
dién tr lién théng trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can cit Quyét dinh sé 157/QD-UBND ngay 18/01/2016 ciia UBND tinh
Binh Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co
ciu té chirc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé;

Xét dé nghi cia Trudng phong Quan ly Chuyén nganh,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan Iy va sit dung
Hé théng Vin phong dién tir trong hoat dong ciia S& Khoa hoc va Cong nghé
Binh Pinh.
Diéu 2. Chanh Vian phong, Truéng cac phong va Thu trudng céc don vi
tryc thude S& ciin cir Quyét dinh thi hanh ké tir ngay k}’r./,:ﬂ/

Noi nhin: ,
- Nhu didu 3; KT. GIAM POC
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QUY CHE
Quin Iy va sir dung Hé théng Viin phong dién tir trong hoat djng cia
S& Khoa hoc va Cong nghé Binh Dinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 241/QD-SKHCN ngay 17/9/2018
cta Gidm déc S¢ Khoa hoc va Céng nghé )

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. H¢ thong Viin phong dién tir

1. Hé thong Vin phong dién tir (VPDT) dugc cai dat, thit 14p va van
hanh trén méay chu dit tai Trung tim CNTT thudc S& Thong tin va Truyén
thong.

2. Tén mién truy cdp vao Hé théng VPDT cia So
http://vpdt.skhcn.binhdinh.gov.vn

3. Hé théng VPDT la mét phdn mém cé chirc ning hd trg trao dbi théng
tin, diéu hanh tic nghiép va quén ly vin ban trén mang may tinh. Phin mém H¢
thong VPDT c6 kha néng lam viéc trén cac moi trudng mang Internet.

Diéu 2. Pham vi va d8i twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, sit dung Hé théng VPPT trong
cong téc quéan 1y viin ban va diéu hanh cong viéc tai cic phong, don vi truc thude
S& khoa hoc va Cong nghé.

2. Pdi tugng thurc hién Quy ché nay 1a cac cong chirce, vién chic, lao déng
hop ddng cic phong, don vi trye thude S& (CCVC-LDHD).

Piéu 3. Céc viin ban khong dwgc dwa 1én Hé théng VPPT

1. Van ban chita ndi dung thugc danh muc bi mat nha nuéc va vén ban
thugc danh muc bi mét nha nude theo quy dinh.

2. Céac van ban chira ndi dung x4u, doc hai, giy anh huéng dén an ninh,
chinh tri, chi quyén quoc gia, cac gia tri vin héa din tdc,... theo quy dinh cua
phap luét.



Diéu 4: Quy trinh xir Iy viin bian dén trén HE thong VPDT

1. Vian thu 12 dau méi tiép nhén toin bd vin ban dén cia co quan, lam tht
tuc tiép nhén, xir Iy vin ban dén va sb héa vin ban dén, cap nhit vao Hé théng
VPDT theo quy trinh cu thé nhu sau:

2. Van thu vao sé van ban dén trén Hé théng VPDT va chuyén vian ban
dién tir #én Giam dbc S& phé duyét.

3. Gidm déc S& thyce hién “bit phé” va chuyén van ban can xir Iy dén céc
Phé Giam déc S& duge phan coéng phu trach cic nhiém vu lién quan dé tham
mury, chi dao cac phong, don vi lién quan giai quyét.

4. Trong trudng hop, Pho Giam déc di ving, thi Gidm déc chuyén vin
ban cén xi 1y cho Phé Giam déc khac hodc chuyén cho Lanh dao cac phong,
don vi lién quan xit 1y, giai quyét.

5. Cac Phé Giam dbc S& thuc hién y kién chi dao ciia Giam dbc S& thong
qua “but phé”, chuyén vin ban cin xir Iy dén Lanh dao cic phong, don vi phu
trach dé tham muu giai quyét, xir Iy cong viée, don vi lién quan dé tham gia phéi
hop giai quyét.

5. Sau khi tiép nhén vin ban tir Lanh dao S& trén Hé thong VPDT, Linh
dao cc phong, don vi lién quan ¢6 trach nhiém xir 1y, giai quyét hoic chuyén
cho can bg, cong chirc, vién chirc xir ly theo chirc ning, nhiém vu duge phén
cong, dung trinh ty phan cap va thoi gian quy dinh.

6. Sau khi Giam déc S& but phé va chuyén vin ban xir 1y, Van thu theo
ddi ludng vin ban dén dugc chuyén cho phong, don vi ndo xir Iy chinh thi
chuyén vin ban géc cho phong, don vi d6 dé giai quyét, 1ap ho so cong viée.

Piéu 5. Quy trinh phat hanh viin ban di

1. Vin ban di dugc tao ra tir chirc ning “Tao du thao” trén Hé théng
VPDT va dinh kém tép van ban di tir mdy tinh hodc dinh kém vin ban dén c6
lién quan trén Hé théng dé thuén tién theo dbi.

2. Vin ban di phai dugc trinh by ding thé thirc va k thudt theo Théng tur
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B6 N&i vu vé hudng dan thé thirc va k¥
thuét trinh bay vén ban hanh chinh.

3. Phong, don vi phu trach trinh ky chuyén vin ban cho Vin phong S&
kiém tra thé thic, sau d6 trinh Lanh dao Sé. Lanh dao Sé& tiép nhan va xi ly
nhimg vin ban dugc trinh bay ding quy dinh, quy trinh va duge thuc hién théng
qua chirc ning “Trinh duyét” trén Hé thng. Sau khi Lanh dao S& duyét vin bén,
phong, don vi chuyén vin ban cho vin thu dé phat hanh.

4. Vian thu phét hanh vin béan theo hai hinh thic, bao gém: Péi véi cac
vin ban theo quy dinh tai didu 8, Quyét dinh s6 36/2016/QD-UBND, s& duoc ky
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s6, dong diu chimg thu sé va giri phat hanh trén Hé théng van phong dién tir;
Vin ban gidy s& dugc phat hanh qua buru dién.
Chuong 11
_ TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
VE QUAN LY VA SU DUNG HE THONG VPPT

Diéu 6. Quan Iy, sir dyng H¢ théng VPDT

1. S& Khoa hoc va Céng nghé théng nhit giao Phong Quan 1y Chuyén
nginh chju trach nhiém quan Iy, trién khai sir dung Hé théng VPDT cho toan bd
CCVC-LDPHD cua S¢.

2. Phong Quan ly Chuyén nganh c6 trach nhiém:

- Cép phat, thu hdi tai khoan cia CCVC-LPHP trong co quan va phin
quyén sir dung tai khoan ding vai trd, chirc ning va nhiém vu cia ngudi sir dung
theo chi dao cua Lanh dao S6.

- Huéng dan, hd trg cho CCVC-LPHD str dung Hé thdng VPDT, khic
phuc kip thoi nhimng su ¢ xay ra. Quan Iy tai khoan ding nhip cta ngudi sir
dung ding quy dinh, bao mit, an toan.

Diéu 7. Trach nhiém va nghia vy ciia ngwdi sir dung Hé thong VPDT

1. CCVC-LPHD trong co quan sir dung tai khoan dugc cip trén Hé théng
VPDT dé thuc hién nhiém vu cong tac chuyén mon, nghiép vu va xir ly cong
viéc hang ngay theo diing quy dinh.

2. C6 trach nhiém tu bédo mét tai khoan c4 nhan dugc cip, bao dam an
toan, an ninh théng tin. Khi c6 ddu hiéu 1o mat khau tai khoan hodc ¢ su xdm
nhép trai phép vao tai khoan trén Hé théng thi cin phai bio ngay vé& Phong Quan
Iy Chuyén nganh dé kip thoi ngin chin, xir 1y.

3. Can bg Van thu cua co quan co6 trach nhiém cép nhéat van ban dén va di
vao sO van ban dién tir 4 hru trit, bao cdo, thdng ké va xir Iy cong viée cla co
quan. In sb coéng vin dén, di hang quy dé dong sb, quan 1y theo quy dinh.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 8. Truéng phong Quan ly Chuyén nganh, Chanh Vin phong, Trudng

cac phong, don vi thudc Sé& ¢6 trach nhiém td chire thue hién Quy ché nay.



Piéu 9. Trong qui trinh thuc hién néu c6 nhimg v4n dé vuéng méc, phat
sinh thi phan anh vé phong Quan ly Chuyén nganh d& bdo cdo Lanh dao S¢, dé
nghi b sung hoan thién Quy ché phi hop véi tinh hinh thyc té.

KT. GIAM POC
PHO GIAM POC




