BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC CAN THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:6:20 /QD-PHCT Cén Tho, ngay AT thang® nam 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh va sir dung
H¢ thong Vin phong dién ti Trudng Pai hoc Can Tho

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC CAN THO

Can cit Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thdng 6 nam 2012 va Ludt sivra déi, bé
sung mot s6 dieu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 théng 11 ndm 2018;

Can cir Nghi dinh 6 99/2019/ND-CP ngay 30 thiang 12 nam 2019 quy dinh chi
tiét va hiréng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira doi, b6 sung mét sé diéu cia Ludt
Gido duc dai hoc;

Cdn cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ciia Chinh phii
vé cong tdc van thw, Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2007 cia
Chinh phii vé itng dung céng nghé théng tin trong hoat dong ciia co quan nha nude.

Cén cir Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phit quy dinh
chi tiét thi hanh mot 56 diéu cua Ludt Luu trit.

Cin cir Thong tw s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thdng 12 ndm 2017 cia B
triéng B Thong tin va Truyén thong quy dinh siv dung chiv ky sé cho vin ban dién tir
trong co quan nha niroc.

Can cir Nghi quyer SO 51—NQ/DU ngay 29 thang 4 nam 2021 cua Dang iy Truong
Dai hoe Can Tho vé ddy manh chuyén déi sé dé phdt trién Truong Pai hoc Can Tho
theo hudng dai hoc thong minh;

Céin et Quy ché té chive va hoat déng cia Truong Pai hoc Can Tho ban hanh
kém theo Nghi quyét s6 29/NO-HDT, ngay 19 thang S nam 2020 ciia Chi tich Hoi
dong trirong Truong Pai hoc Can Tho;

Theo d@é nghi ciia Truong phong Ké hoach Tong hop va Giam doc Trung tdam
Théng tin va Quan tri mang.

QUYLET PINH:
Bii‘%u’ 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché quan ly, van hanh va st
dung H¢ thong Van phong dién tir Truong Dai hoc Can Tho.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cic don vi thude va truc thudc Truong, cdc cd nhin cd lién quan
cua Truong Dai hoc Can Tho chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.. Lmq

Noi nhdn:
- Ban Giam hiéu, HDT (dé biét);
- Nhu Diéu 3 (dé thyre hig€n);
- Luu VT,




BO GIAODUC VAPAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Doc lap - Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, van hanh va st dung Hé tlléng Vian phong dién tir
Truong Dai hoe Cin Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 62). JOP-DHCT ngay- (D thang 4 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Can T ho)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va dbi twong dp dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh v& quan ly, vin hanh va st dung Hé théng Van phong dién
ttr Trudong Pai hoc Can Tho (DHCT).

b) Quy ché nay quy dinh Quy trinh trao ddi, lwu trit, xt ly tai liéu dién tr trong cOng
tac van thu tai Truong DHCT: Quan ly vin ban dién tir dén, quan 1y vin ban dién tir di,
1ap va nop luu ho so dién tir vao Luu trit co quan.

¢) Vin ban thudc pham vi bi mét nha nuéc sé& khong duge dua vao Hé thong va Quy
ché nay khong quy dinh quan ly vin ban ¢6 ndi dung thudc bi mat nha nuée theo quy
dinh ctia phap luat.

2. Péi tugng 4p dung

a) Quy ché nay ap dung dbi v&i vién chire, nguoi lao dong cia Truong DHCT.

b) Quy ché nay ap dung dbi voi céc phong ban, don vi thudc va truc thudc cua
Truong DHCT.

Piéu 2. Giai thich tir ngiv

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi ddy duge hiéu nhu sau:

1. Hé théng Van phong dién tt Truong DPHCT (sau day goi la E-Office) Ia phan
mém tin hoc hoa céc quy trinh hoat dong tac nghi€p, céc hinh thic gln nhén, luu tri¥, tim
kiém van ban, trao dbi van ban, dir lidu dién tr, x¢ ly thong tin, giai quyét cong tac vin
thu trong Trudng trén moi truong mang.

2. Chu ky s6 ctia Truong 1a chit ky sb duoc tao 1ap boi khoa bi mét twong tmg véi
ching thu sb cdp cho Trudng theo quy dinh ctia phap ludt v& giao dich dién tu.

3. Chit ky s6 ctia nguoi co tham quyén 1a chir ky s6 duge tao 1ap bai khoa bi mat
twong g véi ching thu s6 cap cho ngudi ¢6 thim quyén theo quy dinh cta phéap luat vé
giao dich dién tir.

4. Quan ly vén ban va hd so dién tir 1a viée kidm soat moi tac dong vao van ban, hd
so dién tu trong sudt vong doi cua van ban va hd so dién ti, bao gdm: tao lap, chuyén
giao, gii quyét, bdo quan, luu trit, str dung, loai hity viin ban va hd so dién tt.

5. Cap nhat dir liéu trén H¢ thong E-Office 14 nhép mdi, bd sung, stra ddi, hoan
thién nhirng truong thong tin theo yéu cau ctia H¢ thong E-Office.

6. Van ban dién tir la van ban duéi dang thong diép dit li¢u duoc tao lap hodc dugc
s6 héa tir van ban glay va trinh bay dung thé thirc, ky thuét, dinh dang theo quy dinh.

7. Vin ban sé héa tir vin ban gidy 1a van ban dién tr dugce tao 14p tir vige s6 hoa
diy du, chinh xac ndi dung, thé thie vin ban gidy va c6 chit ky s cua Truong.
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Piéu 3. Nguyén tic siv dung Hé théng E-Office

1. Céc chi dao cua lanh dao Truong va lanh dao don vi phan cong xtr ly cong viéce
qua Hé thong E-Office dugce xem la ménh 1énh hanh chinh.

2. Gia trj phép 1y ctia van ban dién tir trén Hé théng E-Office thuc hién theo Pidu 35
cua Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta Chinh phu vé ung dung
cong ngh¢ thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nude.

3. Vién chire, nguoi lao dong (c4 nhén) cé trach nhiém sir dung Hé thong E-Office
trong xt 1y cong viée hang ngay. Khong st dung Hé théng E-Office dé trao ddi thong tin
mit, cong viéc khong thudc chirc nang, nhiém vu cua Truong, don vi va cdc ndi dung
khac trai véi quy dinh ctia phép luat.

4. Trong truong hop cé su ¢6 k¥ thuat khong van hanh dugc Hé théng E-Office, thi
viéc xur ly van ban di, dén duogc thue hién theo Quy dinh coéng tac hanh chinh, vin thu
ctia Truong DHCT (ban hanh kém theo Quyét dinh s 4384/QD-DHCT ngay 14 thang 11
niam 2017) cho dén khi su cb k¥ thuat dugc khic phuc.

Diéu 4. Pia chi va tai khoan truy cip H¢ théng E-Office

1. Hé théng E-Office phai dugc cai dat tdp trung trén may chi dit tai Trung tam dir
liéu cua Truong,.

2. Dia chi dé truy cap 11é théng E-Office 1a: https:/eoffice.ctu.edu.vn.

3. Tai khoan truy cap H¢ théng E-Office 1a tén (user name) va mat khau (password)
dang nhédp dugc cép cho mdi vién chirc, nguoi lao dong dé truy cép, voi tén tai khoan Ia
mi s6 ddy di ctia vién chirc, nguoi lao dong.

Pidu 5. Quy dinh sir dung chir ky sb

1. Hé théng E-Office duge tich hop ching thu s va chir ky s6 chuyén-dung cla
Truong, ca nhan dé xac dinh tinh phap ly cta cac vin ban dién tir. Van ban dién ti da
dugc ky s phai dugc tiép nhan va xtr Iy ding quy trinh dé dam bao tinh kip thoi, an toan,
bao maét, tin cdy va xac thuec.

2. Chit ky sb va chung thu sé st dung trong Hé théng E- -Office do Ban Co yéu
Chinh phu va cac don vi cung cép dich vu chimg thuc chir ky s6 va ching thu s6 cung
cp.

3. Chir ky s& duge cép: Ban Gidam hiéu; Cha tich, Pho chii tich va Thu ky Hoi dong
truong; Trudng cac don vi thude Truong; Ké toan truong; Cac vién chuc khac theo quy
dinh cua phép luét.

4. Phong K& hoach Téng hop tham muu 16 trinh chit ky s6 va chung thu sb ehuyén
dune st dung trong Hé thong E-Office.

Pidu 6. Xir Iy sw ¢b ky thuit ciia H¢ thong E-Office

Trong trudong hop xdy ra su c6 ky thuét din t6i Hé théng E-Office tam ngling hoat
ddng thi Trung tdm Thong tin & QTM c6 trach nhiém:

1. Théng bédo ngay cho Thu truéng va nguoi sir dung trong Trudng biét vé su cd,
thoi gian tam dimng, thoi gian bat dau sir dung lai, cac bi¢n phap tam thoi dugce ap dung
trong thoi gian tam dung, cac bién phap cdp nhét van ban vao H¢ thong E-Office khi bt
déu str dung lai.

2. Tién hanh céc bién phap can thiét trong kha nang nhiam nhanh chéng khic phuc,
giai quyét su ¢b, phuc hdi Hé théng E-Office.
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Chwong I1
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 7. Nguyén tic quan ly vin ban dén
1. Tét ca van ban dén cua Truong DHCT phai duoc ding ky vao Hé théng E-
Office va giai quyét kip thoi, diung thoi han quy dinh.
2. 86 dén ctia mot vin ban dén 1a duy nhit trong Hé théng E-Office.

3. X4c nhén van ban dén dung dia chi va chtrc néng, nhi¢m vy, tham quyén giai
quyét vin ban dén cta Truorng, don vi tiép nhan vin ban.

4. Kiém tra chit ky sd theo _quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban dién tir trong
co quan nha nude tai Thong tu sb 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 cta
B6 truéng BO Thong tin va Truyén thong.

Piéu 8. Ping ky vin ban dién tiv dén, s6 hoa viin ban gidy

1. Pang ky van ban dién tir dén

a) Céu tric va dinh dang cia cac truong thong tin theo quy chuan ky thuat quoc
gia vé& cdu tric mad dinh danh va dinh dang dit lidu g0i tin phuc vu két ndi cac hé théng
quéan 1y vdn ban va diéu hanh quy dinh tai Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01
thang 4 nam 2016 cta B trudng BO Théong tin va Truyén thong va Quyet dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cta Thu tudng Chinh phil vé viée giri, nhén
vén ban dién tr gitta cdc co quan trong hé théng hanh chinh nha nude.

b) b dén, thoi gian dén dugc luu trong Hé théng E-Office.
2. $6 héa van ban giéy
a) Van thu thyuc hién so héa vin ban gidy, ky sb ctia Trudong, don vi theo quy dinh
tai khoan 3 diéu nay; viéc sd hoa tai liéu gri kém van ban can cr vao Danh muc vin ban
phai s6 hoa do B§ GDPT quy dinh.
b) Tiéu chudn sb hoa tai liéu: Pinh dang Portable Document Format (.pdf). Ty 1¢é
s6 hoa: 100 %.
3. Hinh thirc chit ky sb cua Trudng trén van ban sb hoa dé xur ly cong viéc trong
Hé thong E-Office:
- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang diu vin ban;
- Hinh anh: D4u cta Trudng, don vi s6 héa vin ban (néu c6), mau do;
- Thong tin: Tén Truong PHCT, don vi, email, thoi gian ky (ngdy, thing, nim;
gi0, phat, gidy; mui gior Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601).
Piéu 9. Quy trinh chuyén giao va giai quyét viin ban dén trong Hé théng E-
Office
Quy trinh chuyén giao va giai quyét vin ban dén tai Truong DPHCT duge mo ta chi
tiét tai Phu luc I kém theo Quy ché nay.

Chuwong II1
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 10. Nguyén tic quan Iy vin ban di
1. T4t ca van ban di cua Truong, don vi phai duge ding ky vao Hé théng E-Office.
2. 86 ctia mdt van ban di 1 duy nhét trong hé thng quan 1y van ban di cia Bo
Trudng, don vi.

3. Xdc nhén van ban di dugc gui dén dung dia chi ctia co quan, td chitc, c4 nhan
cO chirc ndng va thim quyen giai quyet
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4. Bao dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong mdi truedng mang.
5. Thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndam 2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu,
trir yéu t6 thé thire vé ky s6 cua nguoi co thAm quyén va ky sé ctia Trudng, don vi quy
dinh tai Piéu 5 Quy ché nay.
Piéu 11. Soan thio, ban hanh vin ban
Quy trinh soan thao, kiém tra thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban, ky ban hanh,
ding ky va phat hanh van ban quy dinh chi tiét tai Phy luc I Quy ché nay.
Diéu 12. Hinh thire chit ky sé ciia ngwoi c6 thim quyén ky ban hanh viin bin
L. Vitri: tai vi tri ky ctia nguoi ¢6 thim quyén ky ban hanh vin ban trén vin ban
gidy, dat canh gitta chirc vu ciia nguoi ky va ho tén ngudi ky.
2. Hinh anh: chit-ky cta nguoi co ‘thém quyép trén vin ban gidy, mau xanh, dinh
dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt.
Piéu 13. Hinh thire chir ky sb ciia Truong
1. Vi tri: trim 1én khoang 1/3 chir ky sb ctia ngudi c6 thdm quyén v& phia bén trai.
’ 2. Hinh anh: d4u cta Truong DHCT, mau do, kich thudc bz?mg kich thudc thuc té
cua dau, dinh dang (.png), nén trong suot.
Pidu 14. Quan 1y va sit dung thiét bj lwu khéa bi mat va ching thw s ciia
Trwong trong cong tac vin thu
1. Viéc quan Iy va st dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 cta Trudng
trong cong tac vin thu dugce thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT
ngdy 19 thiang 12 ndm 2017 cua B trudng B Thong tin va Truyén thong quy dinh sir
dung chir ky so cho vin ban dién tr trong co quan nha nudec.
2. Thiét bj luu khoéa bi mét va ching thu s6 ctia Truong phai dugc giao bing vin
ban cho vén thu quan ly va tryc tiép str dung.
3. Trach nhiém cua vén thu:
a) Khong giao thiét‘bi luu khoa bi mat va ching thu‘sé cuia Truong cho nguoi
khéc khi chua dugce phép bang van ban ctia nguoi c¢6 thim quyén.
b) Phai truc tiép k}’r sb ciia Truong vao vin ban do Trudng ban hanh.
¢) Chi dugc ky s6 clia Trudng vao vén ban do Trudng ban hanh sau khi da co chir
ky sb ctia nguoi c6 thAm quyén vao van ban do Trudng truc tiép s héa.

Chwong 1V
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 15. Yéu cau tao 1ap hd so dién tir

1. Bao dam yéu cu chung ctia viée 1ap va quan Iy ho so.

2. Bao dam tinh xac thuc cua van ban, tai li¢u trong hd so.

3. Pugc bao dam an toan trong Hé théng E-Office.

Piéu 16. Tao lap ho so dién tir

1. Can cir Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao nhiém vu phai xac dinh s6 va ky
hiéu hd so cho van ban di, vin ban dén va céc tai liéu lién quan khac nhu: y kién chi dao,
y klen dong goép, bdo cdo giai trinh va céc ndi dung khdc lién quan trong qua trinh giai
quyét cong viée; cap nhat vao Hé théng E-Office cac trudng thong tin theo yeu céu.

2. Khi ¢éng viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢o
trach nhiém ra soat lai toan bd van ban, tai liéu ¢6 trong hd so, hoan thién, két thic hd so
va cap nhat vao HE théng E-Office.
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Piéu 17. Nop lwu va quan ly hd so dién ti¥ tai Lwu triy co quan

1. Viée ndp luu, quan Iy hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai liGu di¢n tr
hét gia tri dugc thyuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cta Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu cta Luét Luwu tri.

2. Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viée co trach nhiém nop luu tai
li¢u dién tir va cdc tai liu dinh dang khéac néu c6 vao Luu trit co quan.

3. Luu trit co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhén hd so, dua hd so vé ché do
quéan ly “H6 so luu trit dién tG” trong Hé théng E-Office.
Chuwong V
TRACH NHIEM TRONG QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG
HE THONG E-OFFICE

Piéu 18. Trach nhiém ciia don vi

1. Trach nhiém cua thu truong don vi

a) Chiu trach nhiém trude Higu trudng vé viée st dung Hé théng E-Office trong
ndi bo don vi; chi dao, kiém tra, gidm sat, don déc don vi st dung Hé thdng E-Office
trong xtr Iy céng viéc hing ngay.

b) Chi dao va phén cong xit ly vin ban truc tiép qua Hé thdng E-Office.

¢) Phan quyén hodc ty quyén xir 1y vin ban dén cta don vj qua Hé théng E-Office.

d) Cap nhat danh sach nguoi st dung cia don vi, giri Trung tdm Thong tin va
Quan tri mang dé cap tai khoan va phén quyén sir dung Hé théng E-Office.

¢) Xay dung va ban hanh céc qui trinh xtt Iy védn ban trong ndi bg trong don vi
theo huéng dan ciia Phong Ké hoach Tdéng hop.

2. Trach nhiém cua van thu don vi

a) Van thu don vi ¢6 trach nhiém xt ly cdc van ban dén va di theo dung céc qui
trinh ctia Truong va don vi

b) Thuc hién sé héa van ban gidy dén truc tiép don vi va van ban do don vi phat
hanh, nhép céc thong tin quan ly vao Hé théng E-Office.

¢) Kip thoi bao cédo thu truéng don vi thong bdo cho Trung tdm Thong tin & QTM
biét dé hity tai khoan ctia ngudi st dung vi pham va chu dong xit Iy theo tham quyén.

3. Trach nhiém ctia ca nhén

a) Kiém tra, xtt 1y kip thoi cac vin ban dién tir dugc _phéan cong xur ly hing ngay
trong Hé thdng E-Office, dam bao ding tién do; két thic hd so cong viéc sau khi hoan
thanh trong Hé théng E-Office.

b) Khéng truy cdp vao tai khodn cta nguoi khac (trir truong hop dugce ty quyén
xut ly bang van ban hodc iy quyén trén Hé théng E-Office) va khong cung cdp tai khoan
cua minh cho nguoi khac str dung.

c¢) Trudce khi chuyen cdng tac, nghi ché do hoic nghi viéc phai thuc hi¢n ban giao
tai khoan st dung H¢ thdng E-Office cho thi truéng don vi.

d) Chiu trach nhiém vé nhiing su cb gdy ra do quan ly, str dung H¢ théng E-Office
khong ding theo quy dinh.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin va Quan tri mang

Ngoai trach nhiém dugc quy dinh tai Piéu 18, Trung tdm Thong tin & QTM con
cO trdch nhiém thuc hién:

1. Duy tri Hé théng E-Office hoat dong thuong xuyén, thong sudt trén hé thong
mang Trudng; thong béao kip thoi céc don vi biét khi Hé thdng E-Office giip su cb va két



qué khéc phuc su cb.

2. Thuc hién cip tai khoan, phan quyén cho cic don vi, ngudi sit dung; dam bao
an ninh, an toan cho H¢ théng E-Office va co s& dir liéu vdn ban dién tu.

3. Huéng dan, hd tro k§ thuat cho cac don vi, ca nhin trong Truong vé sir dung H¢
thong E-Office.

Diéu 20. Trach nhi¢m ciia Phong Ké hoach Tong hop

Ngoai trach nhiém dugc quy dinh tai Piéu 18, Phong K& hoach Téng hop con c6
trach nhiém thuc hién:

1. Chut tri, phdi hop v6i Trung tim TT & QM va Don vi phat trién phan mém phéan
mém trong viéc xdy dung Hé thdng E-Office dam bao cac chirc ning co ban theo quy
dinh tai Thong tu s 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cta Bo truéng Bo
Noi vu quy dinh quy trinh trao ddi, luu trir, x{r ly tai liéu dién tir trong cong tac vin thu,
cac chirc ndng co ban cia He théng quan ly tai li¢u dién t&r trong qué trinh xir ly cong
viée clia cac co quan, to chirc.

2. Xdy dung cac qui trinh x@r Iy van ban cdp Truong, hod tro cdc don vi xdy dung
cac qui trinh xur ly van ban ndi bd

2. La diu mdi quan 1y, theo dai tién trinh xt Iy vin ban trong h¢ théng E-Office;
kiém tra, giam sat, don dbe viéc quan ly, st dung H¢ théng E-Office.

3. Hudng din, hd trg cho céc don vi, ca nhan trong Trudng vé cic qui trinh xtr 1y
va viée luu trit vin ban trén Hé thong E-Office.

Chuwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 21. Khen thwong

1. Chét lwvong va hiéu qua sir dung Hé thong E-Office 1a mot trong cac tiéu chi
danh gia xép loai don vi, vién chirc va ngudi lao dong va binh xét thi dua khen thudng
hing nam.

2. Pon vi, cd nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché s@ duoc
Hiéu truong xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 22. Ky luat

1. Pon vi, ¢4 nhan thuc hién khéng ding, vi pham hodc khong thuc hién Quy ché
thi thy theo mirc dd vi pham sé xem xét, danh gia mirc d¢ hoan thanh nhiém vu va phai
chiu cac hinh thue ky luét.

2. Cac hanh vi vi pham viéc quan 1y, st dung Hé thong E-Office ctia Trudng, don
vi gy anh hudng dén loi ich cia Trudng va don vi, Truong sé phdi hop véi cac co quan
chirc ning dé xac dinh déi twong vi pham va xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat.

Pidu 23. Pidu chinh, sira ddi va bd sung

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay néu c6 vin dé phat sinh, vuéng mic, tha
truong don vi kip thoi bao cdo 1anh dao Truong (qua Phong Ké hoach Tong hop) xem xét
stra d6i, bd sung cho phit hop./. LJWL




PHU LUC 1

QUY TRINH CHUYEN GIAO VA XU LY VAN BAN DIEN TU DEN
TRONG HE THONG E-OFFICE

" X s p i Nguwoi thue
Buoe Lwu do Ngi dung cong viéc s g
J g gVvik
hi¢n
- Dy thao van ban trinh trén hé thong,
. e 4 dinh kém cdc vin ban cd lién quan va g ' .
1 Dy thio vgn bap trinh cap chpyén den tai khoan phong ké hoach |~ \}/]arl thu ‘d(m v
A his ot - Tiép nhén lai va hoan chinh hé so theo ’ €
Can hiéu chinh yéu ciu néu co.
Dat ’ - Tiép nhan VB dén cung hé théng; Ra
] ) sodt thé thirc vin ban. Vian thu Phong
2 Lép ho so trinh cdp Trutng - Tao hd so van ban dén ngoai hé théng, KHTH
. - Tl chéi tiép nhén va yéu ciu bd sung
Dat Céan hiéu chinh h(‘j SO lléll co.
- - - Tham dinh ndi dung va thé thic VB . )
3 Tham dinh ho so i . . ) .| Trudng phong
- Chuyén thanh vién Ban Gidam hiéu | KHTH
(BGH) phé duyét.
v - Bon vi va cd nhén tham muu cho BGH
5 (khi can) truge khi BGH phén quyét. Thanh vién BGH,
Phé duyét - BGH phé duyét hofic c6 y kien chi dao | HDT
doi voi van ban.
- Tiép nhin y kién chi dao, bt phé ciia - Trubng phng
BGH df trién khai thyc .h’1¢n. KHTH
A4 - Chuyén xur ly theo y krlen but phé - Don vi thue hién:
- Don vj thyc hi¢n ti€p nhén vén ban, | Van thu don vi,
6 . e ; chuyén linh dao xem xét va phén cong | lanh dao don vi,
X ly VAB da dugc but thue hién. ¢4 nhan thue hién
phé, chi dao L o . . “ s
- C4 nhan thuc hién cdp nhét trang thai |- Vin thu: phong‘
va két qua xir 1y viin ban, KHTH va don vi
- Van th P. KHTH va don vi phit hanh [ Pnat hanh van
van ban theo dai tién trinh x1r ly.
y - Cép nhét trang thdi “Hoan thanh xur ly
Caude toan van ban” khi ndi dung cdng viéc da
uu try dugce don vi hodc cd nhén thyc hién hodn | vin  thu phong
7 thanh va cap nhat két qua.

- In s6 viin ban va luu trit hd so theo quy
dinh

KHTH




PHU LUC II

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN DIEN TU PI
TRONG HE THONG E-OFFICE

; £ i o Nguwoi thue
Budéc Luu do Noi dung cong viéc B ——
hién
- Dy thao van ban trinh tén hé
Dur théo van ban trinh thong, dinh kém céc vin lbz'm €0 |- Van thu don
1 chp don vi lién quan va chuyCn dén tai khoan | i thuge va
- P.KHTH. truc  thude
CAn hiéu chint - Tiép nhén lai va hoan chinh hd so | Truong
BRCRT AR theo yéu céu (néu co)
Pat ok s o o a T
‘ ’ - "‘Flep' nha;n C(r)-ng ~\fan f:ung hé thdng; Vin thu Phong
) Lép hd so trinh ¢ép Truong Ra soat thé thire van ban KHTH
- Tt choi tiép nhén va yéu cau bo
y ‘ A A ‘
. Cian higu chiinh sung ho so (néu co)
Dbat J, - Thim dinh ndi dung va thé thirc
P R VB Trudng phong
3 Flic djnit oy - Chuyén thanh viéen BGH hoge | KHTH
Trudng don vi thira Gy quyén BGH
ky duyét
- Pon vi va ca nhin tham muu cho
BGH (khi cén) trude khi BGH phé
duyét. Céc thanh vién
4 Ky duyét - BGH ky duyét VB hoac ¢6 y kién | BGH,  HDT,
ot di klige trudng cac don
d ‘ “
- Truéng don vi thira Gy quyén BGH
ky duyét
- Tiép nhan van ban da dugc BGH Trud
hoac trwdng don vi thira iy quyén Ky |~ PrlgglrgH
duyét. '
5 )}fuvlyt‘f’él} bag R4l k?liBGH - Chuyéi‘n Vin thu P.KHTH léy sé, - Vin thu
Ogie THOUE, COLL V1 MUy dong dau Truong va phat hanh vin | P.KHTH
quyén ky duyét bin
3 ; - Don vi phat
- Chuyén don vi phat hanh vin ban ha‘;ilr]llvvlé[])l]lién
dé theo dai tién trinh xur ly.
- Theo d@i tién trinh xir Iy van ban.
v
- Cép nhét trang thai “Hoan thanh xi
ly toan vin ban” khi ndi dung céng
g o viée di duge don vi hoic ca nhép Vin thu phong
Luu tri thuc hién hoan thanh va cép nhat két | KHTH

qua.

- In sb vin ban va luu trii ho so theo
quy dinh
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