UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Péoc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: Fiid /IQD-SGTVT Binh Dinh, ngayl Jthdng 11 nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung H¢ thong
Vin phong dién tir lién thong cua S Giao thong van tai

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI

Can ctr Quyét dinh sé 302/QD-UBND ngay 28/4/2009 ctia Uy ban nhan
dén tinh vé& viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to
chirc b may cua S¢ Giao thong van tai Binh Dinh;

Can ctt Quyét dinh sé 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 ctia Uy ban
nhén déan tinh vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung H8 théng Vian phong
dién tir lién thong trong cac co quan nha nudce trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong S& Giao théng vén tai,
QUYET PINH:
,Dii‘éu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quéan ly va sir dung
Hé thong Vian phong dién tir lién thong cuia S Giao thong van tai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Van phong, cc Truéng phong, Giam ddc cac don vi truc

thudc S@, codng chire, vién chic va nguoi lao dong S& Giao théng vén tai can chr
Quyét dinh thi hanh ./. ¢,
Noi nhan: GIAM POC

- Nhu diéu 3;
-Lanh dao So:

- Luu; w&.




UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Quan 1y va sir dung Hé théng Vin phong dién tir lién thong
cua S¢ Giao thong van tai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 #:22/0D-SGTVT
ngay ©9/11/2017 cua Sé Giao théng vén tai Binh Pinh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va sir dung Hé thong Van phong dién
tu lién thong cuia So Giao thong van tai (GTVT).

2. Quy ché nay duoc ap dung déi véi cac phong S&, cac don vi su nghiép
truc thudc So; cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (CCVCNLD) So GTVT va
cac co quan, don vi nha nudc lién quan tham gia khai thac, st dung Hé thong
Van phong dién tur lién thong.

Piéu 2. Cac nguyén tic chung

1. Hoat dong ciia Hé thng Van phong dién tir lién thong phai dam bao
tuan thu theo cac quy dinh ctua Luat Cong nghé thong tin, Luat Giao dich dién tu,
Luédt An toan thong tin mang, Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Tha
tuéng Chinh phu vé viée ting cuong sir dung vian ban dién tir trong hoat dong cua
co quan nha nude; Quyét dinh sé 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 cta Uy
ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung Hé thong Van
phong dién tu lién thong trong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh.

2. Viéc trao doi, gu’i nhan cdc van ban mat va cac thong tin dugc quy dinh
khoéng trao d6i qua méi truong mang phai tuan tha theo cac quy dinh cta phép
luat vé bao vé bi mét nha nudc vacic quy dinh khac vé quan ly thong tin
trén mang internet.

3. Cac thong tin vé tai khoan truy cép vao Hé thong Vin phong dién tir va
cac théng tin trao d6i hop phap cia cac co quan, don vi, ca nhan thong qua Hé
théng Vian phong dién tir lién théng duge dam bao bi mat theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh.

4. Céc t6 chire, ca nhan c¢6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyén xuyén tac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc; phét tdn
thong tin gdy anh huong dén uy tin, danh du cua co quan, don vi, ca nhén; co
hanh vi phat tan virus may tinh théng qua Hé thong Van phong dién tir lién thong
sé€ bi xur ly vi pham theo quy dinh cua phap luat.



Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Quy dinh vin ban giri, nhan qua Hé théng Vin phong dién tir
lién thong
1. Ngoai trir nhirng van ban mét theo quy dinh cta phap luat, cac loai van
ban sau day phai gui, nhan qua Hé thong Van phong dién tir lién thong:

a. Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap;
b. Thong béo;
¢. Lich cong tac;

d. Bzo cao dinh ky; béo cdo dot xuat; van ban huéng dan thuc hién va cac
biéu mau dinh kem theo quy dinh;

d. Van ban trao doi phuc vu cong viéc cua co quan S& GTVT va cac co
quan, don vi lién quan; tai liéu phuc vu hoi hop (trur cac van ban co lién quan ve
an ninh, quoc phong va trat tu an toan xa hoi, cac van ban khac theo quy dinh vé
bao mat thong tin);

e. Van ban gui dén cac co quan dé biét, dé bao cao.

2. Khuyén khich sir dung Hé théng Van phong dién tir lién thong dé thuc
hién viéc gui, nhan cac loai van ban khac.

3. Céac van ban di¢n tur phu hop voi cac quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2
diéu nay duoc gui tir H¢ thong Van phong dién tir cuia co quan S¢ GTVT thude
H¢ thong Van phong dién tir lién thong cua tinh duge xem la thong tin chinh thire
va ¢ gid tri phap ly nhu van ban giay.

4 Déi véi cac co quan, don vi chua thuc hién ban hanh van l?én trén Hé
théng Van phong dién tir lién thong, Van thu phat hanh vén ban gidy theo quy
dinh tai Quy ché Van thu, luu trir cia co quan So GTVT.,

Diéu 4. Quy trinh xir Iy viin ban

1. Quy trinh xit Iy viin ban dén

Buée 1: Van thu tiép nhan van ban den kiém tra tinh toan ven cua véan ban
(van ban dién tu lién thong va van ban gzay) dbi v&i van ban gidy scan chuyén
thanh vin ban dién t. Sau do, dang ky trén Hé thdng Vian phong dién tir lién

thong (cé dinh kem van ban dién tw), chuyén vin ban trinh lanh dao S& cho y
kién chi dao thyc hién.

Bude 2: Lanh dao So chuyen van ban dén lanh dao cac phong chuyén
moén, cac don vi tryc thude S¢ trién khai thuc hién (Van thu theo doi va chuyén
vin ban gidy néu co).

Buwée 3: Lanh dao cac phong chuyén mén chuyén vin ban dén cong chirc
thuc hién. Lanh dao cac don vi truc thudc chuyén van ban dén lanh dao cac



phong thudc don vi; 1anh dao cac phong thudc don vi chuyén van ban dén vién
chue thuc hién.

2. Quy trinh xir ly vin ban di

Buée 1: Cong chire, vién chitc dugce phan cong, thuc hién du thao van ban
theo cac budc cu thé nhu sau:

- Déi véi van ban giai quyét ndi dung theo yéu cau cua vin ban dén, tao du
thao van ban tai muc “Xur ly chinh” hodc “Phéi hop xir Iy” clia vin ban dén;

- Po6i voi van ban méi, tao du thao van ban tai muc “Van ban du thao”.

Bwée 2: Sau khi soan thao véan ban hoan chinh, cong chtre, vién chire trinh
lanh dao phong, don vi thong qua vé ndi dung; thong qua lanh dao Van phong vé
phap ché, thé thirc; trinh lanh dao S¢ duyét ky, chuyén Vin thu co quan.

Buée 3: Van thu tién hanh dang ky, 1am thi tuc va phat hanh vén ban di.

Luu y: Cdc van ban noi nhdn nhiéu, chua cu thé thi phong chuyén mon ldp
danh sdach noi nhdn cu thé, phoi hop voi Van phong phat hanh van ban.

3. Quén Iy ho so

Cong chirc, vién chire 1ap ho so cdng viée trong Hé thong Vian phong dién
tir lién thong, tai muc Ho so cong viée, thue hién cdc budce sau:

Buwée 1: Can cir vao Danh muc hd so hién hanh va nhiing ho so phat sinh
trong nam, dit tén tiéu dé ho so, thiét 1ap “Danh muc ho so” trong H¢ théng Van
phong dién tur.

Buée 2: Khi mdt hd so duoc hoan tt nguoi 1ap ho SO can thuc hién loai bo
céc tai lidu trung thira; x4c dinh hd so két thiic trong phan mém quan ly hé so;

Hoan thién ho so: Tén ticu dé hd so; thoi gian bat dau thoi gian két thuc;
thoi han bao quan; sé lugng to; hd so hoan thién dugc chuyén sang tinh trang ho
so “Pa dong”.

Buwde 3: Quy I hang nam, tién hanh dbi chiéu hé so dugc lap hoan thién
trén moi truong mang voi ho so giay dé thuc hién viée giao nop vao luu trir co
quan va dua vao luu tr&r trong Hé thong Van phong dién tur.

Piéu 5. Trach nhiém thue hién

1. Lanh dao S0, lanh dao céc phong, don vi truc thuoe So su dung Hé
théng Van phong dién ti lién thong dé chi dao giai quyét cong viéc, gidm sét,

don dpc, théng bao, nhic nhd va thuc hién cac quy trinh quan ly van ban di, vén
ban dén theo quy dinh.

2. Cong chire, vién chic ¢6 trach nhi¢m thudng xuyén kiém tra viéc t1ep
nhén van ban, cong viéc va trao doi thong tin trén Hé théng Vin phong dién t aé
xu ly cong viéce; thyc hién giai quyét cong viéc theo quy trinh xur ly van ban di,
vin ban dén trong Hé théng Vin phong dién tir lién thong theo quy dinh Quy ché
nay.




Chiu trach nhiém vé quan ly, sir dung tai khoan ctia ca nhan; khong duoc
truy cdp vao tai khoan Vin phong dién tur cua ca nhén khac khi chua dugce pheép;
khong tu y cho nguoi khac mugn tai khoan Van phong dién tu lién thong dé sir
dung.

3. Trach nhiém clia cong chire phu trach quéan tri mang: Huéng dan, trién
khai su dung Hé thong Vin phong dién tr lién thong va quan ly tai khoan Admin
cta S; theo ddi, phdi hop khic phuc cac 16i do hé théng may chi gy ra; bdo céo
kip thoi khi phat hién nhitng hanh dong xam pham tai khoan, bao mat thong tin.

Chuwong II1
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 6. Piéu khoan thi hanh
Chanh Van phong Sé, cac Trudng phong, Giam doc cac don vi truc thudce

S¢; cong chue, vién chire, ngudi lao dong S& o trach nhiém trién khai thuc hién
Quy ché nay.

Vin phong Sé hudng dan chi tiét, trién khai Gng dung hiéu qua Hé thong
Vin phong dién tir lién thong cua co quan S6 GTVT quy dinh tai Quy ché nay.

Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc can dicu
chinh, sira d6i, bo sung; cac Truong phong, Giam dbc cac don vi true thude So
phan anh kip thoi v€ Vén phong So dé tdng hop, bao cdo Giam doc S& xem xét,
diéu chinh cho pht hop./.
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