- UBND TiNI HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

$O KHOA HOC&CONG NGHE Pée lip - Ty do - Hanh phiic
5&: 139 /QB-SKHCN-VP Hé Tinh, ngdy 20 thdng 3 ndm 2008
QUYET PINH

V& viée ban hanh quy ché gnan 1y hoat dgng Vin phong di ddng “M-Office”
clia 8& Khaa hoce va Cong nght tinh Ha Tinh trén mang Intranet

GIAM DOC SO KHOA HOC VA CONG NGHE

Cén o Ludt Cong nghé thdng tin pgay 29/6/2006
Can cur Nghi dinh sg 64/2007/ND — CP, ngaj,r 10/4/2007 ciia Chinh phi vé
Cng dung cdng nghé thang tin tzang hoat déng quan [y Nha nude;

Quy &t dinh 246/2005/QD- TTg ngay 6/10/2003 vé viée phé duyét chidn luge
phét trién CNTT va TT Viét Nam dén 2010 va dinh hudng dén ndm 2020;

Can o Quyét dinh sé 3401/QD-UBND tinh ngay 28/12/2007 vé phé duyér
Quy hogch ting thd phat trién Suu chinh- vién thdng Ha Thih dén nam 2010 va
dinh huong dén pim 2020,

Cén cu Qu};ei dinh 58 2116/0B-UB-TC ngay 19/9/2003 caa UBND tinh Ha
Tinh vé& viéc Quy dinh chic aing, nhiém vy, quyén han va td chire bé may S&
Khaa e va Cong nghé ;

Cén oI Quy &t dinli s6 03/2004/QD-UB-TC ngay 05/1/2004 cua UBND tinh
Ha Tinh vé viéc phé duyét dé 4n cdi cach th thuc hénh chinh theo co ché “ mot
cira” cia S¢ KH&CN Ha Tinhg

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phéng 8¢,
QUYET PINH:

Pidu 1. Nay ban hanh Quy ché Quén ¢ Vin phéng di dgng ctia §& Khaa hee
va Cdng nghé tinh Ha Tinh.
Quy ché gdin 03 chuong 07 didu.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢é hidu luc ké tir ngay ky.

Giam déc S, Pho Giam dbe S&, Trudng/pho céc phéng, Thi trudng céac don
vi, cdng chire, vién chie S& Khoa hge va Cong nghé chin trach nhigm 1hi hanh
Quyét dinh nay./.

Not nhiin: GIAPV’I B(f){:
-Nhu Bign 2 o
- UBND tinh;
- §& Théng tin~ truyén thing,
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_ UBNDTINHHATINH  CONGHOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
SO KHOA HOC&CONG NGHE Pic¢ 1dp - Tw do - Hagh phue

QUY CHE
HOAT PONG VAN PHD]'\G DI DONG “M- OFFICE”
CUA SO KHOA HOC VA "“O}TC NGUE TINH HA TINH
{Ban hianh kém theo Quyét dinh 56 139/QD-SKHCN-VP ngay 20 /3/ 2008
cia Giam dbe So Khoa hoe va Cong nghé)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Muc tiéu va m hinh nghiép vu

Van phéng di dgne (M-Office) Ja phan mém quin Iy glao t1f:p trén hé thuno
mang cliz Vin phong 5S¢ Khoa hoc vi Cong nghé, cho phép cin b, cdng chie cliz
$& lam vide (ruc ti€p trén mang ndl bd hay tir xa qua mang intemet. Phin mém
giup tang cudng higu qué hoat dgng hanh ch inh clia S#; cung cdp cée phuong lién
cho phép ghi nhén cac Hb so dé cé the tra clu thee céc hinh thite khae nhau mt
cich nhanh chong, d& dang, g6p phan hd trg cho qué trinh ra qU}*Et dinh; giam
thidu sy trl tré cua cac hoat 6éng hanh chinh, ting cuong tréch nhigm ca nhin va
ting kha ning kiém sodt x 1 Iy cong viée.

Bdi vai cde vén ban dén va &, Vin thue xve Iy ding quy dinh nghiép vu vin
thir leu triF theo guy trink ISO 9001-2000 ctia Vin phong So Ky hiéw OT-VP-03 va
QT VP-07.

Déi voi vin han ndi dd: Thue hidn quy trinh sogn thao, chink stra, tham
Ithédo v kién ciia chuvén vidn, Linh dao phong, Lanh dgo 56 va giri/mhdn thiec hién
tocn ba frén vin phong di dong “M-Office”.

Tiét oG cde cong viin dwpe soan thio va trao doi trén M-Office sie dung Fomt Unicode
Pidu 2. Pon vi st dung, céc loal vEn ban va quy rinh xu Iy,

Tht ca Cin b9, cong chire cla 5¢ v cac don vi true thude od irdach nhiém
tham gia, duy tri v phat irién hé théng nay.

Hoal d6ng ra quyét dinh (hogt dong diéu hanh) cia S& duoc thé hign trén
céc vin ban di va dén.

Cd 03 loal van ban chinh:

Viin bin dén: 1.2 vin ban diwoe giti dén 1 edc td chite, i nhin bén ngoa
Y an phong SG.

Khi nhdn dugc vin ban dén, Van thu déng ddu cdng vin dén va trinh dé
Lanh dao xur Iy true 1iép rép vin bén (hode vin ban riéng). Vin thu ch trdch nhidm
Scan va luu file vio may vi tinh tét e nhiing cdng vin dén va phén lubng xi 1§
rén M-Office thee ¥ kién chi dao aita Lanh dao va i céc viin ban goc oo ¥ nghla

chi dao l4u dai va viin ban quy pham phdp ludt . (trutmg hop céd bidt — co ¥ kign ch?
dao riéng)

Van bin di: La cac vin ban cla S& el dén cde 16 chite, cd nhin bén ngod
Vian phong Saé.

Quy trinh 1ao vén ban di 14 cdc phong, don vi chuyén mdn Sean thao — 1Ay
¥ kién déng gop hodn chinh — trinh Lanh dao xem xét Ky duyét — Vin thr dong
dau giri di; hoe ban gbec va luu [ile trén hé théng M-Office




Vin bin N&i bd: La viin ban duge tao ra va chi cd gia uri trong ndi b 55,
Qué trinh tao van ban ndi bd ciing gidng nhur qué trinh tao vin ban gii di nhung
khong gii di ma duge thing bao (rén mang cua S4.

Vin ban du thio: Li vin ban do chuyén vién tao ra dé liy ¥ kién cla td
chire, ¢4 nhan . Khi duoc Lanh dao phe duyet mdi wér thinh mot van Ban gin di hay
14 mot vin hin ndl b

Van ban xit Ij: La vin han chi dao eia Lanh dgo 86 hodc ghi ¥ Kién <ua
chuyén vién v& mét vin d2 naa dd.

Chuwong I
PHAN QUYEN HE THONG
bidu 3. Vai trd v quyén han ctia ngudl s dung

I1é théng dugc phin quyén thea 05 loai st dung nhu saw

1. Pon vi vi ngudi guén tr h¢ thiing:

Vin phong S& chiu trgch nhiém quan Iy va van hanh toan bg he théng Vin
phong di déng. Ngudi quin trj he thing do Chanh Van pbimg 36 phin edng cha
“can b chuyén mfn tin hoc, hiéu biét vé cic ehire ning vi khic phue xir I¥ sy ¢d
clia hé thdng,

2. Ngwdi quan tri vin ban:

Linh a0 S¢ 13 nguixi quan tri van ban, ¢b toan quyén vé mit nghiép vu lién
quan dén cie van ban: Cho phép ghi nhén hay loal vén bian khoi hé thdng, cfp
qu}-'én cho ¢4 nhin hdic tip thé duoc str dung hé théng: duyét ndi dung vin han,
phén ludng vin ban dén, gia han thém thyi gian xir 1Y khi cong viée d& giao cho
phong chuyén man, don vi xit Iy ma @& qua han, cip quyén doc van bén v quyén
st dung cho Céan b CCVC, ...

3. Vian thu:

Vin thu thude Vian phong, cé trich nhiém ghi phén tht c& vin ban dén (ké ca
ndi dung), dfing thoi dua viin ban v lun tri v phét hanh vin bin di khi Linh dao
S& 7 phé duy& ndi dung vin ban.

Van flmr o6 trach nhidm baa mat tai ligu (vin ban) theo quy dinh

4. Chuyén vién quén Iy tai iigu gbe:

Chuyén vitn quéan 1y tai ligu gfic thude Vin phong S¢ 1a Van thu; eac don vl
trire thudc do don vi dé cir. La ngudi ed quyén quan I¥, cho muon lai ligu, thu héd,
nhiic cic déi twong qué han tré tai lién, thong ke 1ai ligu luu 1rd thudc pham vi cua
don vi minh quan ly.

Sau khi d& cir chuvén vién quan ly vdn b@n géc:cihar don vi, cae don vi trong
S¢ phdl thiing bdo cho cée don vi quan I¥ hi thdng bitt dé dua danh sach ngwol dé
cir via hé thong.

Chuyén vién quan 1y tai ligu ghe 6 trach nhigm bao mat tai liéu (vap bin)
theo quy dinh.

5. Chuyén vién:

Chuvén vién co trach nhidém xir Iy ¢ac van ban theo chi dao clia Ban Giam
déc S& hodc theo yéu ciu eha Trrdng don vi, duge xem ndi dung edc vin ban luu
trt o6 lién quan do ngudl quan i van ban eung eap.
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Cac quy dinh cu thé vé quyén han

St | péi trong Negudi | Vin | Ngwdi | Chayén | Chuyés |
Quyén quén trj | thw | quéntri | vién quan vién
vin ban hé théng | ¥ tai lidu
' gic
: I Quan I¥ cong vife:
1| Céng viée can xit Iy X X X X X
2 | Tao mdi cbng viée X X X X X
3 | Cong viée chua giao X X X X X
4 ¢ Nhitky edng viée X X X X X
S XU Iy phan hoi X X X X X
6 Chuyén tiep x{ Iy X X X X X
7 Tin nhiin X X X X X
g Bantin X X X X X
S Tinnhdn SMS X X
10 | Theo d§ clng viée X X X X X
II. Quan Iy céng van: o
1 Cong vin dén X X X X
2 | Chng vin di X X X X
3 | Quvét dinh X X X X '
4 | Vinbanndi hd X X X X
5 | Vin ban cé nhén X X X X
6 1 TailiuISO X X X X |
7 | Ho so thue hién [SO X X X X
8 1 Theo ddi céng vin dén X X X X
9 | Theo déi cdng vin di X X X X
10 | Bidm vin ban X X X X
11 : Theo déivu viée X X X X |
12 | Nop fuu trik X X
111, Quan Iy M-Office;
1 T M-Office ddi tac X X | X X X
IV. Thir dién ti: ’
1 | Hom thu X X X X X
V, H2 théng: ;
1 ; Theo ddi nhat ky X X X X X
2 Pilachicoquan X
V1. Danh muc:
1 1 Chire danh X X
2 - Té chic dbi téc X X
3 Doitde cd nhén X X ]
4 Loai ludng x1v Iy X X ]
5 Loal cfng vin dén j X X
6 Loai ¢fng van ds X X
7 Loai quyét dinh X X
8  Loaltal liéu ISO X X |
9  Loal hd so IS0 X X |
10 - Tia chi lau trit Vin thu X X
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11 TKy hidu théng tin | | | X ] | X
V. Phan quyén:
1 |DPonvi | | X ' |
2 'Cinbd ! X
3 ¢ Nhom lam vigc x
4 | Danh séch guvén X
VIII. Tién ich Vin phong:
1 Nhitky st dung X X | X X X
2 | Xem hich X X X X X
| 3 | Péngky lich lam vige X X X X X
4 | Lap lich ldm viée X X
5 ' Danh ba dién thoai X X X
6 i Loctintd Web X i )4 X
7 | Béangiin X. X X
£ | Bocun . X pd X K 4
9 | Banh gia Cdn bd | X X X X X
10 - RSS X X X X X
IX. Try gitp M-Officc:
1 | Thay ddi mét khau X ¥ ¢ X X X
2 | Budng din su dung X X | X X | X

Ghi chii: Muc dénh ddu X 12 ¢6 quyén thue hign
Muc bé rbng 12 khoug ¢b quyén thye hign.
Ngodi nhifng 1qu‘_}-‘én han chinh néu trén, con co nhiing quyén han khéc s&
duge quy dinh cu the trong he théng.
Chwong 111
TO CHU'C THU'C HIEN
Pidu 4. Trach nhidm cia Lanh dao S& (ngudi quan tri vin ban):

4.1, Gidm dbe S6: Chi dao xay dung duy tri va phat trién Vin phong di déng
(M-Office) st dung phan mém quin I¥ giao tiép trén hé théng mang cia Vin
phong S& Khes lipe va Céng nghé. Quyet dinh v chiu trach nhigm todn dign vé
moj hoat déng cha Van phong di déng (M-Office).

4.2. Pho Giam dbc So: Giop Giam dée S¢r chi dao hoat ddng Vin phéng di
déng {M-Office) ki Gidn doc uy quyén.

Didu 5. Trach nhiém cla céc thianh vién trong 1€ thén g, cac phdng va cac don vi
trure thudce.

1. Trdch nhiém nguwdi gudn tri hé théng:

- Nguéi quan tri hé théng ¢b trach nhidm duy tri hoat ding lién tuc cla hé
théng, bao mét dit ligu, dam béo an loan co s&r dir lign, dinh ky sao luu dif lifu
0¥an/thang; huong dan, kigm tra va thiae diy cac thanh vién tham gia, de xuat cdc
phuong an ndng cdp v& mé rOng dya trén nhut cau phét trién cha hé théng.

Ngudi quin tri hé théng do Gidn déc S quyét dinh.

2. Trdch nhidm cia Vin thu:

. Vinthuco irdch nhigm 1n sb cong van dén va cong van di 2 lan/ldng vao
chigu thfr’ gdu: 15 gif:r 00 phuit c‘ié’n 17 gity 00 phit v luu lal. Cir sau O3 thing déng
thanh cudn (0] cudn cong vin den va 01 cudn ¢Bng vin diy va hru.

Vian thu o6 trach nhigm nhdp lich cdng tac hang tudn sau khi duge Linh dao
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duyst lick va dua 1én Vin phong di déng trude 8 gitr 00 pbiit sdng thic hai hang
tudn.

4. Trich nhiém cia chuyén vién v cde don vi thuic 56.

Chuyén vién cac phong, don vi trwe thude S§ hién he trye tidp véi Negrdi
quan i hé thong dé duge cung clip thong tin v& tén ding nhip va mét khiu. Sau
14n df’iu‘ tién ding nhép he théng, thanh vién dang nhép trén mang phai tu thay dbi
mit klvdu cua minh d€ dam bao tinh bao mét ¢ia ¢4 nhén.

Chuyén vién céc phong, don vi rue thude S& phai thudng xuyén diing nhap
vio he théng dé kiém tra, xit I cac cdng vige duoc glao ding théi gian quy dinh,
néu qua trinh ding nhép cd 151 hé thing thi bao cho Ngudi qudn iri hé théng &
khic phue .

Lich céng tac thing ftudn do Trudng phongiden vi true thude ding ki trén
van phong di déng. Van phong [ ap lich lam viée™ winh Lanh dao Sa duvét “lich
thing/tudn”,

Ngudi st dung ¢6 thé st dung ¢& 2 phuong thic két ndi, k&t néi qua mang
LAN qua dia chi hitp:i/iservers; hodc kél néi mang Internet qua dia chi
http:waw.khcnhatinh.lmmeip.netr’

Didu 6. Thai gian khai thée Van phong di déng

i. Budi sang: Tir 7 gitr 00 phut dén 7 gidy 20 phi, {4t ca cdc Can b, céng
chire doc bao dién tir va xem cdc thing bao trén mang ndi b,

2. Thoi glan ngay diu budi 1am viée. Lanh dao, chuyén vién phal vao mang
<t ¥ van bin va cdc edng vigc lién quan trong ngiy. Nhimg cémg vige duge giao
xUr by 1rén mang dau duge quy dinh thed gian xir Iy (y theo cong vige cu thé). Néu
qua han ma chua xui by thi hé théng s& ghi vao nhdt ky va khdng cho xu I¥ tép.
Néu mubn xt I tiép phai théng qua Lanh dao S¢ & xin gia han.

3. Thoi gian truy cdp hé thong quy dinh o trén 1a bét bude va la nmc t6i
thidu, khéng han ché me 161 da.

4, Trong giér lam vige it ci CBCC khong dwoe choi Game va stt dung
mang vao viée khing lién quan dén nhitm vu cka minh.

Pidu 7. Khen thuéng vige st dyng Vian phong di dong.

1. Thuc hién diy di, kip thot cac ludng xt 1y trén mang (tit ca CBCC 1a
chuyén vién, trir bao v, lal xe vi phue vu). Khéng dugc dé céng vige bi qua han
qua 3 lan/théng (trlr trudmg hop hin di edng tac thi phai xin gia han xu Iy cong
vige).

5 CBCC 14 Trudng phong, pho phéng phéi hop véi Van thu thue hign homn
Iy hoa tinb trang xu I¥ cdng van di va cdng van dén trén Vin phong di ding.

3. CBCC hodn thanh tét nhiém vu duoe phin cong ding khdi lugng cdng
viéc va ding thol glan qui dnh trén Vin phong di déng s& duge tinh diém thi dua
hang quy.

4. CBCC khdng hoan thanh khéi luong cong viée va thdi gian qui dinh trén
van phong di ddng s& trix vo diém thi dua hang quy.

5. Hang thang chuyén vién quan ly Vin phong di déng c6 trach nhigm in
nhét ky st dung bao cao Giam ¢bc Sé. y
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