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PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH Poc 1ap - Tw do- Hanh phuc
S6:744 /QD-PTTH Ha Tinh, ngay26thing 9 ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, khai thac, sir dung hé thong thong tin ciia
_ Dai Phat thanh va Truyén hinh Ha Tinh
(thay the Quyer dinh so 237/0D-PTTH ngay 9 thang 6 nam 2020)

GIAM DOC PAI PHAT THANH VA TRUYEN HINH HA TINH

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006;
Can ctr Luat An ninh mang nam 2018
Can ctr Luat So hitu tri tué nam 2005 (stra d6i bo sung nim 2019)

Can cir Nghi dinh s6 73/2019/ND-CP cta Chinh phit Quy dinh quan 1y dau
tu (ing dung cong nghé thong tin s dung ngudn von ngan séach nha nudc.

Can cit Nghi dinh s6 27/2018/NB-CP ngay 01/3/2018 cia Chinh phu sira
do6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua
Chinh phua vé quan ly, cung cép, st dung dich vu Internet va théng tin trén mang;

Can ctr Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nam 2019 cua By Noi
vu Vé Quy dinh quy trinh trao doi, Iuu trix, xur |y tai liu dién tir trong cong tac van
thu, cac chirc nang co ban cua hé théng quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xur
ly cOng viéc cua cac co quan, to chuc.

Can ctr Quyét dinh sé 04/2013/QD-UBND ngay 21/01/2013 caa UBND tinh
Ha Tinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chiic ciia Pai Phat
thanh va Truyén hinh Ha Tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy V& viéc ban hanh Quy ché Quan
ly, khai thac, sir dung hé théng thong tin cua DPai Phat thanh va Truyén hinh Ha
Tinh.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Picu 3: Céac phong chuyén mén, Té Quan tri mang, can bd vién chirc va
ngudi lao dong ctia Pai Phat thanh va Truyén hinh Ha Tinh chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT.
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QUY CHE
Quin 1y, khai théc, sit dung hé thong thong tin ciia Pai Phat thanh va Truyén
hinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6744 ngdy26 thang 9 Nam 2023

CHUONG I:
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh, ddi tweng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc Quan 1y, quan tri, khai thac va st dung Hé
théng thong tin chung bao gém: Hé théng quan 1y va kiém duyét ndi dung
HDStation; Hé thong Tong khong ché va phat song tu dong; Hé thdng Quan 1y,
phan phbi va truyén tai ndi dung trén nén tang OTT; Website: htinhtv.vn; Fanpage:
Truyén hinh Ha Tinh; Youtube: Truyén hinh Ha Tinh; Tiktok: Truyén hinh Ha
Tinh; Phin mém quéan 1y vin ban va hd so cong viéc - TDOffice ciia Pai Phat
thanh va Truyén hinh Ha Tinh.

2. Quy ché nay duogc 4p dung cho toan thé can bo, vién chic va ngudi lao
dong (CBVC- NLD) thudc Dai Phét thanh va Truyén hinh Ha Tinh, phuc vu cong
tac chuyén mon.

Piéu 2: Giai thich tir ngir

1. Hé thong théng tin cia Padi Phdt thanh va Truyén hinh Ha Tinh: 1a hé
thdng bao gém tap hop thiét bi phan cimg, phan mém va co s¢ dit lidu dugc thiét
1ap phuc vu muc dich tao 1ap, cung cép, truyén dua, thu thap, xu 1y, truyén dan, luu
trit va trao doi thong tin trong ndi bd, trao doi thong tin dén cic co quan, don vi,
dia phuong lién quan.

2. Co s6 ha tang Céng nghé Théng tin: Bao gébm hé théng mang may tinh
cuc bd (LAN), H¢ thong may chi, may tram, dudng truyén téc dd cao; cac thiét bi
nhu: Switch, Hub, modem, tuong Itra, va cac thiét bi cong nghé khac dugc két noi.

3. Tham s6 mang: La cac tham so k¥ thuat dugc cai dat trong cac thiét bi
mang va thiét bi may tinh dé tao ra cac dia chi két noi trong mang. Cac may tinh
giri va nhén thong tin thong qua céac dia chi két ndi nay.

4. Phdn mém: La chuong trinh may tinh duoc mo ta bang hé théng ky hiéu,
mi hodc ngdn ngit dé diéu khién thiét bi sd thuc hién chirc ning nhét dinh. Phan
mém bao gdm phan mém hé thdng (hé diéu hanh, quan tri co sé dir liéu, phan
mém bdo mdt...), phin mém Gng dung (phdn mém quan 1y, phan mém diéu khién,
phan mém vin phong, phan mém ké todn...).

5. Ho so cong viéc: 1a mdt tap van ban, tai liéu c6 lién quan voi nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot déi tuong cu thé hodc c¢6 mot sb dic diém chung hinh
thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua mét co quan, td chirc hodc clia mot ¢ nhan.



6. Van ban dién tu: 1a van ban duoc tao ra va luu trir béng cac phuong tién
dién tr hoat dong dua trén cong ngh¢ di¢n, dién tir, k¥ thuat so, tir tinh, truyén dan
khong day, quang hoc, dién tir hodc cong ngh¢ tuong tu.

7. Duong céng vin truyén thong: 1a nhimg van ban giri qua dich vu buu
chinh cua cac doanh nghiép buu chinh chuyén phét hodc dugc chuyén vin ban truc
tiép tir co quan gui dén co quan nhéan.

CHUONG II

QUAN LY, KHAI THAC, SU DUNG HE THONG THONG TIN

Piéu 3. Quan Iy thiét bi

1. Thiét bj tin hoc va céc hé théng may tinh, thiét bi phu trg dugc trang bi tai
cac phong va dat tai cac phong la tai san cua Nha nudc, duge quan ly, sir dung theo
quy dinh cua Dai Phat thanh va Truyén hinh Ha Tinh va cta Nha nuéc. Cac phong
chuyén mén, can bd vién chirc va ngudi lao dong co trach nhiém quan 1y hé thong
trang thiét bi tin hoc dugc giao.

2. Giao cho T6 quan tri mang 1am cong tac quan tri mang, truc tiép quéan ly
k¥ thuat va duy tri hoat dong ctia toan bo Hé thong théng tin cua Pai; 1a dau moi
két ndi mang LAN, mang Internet, hé théng phén mém, mang dir liéu chuyén dung
cho cac phong; kiém tra hién trang, dé xuat sira chita hodc mua méi cac chung loai
thiét bi CNTT phu hop, an toan, bao mat theo quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san
CO quan.

Piéu 4. Quan ly, khai thac hé thong, mang may tinh va internet

1. Nguyén tdc qudn ly: Cac phong chuyén mén, can bo, vién chirc va nguoi
lao dong thudc Pai khi tham gia vao hé thong mang (LAN, internet, hé thong dit
liéu chuyén dung) khong duoc ty y lap dat cac thiét bi nhu: Switch, Hub, modem
wifi...truong hop can lip dit phai dugc sy dong ¥ cia Giam déc, Hoi dong ki
thuat va thong bao cho can bd quan tri mang kiém tra, cau hinh thiét bi (néu can)
dé dam bao an toan bao mat thong tin, dir liéu va hé théng mang.

2. Van hanh hé théng:

a) T6 quan tri mang chu tri van hanh mang LAN, c6 trach nhiém phan cong
can bd quan tri mang dé théng nhat van hanh va huong dan nghiép vu cho cac
phong st dung, khai thac mang LAN, mang Internet va mang dir li¢u chuyén dung,
hé théng MAM, hé thong Tong Khéng ché.

b) Céan bg, vién chuc va nguoi lao dong thudc Pai dugc phép truy cdp mang
may tinh cta Dai, s& dugc cip tai khoan ngudi ding (Account) dé truy cip va phai
chiu trach nhiém bao dam bi mat cua tai khoan duoc cép; dugc bd phan quan tri
mang phan quyén khai thac co s& dir li€u trén hé théng, dich vu trén mang theo
chtrc ning, nhiém vu ctia minh va chi ¢6 quyén st dung nhimng théng tin ma may
chu da phan quyén.

c) Hang ngay, can bg, vién churc va nguodi lao dong thuong xuyén truy cap
vao mang may tinh, vao h¢ théng dé khai thac thong tin phuc vu cong tac; thuc
hién viéc gui, nhan, trao ddi, xir Iy vin ban; Upload, Dowload file video, audio va



cac gidy to hanh chinh thong qua mang mdy tinh, hé thdng quan 1y, cac phan mém
chuyén nganh, phan mém dung chung va c6 trach nhi¢m véi nhi€ém vu cua minh.

d) Khi khai thac sir dung cac tai nguyén trén mang (phan mém, co s¢ dir liéu
va cac thong tin khac) lanh dao, can bo, vién chirc va nguoi lao dong phai theo
ding trach nhiém, quyén han, churc nang, nhiém vu dugc phan cong; khong dugc
tu y di chuyén duong cép, cac thiét bi phﬁn cung, cai dat phén mém, khai thac
thong tin khong thudc pham vi xur Iy cua minh.

d) Can bg, vién chuc va nguodi lao dong thudc bai khong duoc st dung
mang may tinh, mang Internet cua Pai dé khai thac, luu trit cac dit lidu, thong tin
dung x4u.

e) Can bo quan 1y truc tiép do Giam ddc Pai phan cong.
Piéu 5. Giam sat, van hanh hé théng Tong khdng ché

CAc ca truc c6 nhiém vy gidm sét hoat dong cua toan b trang thiét bi tai hé
théng Tong khéng ché;

- Kiém tra, tiép nhan tinh trang van hanh cuaa toan bd hé thdng thiét bi tir ca
trudc,

- Kiém tra dinh ky méi truong va diéu kién lam viéc caa phong may, tinh
trang 1am viéc cac khéi thiét bi trong hé thong phong may thong qua may tinh va
hé thong giam sat, man hinh hién thi, tinh trang cac day cap két ni thiét bi;

- biéu chinh théng sé k¥ thuat cua thiét bi cho phd hop voi méi truong, diéu
kien khai thac tai mdi thoi diem;

- Hang tuan thuc hién cong tac vé sinh céng nghiép toan bo hé thong may
moc thiét bi;

- Phéi hop v6i phong Thu ky bién tap dé uploawd file phat song 1én hé
thdng theo diing quy trinh, kiém tra toan bd dit liéu da dugc uploawd trudc khi 1én
song.

- La dau mdi thong tin va phdi hop véi cac don vi bén ngoai co cung cap
dich vu vién thong va cac don vi lién quan dén viéc xay dung, cung cap thiét bi,
ngudn két ndi vaéi hé théng Tong khdng ché, phong Thu ky bién tap...dé khac
phuc, sira chita kip thoi cac su b, 16i ky thuat xay ra trong ca truc. Trong truong
hop 15i nang l1am anh huéng dén chuong trinh phét song phai bao ngay cho lanh
dao phong, 1anh dao co quan dé kip thoi c6 phuong an xir Iy, han ché ti thiéu bi
mat song, 15i trén séng.

- bam bao ca truc 2 nguoi, trong thoi gian truc khong duoc su dung may
tinh dé lam viéc riéng, tuyét doi khong duoc roi phong may.

- Nguoi truc ca sir dung may tinh tai Tong khong ché phai thuc hién
day di nhu (Piéu 3, Piéu 4) ciia Quy ché nay.

- Ghi chép va lap cac bo céo ca truc, ban giao ca hang ngay, thong ké, bao
cao dinh ky theo quy dinh.

Piéu 6. Van hanh hé théng Quan ly va kiém duyét tin bai HDStation.



Hé théng HDstation 1a mot hé théng quan Iy toan bd hoat dong san xuét
danh cho linh vuc truyén hinh hoan toan trén nén tang Web, 1a giai phap cho phép
trién khai nhanh qué trinh san xuat, ddng bd hé théng san xuat va phat song. Tai
day quan ly todn bo cac khau tir viéc 1én y tudng, ding ky san xuat cho dén kiém
duyét noi dung, kich ban, thanh pham phét séng. C6 thé tac nghiép Offline, Onilne.

Mbi ngudi s& dugc cap 1 tai khoan bao gém cac chic nang nhiém vu cu caa
ting ngudi dé ding nhap vao hé théng.

Hé théng hoat dong 24/24h, hang ngay T6 Quan tri mang c6 trach nhiém
kiém tra trinh trang hoat dong cua hé théng. Phét hién su cd, 16i ki thuat co
phuong an xur Iy kip thoi trong diéu kién ning luc cho phép, truong hop 18 ning
phai bao ngay cho Cong ty TNHH HD viét nam dé c6 giai phap khic phuc nhanh
nhat dam bao cho cong tac san xuat chuong trinh.

Tat ca cac su ¢, 16i k§ thuat To Quan tri mang phai béo cho lanh dao
phong, cho Ban Giam ddc, ghi chép day du nhat ky hoat dong, sira 1i.

Can b§ vién chirc va nguoi lao dong trong co quan va cong tac vién
ngoai co quan truy cip khai thiac hé théng dam bio ding quy trinh theo
quyén va tai khoan dwoc cép;

Pam bio bio mat dir liéu, tw liéu, khong dwge cung cip tw liéu cho
nguwoi khac néu chwa dwge sy dong y cia Ban Giam doc.

C& nhan c6 may tinh két noi véi hé thong phai thue hién diy di nhw
(Piéu 3, Piéu 4) ciia Quy ché nay.

Pinh ky, to chirc 1am vé sinh cong nghiép, dam bio tiéu chuan nhiét do,
moi truong phong may thong thoang, sach sé.

Pi¢u 7. Quan ly, khai thac, sir dung co sé dir liéu va phin mém

1. T6 quan tri mang c6 trach nhiém cai dat, quan 1y cdc phan mém hé thong
va phan mém tng dung trong hé thong mang may tinh tai Dai; nghién ctru, dé xuat,
nang cip cong nghé, phan mém theo dinh huéng quan 1y nha nudc cta nganh va
tuan theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Cac phong chuyén mon va toan thé can bd va NLD c6 trach nhiém phdi
hop véi T6 quan trj mang trong qua trinh trién khai, khai thac hé thong va st dung
phan mém.

Piéu 8. Phong chong virus may tinh, bao mit co sé dir li¢u va an ninh
mang

1. Bado mat so liéu:

a) Can bd vién chirc va nguodi lao dong phai co6 trach nhi¢ém bao mat s6 liéu
nghiép vu trén may tinh.

b)Viéc chia sé dir li¢u trén mang do bd phan quan tri mang thuc hién theo
quyét dinh ciia Gidm doc Dai va theo phan cap sir dung tai nguyén mang.

2. Bao mdt truy cdp: Cac chuong trinh ing dung, phan chia st dung trén
may tinh phai dugc dat mat khau, mi khoa bao mét.



4. Bio mdt hé thong mang va truyén tin:

a) Mang va duong truyén duoc ap dung céac ché d6 bao mat can thiét, chéng
xam nhap bat hop phap.

b) Té Quan tri mang co trach nhiém thudng xuyén theo doi, kiém tra phat
hién kip thoi cac hoat dong xam nhap va cd bién phéap xur 1y kip thoi.

5. An toan trong sw dung: Khi khong lam viéc voi may vi tinh trong thoi
gian dai, can bo, vién chirc va nguoi lao dong ctia Dai phai tat may tinh hodc dat
ché do bao vé dé dam bao an toan cho dir liéu cua ca nhan.

6. Phong, chong virus: Cac may tinh dugc cai dit chuong trinh chdng vi rut,
can b, vién chirc va NLD cua Dai c6 trach nhi€m tuan thu céc bién phap phong va
chong virus cho may tinh, ddm bdo an toan dir li¢u thudc ca nhan quan 1y.

a) Nguoi quan 1y may tinh phai ty sao, luu dir ligu va quét, di¢t virus cho
may tinh minh quén ly.

b) Moi dit liéu tir cac thiét bi luu trir bén ngoai (USB, dia mém, dia CD...)
déu phai duoc quét, diét virus moi khi dua vao may.

¢) Nhitng may tinh phat hién c6 virus phai dugc tach khoi mang vé mat vat
1y @é tranh tinh trang 14y nhiém sang cac may tinh khac.

d) Khong truy cap vao cac trang web, cac link lién két khong 1 rang; khong
click vao céc link, tai vé céc file tai lidu tir cac dia chi thu khong nam rd thong tin,
dia chi nguoi gui.

Piéu 9. Nhirng diéu khong dwoe 1am

1. Khong duogc loi dung viéc sir dung Internet nham muc dich: Chéng lai
nha nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam, giy phuong hai dén an ninh quoc
gia, trat tu an toan xa hoi; kich dong bao luc, doi truy, t€ nan xa hoi, mé tin di
doan; pha hoai thudn phong my tuc cua dén toc.

2. Khong dugc tiét 10 bi mat nha nudc va cac bi mat khac d3 duoc phap luat
quy dinh.

3. Khong duge choi céc tro choi truc tuyén (game online) hodc cac trd choi
khac trén Internet trong gio lam viéc.

4. Khong duogc truy cip hodc tai cac trang Website c6 nodi dung ddi truy,
phan dong, cac chuong trinh khong rd ngudn gbc, cic thong tin quang cdo hip
dan...

5. Khi str dung hé théng thu dién tir (Email) khong duoc kich chudt vao bat
cu thu dién tr, t¢p dinh kém, duong link, thu rac, thu quang cao nao khong 1o
ngudn goc va khong xac dinh dugc nguoi gui.

CHUONG III
QUAN LY, SUDUNG PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC



Piéu 10. Tinh hop phap ciia vin ban trén phin mém QLVB&HSCV

1. Noi dung vin ban khi soan thao phai dam bao cic yéu cu sau day:

a) Phu hop véi chu trwong, duong 161 ciia Pang, chinh sach va phap luat cia
nha nudc;

b) Phu hop véi muc dich, yéu cau giai quyét cong viéc; thé hién y kién chi
dao cua lanh dao; dang thim quyén.

2. Thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban thuc hién theo hudng din vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh cia Bo N6i vu va Van phong Chinh
pht huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phap luat.

3. Sir dung phong chir: Cac thong tin, dir liéu dang ky tu dung trong phan
mém phai sir dung bé ma ky tu chir Viét theo tidu chuan TCVN 6909:2001 va
dung bd gd chir Viét Unicode.

Pi¢u 11. Cac loai vin ban khong dwoc cip nhit vao phin mém
QLVB&HSCV

1. Van ban dong d4u mat hodc van ban noi dung c6 tinh chat mat.

2. Pon thu tranh chép, kién nghi, khiéu nai, tb céo.

3. Cac loai van ban khac theo quy dinh vé bi mat ciia nganh, linh vuc, quéc
gia.

Piéu 12. Quan Iy, sir dung phin mém QLVB&HSCV

1. Phong HCTH, T6 quan tri mang chiu trach nhiém quéan 1y d6i véi phan
mém QLVB&HSCV; don doc cac phong chuyén mén st dung va quan 1y hoat
dong ctia phan mém theo quy dinh ciia quy ché nay va cic quy dinh khac cua phap
luat co lién quan.

2. Phong HCTH théng nhét str dung phan mém QLVB&HSCYV trong Dai dé
quan 1y vin ban di, dén, trao doi thong tin, chia sé dit liéu, xtr Iy van ban va giai
quyét cong viée thong qua chirc ning hd so cong viéc ctia phan mém.

CHUONG 1V
QUY TRINH XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Piéu 13. Tiép nhin viin ban dén

1. Van thu khi tiép nhan vin ban dén théng qua mang may tinh hodc theo
duong cong vin truyén thong phai kiém tra, ddi chiéu noi gtri, noi nhan, dau niém
phong, s6 va ky hiéu vian ban ghi trén bi v6i s6 giao nhan.

2. Tién hanh phan loai vin ban dén:

a) Cac van ban dén c6 ddu “Hoa tdc”, “Khan”, “Thuong khan”: Uu tién lam
thii tuc tiép nhan, dang ky va chuyén van ban dé kip thoi xir 1y;

b) Cac vin ban c6 dong dau “Mat”, “Tdi Mat”, “Tuyét mat”: Chuyén cé bi
van ban dén Lanh dao xir 1y; truong hop Linh dao di vang thi chuyén cho nguoi
duoc uy quyén xir 1y;



c¢) Cac van ban dén chi dich danh ngudi nhan thi chuyén ngay dén ngudi co
tén; néu la van ban khan ma ngudi nhan di vang thi chuyén cho lanh dao hoac
nguoi dugc uy quyén xu ly.

d) Nhitng vin ban dén thong qua mang may tinh (Vin ban dién tir) duoc dua
tryc tiép toan van cua vin ban vao hé théng va nhap cac thong tin bo sung cho vin
ban do.

Piéu 14. Kiém duyét va theo doi tinh trang xir Iy vin ban dén

1. Giam d6c Pai phan quyén doc, phan xtr Iy va phdi hop xir Iy (néu c¢6) kém
theo ¥ kién chi dao ctia 1anh dao Pai (néu c6) cho cac phong, chuyén mén, td chirc
doan thé, trong truong hop khéng c6 ¥ kién chi dao cua lanh dao Pai thi duong
nhién don vi dugc nhan nhi¢m vy x ly c6 trach nhiém chu tri phéi hop dé trién
khai van ban do.

2. Viéc chuyén vian ban dén tai khoan dugc phan dé doc, phan xir 1y hoic
phéi hop xtr 1y phai bao dam chinh x4ac dé giir bi mat ndi dung vin ban.

3. Theo d@i tinh trang xu 1y vin ban dén: Sau khi phan xt 1y vin ban dén,
lanh dao co quan, don vi theo ddi tinh trang xir Iy van ban dén cua cac phong, t6
chtic doan thé hodc nguoi duoc phan xtr Iy duoc thé hién trén phan mém.

Piéu 15. Xir Iy Ho so cong viée

1. M& méi ho so: Khi duge phan xur 1y chinh do lanh dao giao hoac xuat
phat nhu cau giai quyét cong viéc ma nguoi dugc giao md ho so xir Iy van ban dén
hay mé ho so soan thdo van ban di, ho so xir 1y cong vige.

2. Can b, vién chitc dugc cap tai khoan xir 1y cong viéc, hang ngay bat
budc phai m¢ HO so cong vige it nhat 01 1an dé xu 1y cong viéc dugce phan quyén
doc, phan quyén phdi hop xur Iy ho so cong viéc dé trao do1 y kién voi cac phong,
to chirc doan thé phoi1 hgp xtr ly; tap hop cac van ban xir 1y, van ban lién quan;
téng hop cac ¥ kién, noi dung tham gia giai quyét cong viée va 1ap phiéu trinh, dur
thao van ban trinh 1anh dao xin y kién chi dao hodc ban hanh cac noi dung giai
quyét ho so cong viéc.

3. Khi can theo ddi cac vin ban tra 10i tir cac co quan nhan vin ban di, ngudi
duoc giao xtr Iy chinh chon chirc nang nhan hdi bao cho vin ban di va gin cac vin
ban dén hoi bao vao hd so cong viée do.

Diéu 16. Ban hanh viin ban di

1. T4t ca cac van ban duy thao trinh ky, sau khi 1anh dao co quan ky - chuyén
phat hanh, van thu cép s6 dé cap nhat vao s6 van ban dién tir; nhan ban, dong dau
va luu trit vin ban goc.

2. Vin ban di duoc giri thong qua phan mém QLVB&HSCYV (vin ban dién
tr) cho cac co quan nhan c6 cung hé thong va gui theo phuong thirc truyén thong
cho cac co quan chua lién thong h¢ thong.

CHUONG V
TRACH NHIEM CUA LANH PAO PAI, CAC PHONG CHUYEN MON



SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Picu 17: Giam doc Pai
Théng nhat viéc quan 1y st dung phadn mém quan 1y vin ban va ho so cong
viéc; Nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Quan Iy van ban dén, di, chuyén nhan vin ban qua mang may tinh.

2. Xu ly van ban, giai quyét cong viéc thong qua hd so cong viée trén phan
mém.

3. St dung lich cong tac; chia sé vin ban, tai liéu. Yéu cau cac Phd giam
ddc, trudng phong chuyén mon thuc hién nhiém vu theo y kién chi dao.

Piéu 18: Cac Ph6 Giam déc Dai

1. C6 trach nhiém quan triét, chi dao thong nhat t6 churc trién khai thyc hién
cac chirc nang cia phin mém QLVB&HSCV trong tic nghiép, xir Iy cong viéc
hang ngay;

2. Khi nhan dugc phan cong vin ban cua Giam doc thudc linh vuc duge
phan cong phu trach thi st dung chirc nang chuyén xr 1y trén phan mém dé chuyén
van ban dén cac trudng, pho phong, don vi lién quan.

3. Kiém soét vin ban di, duyét, cho phép phat hanh vin ban, ky cac vin ban
di (theo phan cong).

Piéu 19: Truéng, phé phong:

1. C6 trach nhiém guong méu str dung phadn mém QLVB&HSCYV trong xur
1y cong viéc hang ngay dé hd tro cong tac quan 1y, diéu hanh va tiét kiém chi phi in
an, sao chup cac loai vian ban, gidy to hanh chinh.

2. Kiém tra phﬁn mém vao dau budi sang, cudi budi sang, dau budi chiéu,
cudi budi chiéu.

3. Khi nhan dugc van ban chi dao tr 1anh dao Pai, thuc hién chirc ndng
chuyén xir Iy van ban dén cac can bo, vién chtrc va nguoi lao dong xtr 1y. Truong
hop phét hién vin ban, hd so xir Iy quéa han phai kip thoi chi dao, dén ddc céc can
b, vién chirc lién quan xtr Iy khac phuc.

4. Co6 trach nhiém bio cdo vai1 Lanh dao Pai (dugc phan cong phu trach) chu
tri ciing cac don vi phéi hop thuc hién nhiém vu.

Dieu 20: Can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong:

1. Tat ca cac can b, vién chirc va nguoi lao dong cua cac phong cé trach
nhiém trong gio lam viéc phai thudng xuyén dang nhap, kiém tra phan mém
QLVB&HSCV dé xur 1y kip thoi van ban dugc phan cong; thuc hién cac nhiém vu
thudc phong minh quan 1y.

2. Khi nhan duogc hd so, van ban thi md hd so cong viéc hodc dy thdo van
ban trén phan mém QLVB&HSCYV soan thao, luu vian ban tra 10i trén may tinh cua
minh; gin kém vian ban di soan thao, ghi trich yéu; Néu vin ban dén phai cho tap
hop hd so lién quan, chd xac minh, thi phai cap nhat thong tin lién quan trong hd
so xu 1y van ban;



3. Trudng hop nhan vin ban dén dé biét, luu va theo ddi, khong can van ban
tra 10, thi phai cap nhat thong tin dé két thiic quy trinh xtr 1y van ban.

4. Khi chuyén vin ban di, st dung chirc ning xir Iy cong viéc trén Phan
mém dé cip nhat thong tin vé du thao van ban, trao d6i, xin ¥ kién (néu cén) va
trinh ky duyét van ban phat hanh. Sau khi du thdo dugc duyét, thuc hién in, trinh
ky 1én l1anh dao.

5. Khi hoan thanh xong van ban hodc d3 xem (vin ban nhan dé biét) can xur
Iy trén Phin mém QLVB&HSCV tranh dé tinh trang vin ban ton dong trén hé
thong (“van ban cho xir 1y, “van ban qua han xir 1y7...).

Piéu 21: Cong tac vin thu:

1. Van thu cta co quan c6 trach nhiém cap nhat van ban dén va di vao sb
van ban dién ttr dé luu trit, bao cdo, thong ké.

2. Khi tiép nhan van ban dén, thuc hién nhap thong tin trén phin mém,
chuyén vin ban 1én Giam déc (hodc lanh dao duoc Uy quyén) sau khi cap nhat
xong thong tin;

3. Khi phat hanh van ban di da dugc nguoi co tham quyén duyét ban thao va
ky ban chinh thirc thi thuc hién cip sd, ngay cua van ban tur phan mém. Lam tha
tuc dong dau; dinh dang vin ban dién tu, ky sd chimg thu cta bai; chon phuong
thie gui la: Dién tur hoac ban gidy va dé thuan tién trong viéc tiép nhan vin ban
trén phan mém.

Piéu 22: Can bd phu trach CNTT-Quan tri hé thong:

1. Can b quan tri Phan mém QLVB&HSCV c6 trach nhiém tao tai khoan
cho can bo, vién chirc trong co quan va phan quyén st dung, dinh ky sao luu dit
liéu phan mém dé dam bao an toan dir licu.

2. Huéng dan cic phong chuyén mon khai thac va st dung Phan mém
QLVB&HSCV dung quy trinh, ding muc dich. Ho trg can bo, vién chirc gip kho
khan trong qua trinh sir dung phan mém;

3. Duy tri thuc hién cac giai phap ky thuat; 6n dinh hé théng mang noi bd
(LAN); mang internet; duong truyén sb liéu chuyén ding va chu dong phong ngira,
xur 1y céc tinh huong phat sinh trong linh vuc an toan, bao mat, an ninh thong tin;
{rmg ph6 v6i xam nhap mang trai phép hodc tan cong mang.

CHUONG VI

KIEM TRA, BAO CAO
XU LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC TREN PHAN MEM

Piéu 23. Cong tic kiém tra, bao cdo:

1. Cac Pho Giam ddc Pai co trach nhiém thuong xuyén kiém tra, theo ddi,
d6n doc cac phong trong pham vi, linh vyc dugc phan cong phu trach, bao cao
Giam dbc Dai tinh hinh, tién do giai quyét cdc van ban va hd so cong viée.

2. Truong cac phong chuyén mon khi nhan v kién chi dao truc tiép tir Gidm
dbc Dai phai c6 trach nhiém béo cao lai tinh hinh, tién do, thyc hién xir Iy hd so
cong viée d6 voi Phé Giam ddc Pai duge phan cong phuy trach.

3. Cac pho truong phong, CBVC khi nhan duoc van ban chi dao truc tiép tir
Giam dbc Pai (hodc Pho giam dbc Pai) phai c¢6 trach nhiém béo cao lai tinh hinh,
tién do, thuc hién xir Iy hd so cong viée d6 véi trudong phong chuyén mon cua
minh.

CHUONG VII



TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. Diéu khoan thi hanh

1. Céc can bd lanh dao, vién chirc va nguoi lao dong tai cac phong co6 trach
nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Moi hanh vi vi pham cac diéu khoan trong Quy ché, tuy theo tinh cht,
murc do s€ bi xur Iy ky luat, xur phat vi pham hanh chinh, boi thuong vat chét, khic
phuc hau qua hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo quy dinh cua phép luét hién
hanh.

3. Trong qua trinh thuc hié¢n, néu c6 van dé phat sinh hoac kho khan, vudng
mac can phan anh kip thoi vé Phong HCTH, T6 CNTT dé tong hop béo cdo Gidm
dbc Pai xem xét quyét dinh diéu chinh, bd sung cho phu hop./.
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