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QUYET DPINH
Ban hanh “Quy ché quan 1y, vin hanh va siv dung
he thono van phong dién tir (eOffice) clia nganh gido duc va dao tao Tay Ninh”.

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Cén clr Quyét dinh sé: 63/QD-UBND ngay 30/12/2015 cua UBND tinh
Téay Ninh quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc b may
cua S& Gido duc va Pao tao Tay Ninh;

Can cir Ludt Cong ngh¢ thong tin ngay 29/06/2006;

Can cir Nghi dinh s6 97/2008/ND-CP ngay 28 thang 08 nim 2008 ctia
Chinh phu vé quan ly, cung cip, st dung dich vu Internet va thong tin dién tir
trén Internet;

Can ci Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 04 nam 2007 cua
Chinh phu vé ung dung cobng ngh¢ théng tin trong hoat dong clia co quan Nha
nudce;

Can cu Chi thi Sb 10/2006/CT-TTg ngay 23/3/2006 cia Thu tuéng Chinh
pht vé viéc giam vin ban, g gidy t& hanh chinh trong hoat dong ctia cac co quan
Nha nudc;

Cén cur Chi thi S6 15/2012/CT- TTg ngay 22/5/2006 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé viéc tiang cuong sir dung van ban dign tir trong hoat dong cua co quan
nha nudc;

Can ctr Quyét dinh sé 49/2012/QD UBND ngay 26 thang 10 ndm 2012
cia UBND tinh Tay Ninh vé viéc Ban hanh Quy hoach phat trién cong nghé
thong tin tinh Tay Ninh dén nim 2020;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong S,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, van hanh
va str dung hé théng vian phong dién tir (eOffice) ctia nganh gido duc va dao tao
Téy Ninh™.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Lanh dao cic phong, ban S&, Thu trudng céc
don vi, truong hoc truc thudc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Dé dam bao vi€c st dung Vin phong dién tir (eOffice) dung muc dich va
¢6 hiéu qua, nghiém cAm viéc dua tin hodc trao ddi céc thong tin mét, vi pham
phép luat, trai voi thuan phong m¥ tuc ctia dan toc.

Pbi voi nhitng vin ban dung trong trao ddi thong tin dién tir trén Vin
phong dién tir (eOffice) , phai sir dung céc phong chit ciia bd ma ky tu chir Viét
(Unicode) theo Tiéu chuén Viét Nam TCVN 6909:2001.

Vin ban do S, cac don vi phat hanh khi cép nhét vao Van phong dién tir
(eOffice) bén canh cac tép duoc so6 hoa bano phuong phép quét vin ban (scan)
phai cdp nhat kem theo ca tép dit li¢u gbc cua van ban tao ra (file word) daé
thuén tién trong qua trinh khai thac, sir dung.

Khi nhan van ban dién tu tr nguén khac (thu dién tu, ph'?m mém gtri nhén
vin ban khac, vdn ban gidy), bd phén van thu ti€ép nhdn, cip nhat vao mang
Vian phong dién ti, trinh thu trudng co quan, don vi xir Iy vin ban.

Céac dir liéu, van ban truyén tai trén hé théng Van phong dién t&r dugce
dinh ky sao chép, Iuu trit theo cac quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Muc dich yéu ciu

Van phong dién tir (eOffice) 1a phuong thirc trao ddi thong tin bit budce
trong ché do 1am viéc hang ngay cta Sé. Cac hoat dong trao di thong tin lién
quan dén nhiém vu cua can b, cong chirc lam viéc tai cac phong chuyén mon
thudce S& va cac don vi, truong hoc truc thude.

Van phong dién tir (eOffice) bao dam viée trao d6i, luu trix, khai thac va
st dung thong tin trong ndi by So thong qua cac dich vu trén mang Lan va

mang internet, cac phan mém va céc co s¢ dit liéu dung chung duoc tich hop tai
Trung tdam Cong nghé Thong tin va Truyén thong.

Ddng thoi két hop Hé thong thu dién tir (email) ctia S& phai duge sir dung
dung muc dich va ¢ hiéu qua thiét thue, duge quan ly tap trung, théng nhét va
bao dam an ninh, an toan mang va dir liéu.

Vin béan dit liéu trong Vian phong dién tir ¢6 gia tri tuong duong ban gbc.
Piéu 5. Cung cip va quan ly tai khoan va dia chi thu dién tiv

Tét ca cac thong tin duogc trao dbi trong Vin phong dién tir (eOffice) ctia
cac phong chuyén mon thugc S, can bg, cong chirc, cac don vi truc thudce sir
dung trén hé thong Vian phong dién tir (eOffice) ¢6 dang: @tayninh.gov.vn

Phong Khao thi - Céng nghé thong tin S& c6 trach nhiém tao lap dia chi
thu dién tlr, tai khoan cho phong ban, cén bg, cong chirc cua S¢, cac don vi,
trudng hoc truc thudc dé sir dung trong Van phong dién tir (eOffice) nhu sau:

Tén dang nhép eOffice:

+ Dia chi email: Username@sogddt.tayninh.gov.vn

+ Tén may chu: eoffice.sogddt.tayninh.gov.vn
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+ Mat khéu: da cung cip

Dia chi thu dién tir ndi bd: username(@sogddt.tayninh.gov.vn

Dia chi thu dién tir cia UBND tinh T4y Ninh: username(@tayninh.gov.vn

Pidu 6. Sir dung mot s6 tinh niing khac ciia Viin phong dién tir (eOffice)

Céc tinh nang: Lich lam viéc, thong béo, chuong trinh cong tac do Vian
phong S¢ truc tiép quan 1y, sit dung dé cong bd théng tin cho moi can bo, cong
chtrc, don vi, trudng hoc truc thude. Cac cé nhan, don vi truc thudc c6 trach
nhiém thudng xuyén cap nhat dé nim bét thong tin kip thoi.

Céc tinh néng: thu dién tir mang tinh chét ca nhan: dung dé giri va nhan
thu dién tir tir ¢4 nhan dén cé nhan hoac trao doi cong viéc.

Piéu 7. Bao vé thong tin dién tir trong Viin phong dién tir (eOffice)

Viéc bao vé thong tin dién tr trong Van phong dién tir (eOffice) cua S 1a
trach nhiém cua tat ca can bg, cong chirc thuoc S& va cac phong chuyén mon,
céc don vi, truong hoc truc thudc.

Théng tin trong Vén phong dién tir (eOffice) phai dugc thuc hién theo cac
quy dinh cta phéap luat vé bao mat nha nuéec.

Tét ca cac ca nhan tham gia Véan phong dién tir (eOffice) deu phai thuc
hién diy du cac quy dinh ve an toan mang. Phai bao dam cac yéu ciu ky thuat
vé an toan str dung dién, vé chdng sét, vé phong chéng hoa hoan, thién tai. Quan
ly chat ch& nhimg ngudi tham gia sir dung mang va cac mat khau truy nhap
mang; kiém soat chat ch& viéc cai dit cac phan mém mai 1én may chil va céc
may tram.

Céc dir liéu thong tin truyén tai trén mang thong tin dién tir ctia S& dugc
dinh ky sao chép luu trir dién tr theo quy ché luu trir hi€én hanh va tich hop tai
Trung tdm Cong nghé¢ thong tin va Truyén thong.

, . Chuongm
TRACH NHIEM CUA CAC PHONG, BAN VA DON VI, TRUONG HOC

Piéu 8. Trach nhiém ctia Vin phong S&
3 Phéan céng van thu nhén, theo ddi, chuyén van ban dén, van ban di qua hé
thong Van phong dién tir (eOffice).

Trude khi ldy sé thir tu vin ban di cac phong, ban phai chuyén tap tin
soan thao goc (file mém) vé dia chi van thu dé thuc hién chir ky s6. Van phong
kiém tra trude khi cho so.

Dbi voi van ban chi dao tir Bo va vin ban gidy thuc hién chuyén sang van
ban dién tir quét (scan) va thuc hién thao tac trén Van phong dién tr nhu van
ban dén.
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Poén doc, nhdc nhé cac don vi, cd nhan ve thoi gian hi€u luc cua vén ban
dién tu.
Duyét thé thirc vin ban gidy (van ban chinh) ctia cong vén di.

Két hop v6i Phong Khao thi — Cong nghé thong tin thdng ké va bao cao
két qua thuc hién trén van phong dién tir vi Ban Gidm doc trong giao ban hang
tuan, thang.

Piéu 9. Trach nhiém cia Lanh dao cac phong chuyén mon thude S& va cac
don vi, treong hoc true thude

Chi dao, diéu hanh cong viéc hang ngay cta don vi minh trén hé thong
Van phong dién i, thu dién tir cia So.

Chi dao va giao cong viéc truc tiép théng qua Van phong dién tir cia
phong, don vi. Céc chi dao vé cdng viéc thong qua Van phong dién tir duoc
xem nhu chi dao hanh chinh.

Xt ly, giai quyét kip thdi cac vdn ban dién tir glii vao tai khoan dién tix
hozc hop thu dién tir ctia phong ban, don vi.

Chi dao két thiic van ban va ¢6 van ban mém xtr ly dinh kém chuyén vé
van phong trude khi lay so van ban.

Trinh ky van ban giay (van ban chinh) d€ luu vao ho so cong van di.
Pieu 10. Trach nhiém cia cdn b, cong chire va vin thw

Van hanh Van phong dién tir (eOffice) tir 07 gio dén hét gior lam viée
hang ngay.

Thuc hién nhén, béo cdo cong viéc va trao adi thong tin hang ngay trén hé
thong Vin phong dién tr (eOffice) cua S theo quy dinh.

Chap hanh phéan céng cong viéc cta lanh dao phong va cta lanh dao So;
kip thoi dap ing céc van ban dién tir, dir liéu di, dén tai tai khodn ctia minh va
cua don vi.

Bao vé mat khéu sir dung hop thu dién tir. Truong hop mat khiu bi 16
phai bdo cho Phong Khao thi - Cong ngh¢ thong tin dé dugc thay doi mat khau.

Quan ly va luu trit thu dién tir, tai khoan ctia minh.

Chiu trach nhiém vé noi dung van ban dién tr cia minh giri hé théng.

Khi gip su cd vé hé théng, phai bao céo lanh dao phong dé béo cho
Phong Khao thi - Cong ngh¢ thong tin xtr ly, gidi quyét.

Thue hién két thuc van ban dén va c6 van ban mém dinh kém khi chuyén
vén ban di.



Piéu 11. Trach nhiém ciia Phong Khio thi - Cong nghé thong tin:

Quan ly hé théng Vin phong dién ti (eOffice); dinh l\y bao cdo Lanh dao
S& vé tinh hinh hoat dong cta hé thdng va céc vén d& méi phat sinh theo quy
dinh.

Thiét 1ap, cép, quan 1y dia chi, hop thu dién tt, tai khoan eOffice cta cac
don vi truc thudce, cac phong ban va CBCC thudc S6.

Chu tri té chire thuc hién cong tac bao dam an toan, an ninh mang, bao
mét thong tin Van phong dién tir theo cac quy dinh hién hanh cia nha nude.

Xoa bo cac thu rac va cac thu dién tir ¢6 ndi dung khong phu hop véi muc
dich phuc vu cong tac chuyén mon trén cac chuyén muc cdng cong.

Tao lap ché do, td chure thuc hién sao chép luu trit thong tin dién tir.

Phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong danh gia viée van hanh h¢
thong.
Picu 12. Cac hanh vi bi nghiém cAm thye hign trong Vin phong dién tir

Truy nhap vao tai khoan cuia nguoi khac va dé nguoi khac sir dung dia
chi, tai khoan Vian phong dién tir ciia minh.

Cung cép mat khéu, hodc dé 16 mat khau vao hé théng Vian phong dién tur
(eOfice) cho nguoi khéc.

Truy cép hé théng Van phong dién tir (eOfice) clia S& nham hd tro hodc
chuan bi tién hanh hanh vi vi pham phép luat.

Can tré hoac ngan chan trai phép qua trinh truyén, giri va nhan van ban
dir liu.

Thay ddi, xoa, huy, sao chép, tiét 10, hién thi, di chuyén trdi phép mot
phan hodc toan bd van ban, dit liu.

‘ Chuong I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. TH chire thwe hién:

Chéanh Vién phong, Lanh dao céc phong, ban va can b cong chirc trong
co quan, Thu truéng cde don vi, trudng hoc true thude cén cir cac quy dinh trén
men khai thuc hién. Trong qua trinh thuc hién c6 van dé phat sinh, vuéng méc
can kip thoi béo céo lanh dao Vian phong So giai quyét.

Piéu 14. Xir Iy vi pham:

Cac hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo mire d¢ vi pham
ma bi xr ly theo cac quy dinh ctia phap luat hodc quy dinh khen thuong, ky luat
cua co quan.



Céc van ban tham muu Ban Gidm déc khong dung thoi gian quy dinh sé&
dua vao tiéu chi xét thi dua hang nam.

Piéu 15. Hiéu lwe van ban:

Quy ché nay c6 hiéu luc tr ngay ky, trong qua trinh thuc hién c6 sira doi,
bd sung cho phu hop véi thuc té.

Van phong S¢ ¢6 trach nhiém tong hop nhing g ¥ kién dong g6p va dé xut
diéu chinh, bd sung néu can thiét.

Viéc stra déi, bd sung Quy ché nay do gidm déc S& quyét dinh theo dé
xuit ctia Chanh vin phong Sé&./.




