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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế Quản lý, sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản 
và điều hành của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai


GIÁM ĐỐC SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG 


 Căn cứ Quyết định số 46/2008/QĐ-UBND ngày 21/8/2008 của UBND tỉnh Gia Lai về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai và chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn về thông tin và truyền thông của phòng Văn hóa và Thông tin thuộc UBND các huyện, thị xã, thành phố;

Căn cứ Quyết định số 89/2004/QĐ-UB ngày 22/7/2004 của Ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai về việc ban hành Quy định quản lý công tác nội vụ ở tỉnh;

Căn cứ Quyết định số 201/QĐ-UBND ngày 25/3/2011 của UBND tỉnh Gia Lai về việc ban hành Kế hoạch ứng dụng Công nghệ thông tin trong hoạt động các cơ quan Nhà nước trên địa bàn tỉnh Gia Lai giai đoạn 2011-2015; 

Căn cứ Quyết định số 13/QĐ-STTTT ngày 17/02/2011 của Sở Thông tin và Truyền thông về việc ban hành Quy chế làm việc của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở và Trưởng phòng Công nghệ thông tin,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Quản lý, sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai.
Điều 2. Các ông (bà): Chánh Văn phòng Sở Thông tin và Truyền thông, Trưởng phòng Công nghệ thông tin, công chức, người lao động thuộc Sở Thông tin và Truyền thông; viên chức và người lao động của Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông; các cá nhân, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.  

Nơi nhận: 






             GIÁM ĐỐC
 

- Như điều 2;

- GĐ và các PGĐ Sở;

- Trung tâm CNTT&TT;






(Đã ký)
- Trưởng các phòng thuộc Sở;

- CC,VC,NLĐ thuộc Sở (qua mạng);

- Lưu VT, VP, P.CNTT.




          


Nguyễn Ngọc Hùng 
	UBND TỈNH GIA LAI

SỞ THÔNG TIN VÀ TRUYỀN THÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY CHẾ 

Quản lý, sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và 
điều hành của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai

(Ban hành kèm theo Quyết định số 132 /QĐ-STTTT ngày 28 tháng 12 năm 2011 của Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông Gia Lai)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

Quy chế này quy định về việc quản lý, khai thác và sử dụng Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành của Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Gia Lai (sau đây gọi tắt là Sở TT&TT).

Quy chế này áp dụng đối với công chức, viên chức, các đơn vị (sau đây gọi tắt là các cá nhân, đơn vị) tham gia khai thác, sử dụng, quản lý Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành của Sở TT&TT. 

Điều 2. Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành của Sở Thông tin và Truyền thông
Hệ thống Quản lý văn bản và điều hành (sau đây gọi tắt là Hệ thống) của Sở TT&TT bao gồm phần mềm ứng dụng dùng chung và cơ sở dữ liệu về các loại văn bản, các nội dung thông tin về chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Sở TT&TT. 

Hệ thống phần mềm ứng dụng là bộ phần mềm eOffice của Trung tâm Phần mềm và Giải pháp An ninh mạng BKIS dùng cho công tác trao đổi thông tin, điều hành tác nghiệp trên mạng máy tính với nhiều tính năng tiện dụng như xử lý văn bản, gửi, nhận email, gửi thông báo trong nội bộ cơ quan, hội thoại, nhắc việc, giao việc, lập lịch công tác, lập hồ sơ công việc, tra cứu, thống kê văn bản,...

Điều 3. Giải thích thuật ngữ

Trong Quy chế này, các thuật ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Cơ sở dữ liệu (Database): Là một hệ thống các thông tin có cấu trúc được lưu trữ trên máy tính thỏa mãn yêu cầu khai thác thông tin đồng thời của nhiều người sử dụng hay nhiều chương trình ứng dụng với nhiều mục đích khác nhau.
2. Số hóa văn bản: Là quá trình chuyển đổi từ văn bản giấy sang văn bản điện tử và có thể lưu trên máy tính dưới dạng dữ liệu có cấu trúc và dữ liệu toàn văn. 

3. Tài khoản (Account): Là đối tượng đại diện cho các cá nhân, đơn vị tham gia vào Hệ thống bao gồm tên và mật khẩu đăng nhập. Sau khi đã đăng nhập, tài khoản đó có quyền quản lý, sử dụng và khai thác các thông tin, tài nguyên tùy thuộc vào mức độ phân quyền cho đến khi thoát khỏi Hệ thống. Các tài khoản được phân quyền và quản lý bởi người quản trị Hệ thống.
4. Quản trị Hệ thống là người quản trị toàn bộ Hệ thống bao bồm quản trị thông tin về cấu hình hệ thống: Thiết lập tham số cấu hình cho toàn bộ Hệ thống, thiết lập tham số về quy trình xử lý văn bản, chế độ làm việc, chế độ nhật ký, đăng nhập/đăng xuất, sao lưu dữ liệu, … , quản trị và phân quyền sử dụng cho người dùng theo chỉ đạo của lãnh đạo Sở TT&TT.

Điều 4. Các nguyên tắc chung

1. Hệ thống do phòng Công nghệ thông tin thuộc Sở TT&TT quản lý và vận hành theo tiêu chuẩn kỹ thuật về dữ liệu và thông số hệ thống nhằm đảm bảo Hệ thống được hoạt động thông suốt. 

2. Các cá nhân, đơn vị tham gia sử dụng, khai thác Hệ thống chỉ được khai thác, lưu trữ các thông tin nhằm phục vụ công việc.

3. Mỗi cá nhân, đơn vị khi tham gia sử dụng, khai thác Hệ thống phải có trách nhiệm đảm bảo thực hiện đúng quy trình xử lý văn bản được quy định tại Quy chế này; đảm bảo tính chính xác, toàn vẹn về nội dung khi luân chuyển thông tin trên Hệ thống.

4. Trong thời gian làm việc theo quy định của Nhà nước, các cá nhân, đơn vị đã được cung cấp tài khoản bắt buộc đăng nhập vào Hệ thống có trách nhiệm truy cập vào Hệ thống để thực hiện việc gửi, nhận, trao đổi và xử lý văn bản, giấy tờ hành chính nhằm hạn chế từng bước việc dùng văn bản giấy trong quá trình xử lý, giải quyết công việc của đơn vị.
5. Cá nhân có thẩm quyền xử lý công việc trong Hệ thống khi muốn ủy quyền lại cho một người khác xử lý phải được sự cho phép của lãnh đạo Sở TT&TT.

Chương II

TỔ CHỨC HỆ THỐNG
Điều 5. Tổ chức Hệ thống


Hệ thống được tổ chức, cài đặt và vận hành tại Sở TT&TT, đơn vị trực thuộc Sở TT&TT, các đơn vị liên quan và do phòng Công nghệ thông tin trực tiếp quản lý.

Điều 6. Tài khoản truy cập


1. Định dạng tên tài khoản đăng nhập Hệ thống của Sở TT&TT:

- Định dạng tên tài khoản của phòng Văn hóa thông tin các huyện, thị xã, thành phố: vhtt[tên huyện, thị xã, thành phố]@gialai.gov.vn. 

Ví dụ: Tên tài khoản đăng nhập của phòng Văn hoá và Thông tin thuộc huyện Đăk Đoa sẽ có dạng: vhttdakdoa@gialai.gov.vn.

- Định dạng tên tài khoản của các cá nhân: [tên][họ viết tắt][tên lót viết tắt]@ gialai.gov.vn. 

Ví dụ: Tên tài khoản đăng nhập của Nguyễn Văn Minh là công chức thuộc Sở TT&TT sẽ có dạng: minhnv@gialai.gov.vn. 

+  Đối với các trường hợp có họ và tên đầy đủ khác nhau nhưng trùng tên tài khoản đăng nhập Hệ thống thì tên tài khoản sẽ có dạng: Gồm tên lót (chỉ lấy tên lót liền kề với tên) và tên viết đầy đủ, kết hợp với họ và tên lót còn lại (nếu tên lót có hơn 2 từ).

Ví dụ: Tên tài khoản đăng nhập của Trương Hoàng Tiến Minh và Trần Huỳnh Tấn Minh là công chức thuộc Sở TT&TT sẽ có dạng như sau: tanminhth@gialai.gov.vn và tienminhth@gialai.gov.vn.

+ Đối với các trường hợp có họ và tên đầy đủ giống nhau hoặc có họ tên khác nhau nhưng trùng tên lót liền kề với tên thì tên tài khoản đăng nhập Hệ thống sẽ có dạng như định dạng tên tài khoản của các cá nhân  kết hợp với các thành phần phụ khác (như ngày, tháng, năm sinh, quê quán, nơi sinh....).

Ví dụ: Tên tài khoản đăng nhập 02 công chức của Sở TT&TT trùng họ và tên là Trương Hoàng Tiến Minh (01 người sinh ngày 11/02/1973,01 người sinh ngày 15/8/1963) sẽ có dạng là: minhtht11021973@gialai.gov.vn và minhtht1581963@gialai.gov.vn.

 Tên tài khoản đăng nhập 02 công chức của Sở TT&TT là Trần Huỳnh Tấn Minh và Trương Hoàng Tấn Minh (01 người sinh ngày 11/02/1973,01 người sinh ngày 15/8/1963) sẽ có dạng như sau: minhtht11021973@gialai.gov.vn và minhtht1581963@gialai.gov.vn.

2. Mật khẩu của tài khoản : 

- Mật khẩu mặc định khi mới khởi tạo là: 123456 

- Các cá nhân, đơn vị có trách nhiệm thay đổi mật khẩu tài khoản của mình khi bắt đầu sử dụng tài khoản, khuyến nghị nên thường xuyên thay đổi mật khẩu này, và có trách nhiệm bảo mật thông tin về mật khẩu riêng.

3. Tất cả cá nhân, đơn vị đã được cấp tài khoản đều có thể đăng nhập Hệ thống để sử dụng và khai thác thông tin trên Hệ thống thông qua phần mềm máy trạm đã được cài đặt thông qua tên máy chủ sau:

- Tên máy chủ để truy cập Hệ thống đối với các cá nhân sử dụng mạng nội bộ của Sở TT&TT: Liên hệ phòng Công nghệ thông tin cung cấp.

- Tên máy chủ để truy cập Hệ thống đối với các cá nhân, đơn vị  truy cập từ xa qua mạng Internet: Liên hệ phòng Công nghệ thông tin cung cấp.

4. Các cá nhân, đơn vị tham gia vào Hệ thống không được tự ý thay đổi các thông tin của Hệ thống cũng như truy cập vào Hệ thống bằng tài khoản của người khác nếu không được cá nhân, đơn vị đó cho phép. Trường hợp cần thay đổi thông tin liên quan đến Hệ thống phải được sự phê duyệt của lãnh đạo Sở TT&TT và phối hợp với phòng Công nghệ thông tin để xử lý.
5. Trường hợp bị mất quyền kiểm soát tài khoản cần báo ngay cho phòng Công nghệ thông tin để kịp thời có phương án xử lý.
Chương III

CHỨC NĂNG HỆ THỐNG

Điều 7. Chức năng tin điều hành


1. Lịch công tác: là nơi lưu trữ lịch công tác của các cá nhân (đối với lãnh đạo Sở TT&TT) và đơn vị trực thuộc Sở TT&TT (các phòng và Trung tâm Công nghệ thông tin và Truyền thông, sau đây được gọi tắt là phòng, đơn vị). Hàng tháng, các cá nhân, phòng, đơn vị lập lịch công tác dưới dạng tin hoặc file đính kèm vào đúng thư mục đã được tạo lập cho từng cá nhân lãnh đạo và từng phòng, đơn vị. Lãnh đạo các phòng, đơn vị hoặc người được lãnh đạo các phòng, đơn vị uỷ quyền là người chịu trách nhiệm gửi lịch công tác hàng tháng của phòng, đơn vị đó. 

Thời hạn lưu trữ của thông tin trong mục “Lịch công tác” là 01 năm. Vào tháng 01 của năm sau, quản trị Hệ thống có trách nhiệm xóa thông tin trong mục “Lịch công tác” của năm trước.


Văn phòng thuộc Sở TT&TT là đơn vị chịu trách nhiệm lập và gửi lịch công tác của cơ quan lên Hệ thống. 

2. Thư cá nhân: Là nơi lưu trữ các thư điện tử nội bộ được xem như là thông tin trao đổi, yêu cầu, mệnh lệnh chính thức giữa các cá nhân, phòng, đơn vị và lãnh đạo Sở TT&TT; lãnh đạo phòng, đơn vị. Mỗi cá nhân có quyền xóa hoặc sắp xếp thông tin trong mục này.

3. Công cộng: Tất cả các cá nhân, đơn vị đều được phép đưa thông tin trong mục này và tự thực hiện việc xóa khi các thông tin trong mục này đã lỗi thời hoặc hết giá trị sử dụng.

4. Thông báo: Lãnh đạo Sở TT&TT, cấp ủy; lãnh đạo các đoàn thể; lãnh đạo phòng, đơn vị; lãnh đạo các tổ chức đoàn thể là người được đưa thông tin trong mục này và nếu cần chỉnh sửa, cập nhật, xóa thông tin đã đưa lên thì người được phép đưa thông báo lên Hệ thống tự  chỉnh sửa, cập nhật thông tin.

Thời hạn lưu trữ của thông tin trong mục “Thông báo” là 01 quý kể từ ngày thông báo. Vào tháng đầu của quý sau, quản trị Hệ thống có trách nhiệm xóa thông tin trong mục “Thông báo” của quý trước.

Riêng trường hợp các cá nhân muốn gia hạn thêm thời gian lưu trữ của thông báo cần thiết thì liên hệ quản trị Hệ thống để giữ lại thông tin đó thêm một thời gian nữa.

5. Lấy ý kiến: Nếu cần lấy ý kiến góp ý của toàn cơ quan về 01 dự thảo (văn bản, thiết kế logo, giao diện trang web,…), thì người được lãnh đạo Sở TT&TT giao nhiệm vụ soạn thảo mới được phép đưa thông tin lên mục "Lấy ý kiến" trên Hệ thống. Nếu lấy ý kiến của một số cá nhân thì người soạn thảo phải gửi qua mục “Thư cá nhân”. 

Khi các cá nhân, phòng, đơn vị nhận được đề nghị hoặc yêu cầu góp ý phải có trách nhiệm phản hồi với người soạn thảo theo nội dung và thời gian quy định. Nếu các cá nhân, phòng, đơn vị không phản hồi cho người soạn thảo mà không có lý do thì sẽ bị xử lý theo Quy chế làm việc của Sở TT&TT.

Thời hạn lưu trữ của thông tin trong mục “Lấy ý kiến” là 01 tháng kể từ ngày lấy ý kiến. Vào đầu tháng sau, quản trị Hệ thống có trách nhiệm xóa thông tin trong mục “Lấy ý kiến” của tháng trước.

Riêng trường hợp các cá nhân muốn gia hạn thêm thời gian lưu trữ của thông tin cần thiết thì liên hệ quản trị Hệ thống để giữ lại thông tin đó thêm một thời gian nữa.

6. Chi bộ: Các thành viên của Chi ủy là người có quyền đưa thông tin liên quan đến chi bộ lên mục này và có trách nhiệm tự chỉnh sửa, cập nhật, xóa thông tin mình đã đưa lên.

7. Công đoàn: Các thành viên trong Ban Chấp hành Công đoàn là người có quyền đưa thông tin liên quan đến công đoàn lên mục này và có trách nhiệm tự chỉnh sửa, cập nhật, xóa thông tin mình đã đưa lên.

8. Chi đoàn: Các thành viên trong Ban Chấp hành Chi đoàn là người có quyền đưa thông tin liên quan đến chi đoàn lên mục này và có trách nhiệm tự chỉnh sửa, cập nhật, xóa thông tin mình đã đưa lên.

Điều 8. Chức năng nhắc việc


Giao việc qua chức năng nhắc việc của Hệ thống được xem như một mệnh lệnh chính thức của cấp trên đối với cấp dưới.

Điều 9. Xử lý văn bản đến


1. Khi tiếp nhận văn bản đến cơ quan qua đường công văn, Văn thư có trách nhiệm tiến hành quét văn bản, số hóa, cập nhật thông tin văn bản vào Hệ thống rồi chuyển cho lãnh đạo Sở TT&TT qua chức năng "Văn bản đến", lưu ý điền đầy đủ các trường tin theo thẩm quyền hoặc do văn bản đến quy định (như cơ quan gửi, độ khẩn, độ mật, văn bản ưu tiên, trích yếu…). Riêng mục trích yếu cần ghi rõ hơn trích yếu của văn bản gốc để tiện cho việc thống kê, tìm kiếm sau này; ví dụ : không ghi chung là "V/v Mời họp" mà phải ghi là "UBND tỉnh mời họp ngày … về việc ……".


2. Khi nhận được văn bản đến, lãnh đạo Sở TT&TT phân loại, xử lý và chuyển đến phòng, đơn vị và các cá nhân liên quan để biết và triển khai thực hiện; đồng thời điền đầy đủ các thông tin thuộc giao diện như: lĩnh vực, độ khẩn, thời hạn xử lý, …

3. Lãnh đạo phòng, đơn vị có thể trực tiếp xử lý văn bản đến hoặc chuyển cho chuyên viên phụ trách tùy theo yêu cầu, tính chất công việc; đồng thời điền đầy đủ các thông tin thuộc giao diện như: lĩnh vực, độ khẩn, thời hạn xử lý, …

4. Trong một số trường hợp đặc biệt, cụ thể, lãnh đạo Sở TT&TT chuyển xử lý trực tiếp văn bản đến cho chuyên viên thuộc các phòng, đơn vị.


5. Cá nhân trực tiếp xử lý văn bản đến phải kết thúc xử lý và lưu văn bản vào hồ sơ công việc, không được dùng chức năng “Loại văn bản khỏi hồ sơ” để tránh trường hợp văn thư thống kê thiếu văn bản trong hồ sơ. Trong trường hợp văn bản đến cần phải xử lý, trả lời hoặc ban hành thì sử dụng chức năng trả lời để khởi tạo văn bản đi tương ứng, đồng thời điền đầy đủ các thông tin thuộc giao diện như: lĩnh vực, độ khẩn, thời hạn xử lý, ….

Điều 10. Xử lý văn bản đi

1. Chuyên viên có trách nhiệm soạn thảo văn bản đi trong các trường hợp sau:

- Khi nhận được chỉ đạo của cấp trên (bằng văn bản hoặc chỉ thị trực tiếp): Chuyên viên sử dụng chức năng tạo mới văn bản đi để tham mưu văn bản.

- Khi có yêu cầu trả lời từ văn bản đến: Chuyên viên sử dụng chức năng trả lời văn bản đến để dự thảo văn bản trả lời.

Sau khi dự thảo văn bản, chuyên viên chuyển văn bản đã tham mưu đến lãnh đạo phòng, đơn vị để trình xử lý thông qua chức năng xử lý văn bản đi, lưu ý điền đầy đủ các mục thông tin trong giao diện phần mềm (như : lĩnh vực , đơn vị trình, hạn xử lý, độ khẩn, mật, văn bản ưu tiên …). Cần đính kèm các văn bản có liên quan ở mục "đính kèm văn bản liên quan" để lãnh đạo nghiên cứu.

2. Lãnh đạo phòng, đơn vị khi nhận được văn bản đi sẽ cho ý kiến xử lý và chuyển lại cho người khởi tạo văn bản.

3. Nếu dự thảo văn bản đã được lãnh đạo phòng, đơn vị chuyển lại và thống nhất, chuyên viên chuyển trình lãnh đạo Sở TT&TT xem xét. Nếu lãnh đạo phòng, đơn vị chưa thống nhất thì phải chỉnh sửa lại theo ý kiến xử lý của lãnh đạo phòng, đơn vị và tiếp tục luồng văn bản cho đến khi trình lãnh đạo Sở TT&TT.

4. Lãnh đạo Sở TT&TT cho ý kiến xử lý và nếu thống nhất với nội dung và hình thức của văn bản sẽ chuyển cho văn thư phát hành, nếu không thống nhất sẽ chuyển lại cho người khởi tạo văn bản để tiếp tục chỉnh sửa dự thảo đến khi đạt được thống nhất và ban hành.

5. Văn thư nhập số văn bản, lưu sổ và phát hành văn bản khi nhận được dự thảo văn bản có sự đồng ý ban hành của lãnh đạo Sở TT&TT.

6. Người dự thảo văn bản kiểm tra lại văn bản khi văn thư đã nhập số, ngày, in và trình ký. Trong trường hợp văn bản đã được lãnh đạo Sở TT&TT thống nhất cho ban hành nhưng yêu cầu phải chỉnh sửa hình thức và một số nội dung, người dự thảo văn bản phải thực hiện trước khi in, trình ký.

7. Lãnh đạo Sở TT&TT, lãnh đạo phòng, đơn vị khi nhận được văn bản tham mưu của cá nhân thì phải có trách nhiệm xem xét và có ý kiến chính thức chậm nhất 03 ngày kể từ ngày nhận được dự thảo văn bản trừ những văn bản gấp được chỉ đạo hoặc quy định về thời gian khi xử lý.

8. Khi sửa văn bản, lãnh đạo phòng, đơn vị đánh dấu đoạn, từ ngữ sửa bằng màu xanh; chuyên viên giữ nguyên ý kiến lãnh đạo phòng, đơn vị đã chỉnh sửa và trình lãnh đạo Sở TT&TT; ý kiến sửa đổi của lãnh đạo Sở TT&TT đánh dấu đoạn, từ ngữ sửa bằng màu đỏ.

Trường hợp văn bản do lãnh đạo phòng, đơn vị đã có ý kiến chuyển lại cho chuyên viên, sau đó chuyên viên kiểm tra lại nếu phát hiện có sai sót thì báo với lãnh đạo phòng, đơn vị để sửa và trình lãnh đạo Sở TT&TT.

Trường hợp còn có ý kiến khác nhau giữa lãnh đạo phòng, đơn vị và chuyên viên khi xử lý thì lãnh đạo phòng, đơn vị ghi rõ ý kiến khác nhau đó trình lãnh đạo Sở TT&TT xem xét quyết định.

9. Khi thực hiện thao tác chuyển văn bản, không được dùng chức năng đồng xử lý mà chỉ được chọn một cá nhân xử lý chính. Nếu muốn thông báo hoặc yêu cầu một số cá nhân khác phối hợp xử lý thì sử dụng chức năng thông báo hoặc chức năng đồng gửi và ghi rõ ý kiến trước khi gửi.

Điều 11. Các chức năng khác

Ủy quyền xử lý: Cá nhân có thẩm quyền xử lý công việc trong Hệ thống sử dụng chức năng “Ủy quyền xử lý” để ủy quyền cho một cá nhân khác khi cần thiết và có trách nhiệm thông báo cho toàn thể cơ quan biết người được ủy quyền và thời gian ủy quyền. Người được ủy quyền phải chịu trách nhiệm về các vấn đề được xử lý trong thời gian ủy quyền.

Hội thoại: Mọi cá nhân, đơn vị trong Hệ thống đều được quyền tham gia hội thoại và hội thoại nhóm nhưng không được sử dụng chức năng hội thoại và hội thoại nhóm cho mục đích khác ngoài công việc.


Nhắn tin SMS: Chỉ một số cá nhân có thẩm quyền được sử dụng tính năng nhắn tin SMS để gửi tin nhắn thông báo cho cá nhân nào đó về các công việc cần phải xử lý và không được sử dụng tính năng này cho mục đích khác ngoài công việc.

Chương IV

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG
Điều 12. Trách nhiệm và quyền hạn của chuyên viên

1. Chuyên viên có thể sử dụng các chức năng trong phạm vi cho phép của tài khoản được tạo lập trên Hệ thống để trao đổi, xử lý công việc thuộc phạm vi được giao. 

2. Chuyên viên được lãnh đạo giao trực tiếp xử lý văn bản đến có trách nhiệm xác định rõ loại văn bản, lĩnh vực, trích yếu nội dung, độ khẩn, thời hiệu khi tiến hành khởi tạo luồng văn bản và theo dõi, phối hợp với cá nhân, đơn vị liên quan trong  quá trình xử lý công việc liên quan đến văn bản đó.

3. Trong trường hợp xử lý sai luồng công văn hoặc kết thúc xử lý công văn đến khi được giao xử lý văn bản đến, chuyên viên có trách nhiệm báo cáo lãnh đạo phòng của mình để phối hợp với phòng Công nghệ thông tin tìm cách khắc phục.

Điều 13. Trách nhiệm và quyền hạn của lãnh đạo phòng, đơn vị

1. Lãnh đạo phòng, đơn vị có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc các cá nhân xử lý văn bản đi, đến trong phạm vi quản lý của phòng, đơn vị mình.

2. Tham gia quản lý và điều hành toàn bộ công việc, giám sát quá trình xử lý và phát hành công văn đi của phòng, đơn vị mình trên Hệ thống.

3. Trường hợp đi công tác hoặc không trực tiếp xử lý thì phải ủy quyền cho cá nhân thuộc phòng, đơn vị mình thực hiện thao tác trên Hệ thống theo quy định tại khoản 5, Điều 4 của Quy chế này để quy trình xử lý không bị gián đoạn.

4. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở TT&TT về việc quản lý và điều hành công việc của phòng, đơn vị mình trên Hệ thống.

Điều 14. Trách nhiệm và quyền hạn của Văn thư
1. Thực hiện lập các báo cáo, thống kê để theo dõi, tổng hợp văn bản đi/đến, tình hình xử lý văn bản đi/đến, thông tin xử lý của từng loại văn bản theo yêu cầu của chế độ báo cáo, thống kê quy định và yêu cầu của lãnh đạo Sở TT&TT hoặc đề nghị của lãnh đạo các phòng chuyên môn.

2. Thực hiện các công việc liên quan đến luồng xử lý văn bản: Vào sổ văn bản đến, vào sổ văn bản đi, quét nội dung văn bản, ….

3. Thực hiện các công việc khác trên Hệ thống khi được ủy quyền.
4. Trong trường hợp có sai sót khi nhập văn bản đi, đến (nhầm số, sai số công văn, sai sổ công văn, …) không tự khắc phục được, văn thư có trách nhiệm báo với Lãnh đạo phòng Công nghệ thông tin để chỉ đạo Quản trị Hệ thống hỗ trợ khắc phục.

Điều 15. Trách nhiệm và quyền hạn của lãnh đạo Sở TT&TT
1. Tham gia điều hành trên Hệ thống đối với tất cả các văn bản liên quan đến công việc của Sở TT&TT. Thường xuyên chỉ đạo quá trình xử lý công việc trên Hệ thống; giám sát quá trình xử lý công việc và tình hình phát hành công văn đi của Sở TT&TT.

2. Kiểm tra phê duyệt nội dung văn bản và cho phép ban hành trên Hệ thống.

3. Có trách nhiệm xác nhận loại văn bản, lĩnh vực, thời hạn xử lý cho văn bản đến trước khi chuyển cho cá nhân, phòng, đơn vị liên quan thực hiện.

Điều 16. Trách nhiệm của phòng Công nghệ thông tin, quản trị Hệ thống

1. Phòng Công nghệ thông tin chịu trách nhiệm quản lý Hệ thống, có nhiệm vụ áp dụng các biện pháp đảm bảo an toàn, an ninh thông tin trên Hệ thống và hỗ trợ các cá nhân tham gia vào Hệ thống xử lý kỹ thuật khi có sự cố.
2. Người được giao quản trị Hệ thống có trách nhiệm đảm bảo an toàn, bảo quản thông tin hàng ngày và sao lưu dữ liệu hàng tuần cho Hệ thống. Trong trường hợp Hệ thống bị mất dữ liệu do lỗi của người quản trị Hệ thống thì người quản trị Hệ thống chịu hoàn toàn trách nhiệm và sẽ bị xem xét xử lý theo quy định.  

3. Khi Hệ thống gặp sự cố, phòng Công nghệ thông tin có trách nhiệm ưu tiên thời gian và bố trí thêm nhân sự trong việc xử lý Hệ thống để đảm bảo Hệ thống hoạt động thông suốt.

Điều 17. Trách nhiệm và quyền hạn của cá nhân, đơn vị truy cập Hệ thống từ xa qua mạng Internet

1. Các cá nhân, đơn vị có thể truy cập Hệ thống từ xa qua mạng từ bất cứ nơi nào, tại bất kỳ thời gian nào để theo dõi, xử lý và điều hành công việc thông qua tài khoản đã được tạo lập.

2. Các cá nhân, đơn vị truy cập Hệ thống từ xa có trách nhiệm tự quản lý tài khoản và bảo quản mật khẩu của mình. Trong mọi trường hợp, các cá nhân, đơn vị không được phép đưa hay cho mượn tài khoản và mật khẩu truy cập cho người khác. Trường hợp tài khoản truy cập từ xa bị sử dụng không đúng, gây mất dữ liệu và hoặc lộ thông tin của cơ quan thì cá nhân, đơn vị sở hữu tài khoản đó chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thiệt hại gây ra và sẽ bị xem xét xử lý theo quy định.

Chương V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 18. Khen thưởng, xử lý vi phạm

1. Tất cả các cá nhân, đơn vị thuộc Sở TT&TT chịu trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế này, việc thực hiện tốt các Quy định của Quy chế này được xem là một tiêu chí để xếp loại phân phối thu nhập tăng thêm từ kinh phí quản lý hành chính tiết kiệm được; đánh giá công chức, viên chức và xem xét thi đua, khen thưởng hàng năm. 

2. Cá nhân, đơn vị vi phạm các Quy định tại Quy chế này thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị phê bình hoặc xử lý kỷ luật theo quy định.

Điều 19. Tổ chức thực hiện
1. Trưởng phòng Công nghệ thông tin chủ trì, phối hợp với Văn phòng và các đơn vị liên quan hướng dẫn, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện Quy chế này, hàng năm tổng kết, đánh giá việc thực hiện Quy chế để báo cáo Giám đốc Sở TT&TT.

2. Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các cá nhân, đơn vị cần phản ánh kịp thời bằng văn bản (hoặc trao đổi trực tiếp) đến phòng Công nghệ thông tin để tổng hợp, báo cáo Giám đốc Sở TT&TT xem xét chỉ đạo việc sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp./.


GIÁM ĐỐC
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