TINH UY BINH PHUOC PANG CONG SAN VIET NAM
*

S6 19-QPi/TU Binh Phuoc, ngay 26 thang 02 nam 2019

| QUY DINH
_ Ve viée sir dung phan mém vin phong
khong giay trong cac co quan, ban, nganh tinh Binh Phwéc

- Can ct Quy dinh s6 29-QD/VPTW, ngay 25/12/2013 cia Vin phong
Trung wong Pang vé cong tac van thu trong cac tinh uy, thanh uy, t6 chirc dang
truc thuoc Trung wong;

- Cian clr Nghi quyét sé6 07-NQ/TU ngay 12 thang 9 nim 2018 ctia Ban
Thuong vu Tinh Gy Binh Phudc vé xdy dung chinh quyén dién tir Tinh Binh
Phudc;

- Cin ctr Quy dinh s6 09-QPi/TU ngay 18 thang 5 nim 2018 cua Tinh ty
Binh Phudc vé tiép nhan, xir 1y, ban hanh va quan 1y van ban tai Vin phong
Tinh uy;

Ban Thuong vu Tinh ty ban hanh Quy dinh vé viéc st dung phan mém
van phong khong gidy trong cac co quan, ban, nganh tinh nhu sau:

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh Ve viéc quan ly, su dung, van hanh phan mem gui,
nhan van ban qua mang (goi tat la xir Iy van ban); phan mém hop khong giay dé
thong bao va cung cap tai liéu dén cac t6 chirc, ¢ nhan lién quan; cac cudc hop,
hoi nghi, tap huan, giao ban ...(goi tdt la cudc hop) thong qua mang may tinh.

2. Poi tuong ap dung

Quy dinh nay ap dung cho tit ca cac to chirc, ca nhan co lién quan bao
gom: Cac huyén, thi iy, thanh uy, dang uy truc thudc, UBND cac huyén, thi xa,
thanh pho, cac s&, ban, nganh, doan thé, t6 chirc chinh tri, chinh tri - xa hdi trong
tinh, cac Ban Chi dao cap tinh va cac ca nhan, don vi khac (theo chi dao cua
Tinh uy).



CHUONG II
PHAN MEM XU LY VAN BAN

Piéu 2. Phan mém nhan va giri van ban

1. Tiép nhén va gti vin ban qua hé théng Note 8.5 ( theo quy dinh sit dung
mang dién rong ctia Pang) d6i v4i cac co quan Trung uong, cac Tinh thanh uy,
cac Ban Pang Tinh uy, Cac huyén, thi, thanh uy, cdc dang uy truc thudc va cac
doan thé chinh tri trong tinh.

2. Tiép nhan va gti vin ban qua mang dién rong cta tinh ap dung voi tat ca
cac co quan ban, nganh, trong tinh (trtr cdc don vi ¢6 tai khoan 1 diéu 2).

Picu 3. Nguyén tic thwe hién.

1. Van phong Tinh uy tlep nhan va gui tat ca cac vian ban qua dudng mang,
khong tiép nhan ban gidy dbi voi cac co quan ban nganh trong tinh (trir nhiing
vin ban c6 ché d6 Mat theo quy dinh).

2. Vin thu van phong Tinh uy xir 1y van ban theo ding quy dinh s6 09-
QDPi/TU dén Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh Gy, cac Ban xay dung Pang va
Van phong Tinh uy.

3. Thuc hi¢n dung cac quy dinh vé B4ao vé bi mit nha nude.

) ~ Chuong IlI '
PHAN MEM HQP KHONG GIAY

Pi¢u 4. Chirc ning phan mém hop khéng gidy

1. Phan mém hop khong gidy 1a cong cu phuc vu cai cach thu tuc hanh
chinh, hd trg cong tac t6 chitc hop, cung cap thong tin, tai liu dén cac don vi du
hop nhanh chéng, tiét kiém, tién loi va dé& dang. Phan mém c6 nhitng chirc ning
chinh nhu sau: Tao lap, quan ly lich hop, cung cap thong tin, chia s¢ tai liu,
dang ky tham du cudc hop, dong gop v kién truc tiép, bao céo, thong ké cac
thong tin lién quan.

2. Dia chi truy cap http://hopkhonggiay.tinhuybinhphuoc.vn
Piéu 5. Nguyén tic sit dung phin mém hop khong gidy

1. Phan mém hop khong gidy théng bao thong tin, cung cap tai lidu cudc
hop dén cac don vi dugc moi hop thay cho tai liéu bang gidy, trir cac van ban c6
do mat.

2. Phan mém hop khong gidy dam bao nguyén tic bao mat, an ninh thong
tin va dung theo quy dinh hién hanh.

3. Tai liéu hudéng din st dung phin mém duoc ding tai tai dja chi
http://hopkhonggiay.tinhuybinhphuoc.vn



4. Thong tin cudc hop phai dugc cap nhat dé théng bao cho cac don vi hay
ca nhan du hop.

5. Tt ca cac co quan st dung phan mém hop khong gidy duoc cung cap tai
khoan dang nhap.

) Chuwong IV
QUYEN HAN, TRACH NHIEM

Piéu 6. Cac don vi sir dung phin mém
1. Thanh phan tham dy cac cudc hop Tinh uy:

a) Chu tri cugc hop: Su dung thiét bi, phan mém cudc hop dé diéu hanh
cudc hop, yéu cau Vin phong Tinh uy cung cap day du cac thong tin lién quan
dén ndi dung cude hop gitip cho chi tri két luan cudc hop.

b) Cac thénh phan du hop st dung thiét bi, phan mém cudc hop dé phém tai
licu lién quan dén ndi dung, chuong trinh cudc hop, tham gia y kién, bicu
quyét....

¢) Vian phong Tinh uy luu trit hd so cude hop theo quy dinh.

2. Lanh dao cac don vi st dung phﬁn mém:

a) Guong mau thuc hién viéc sir dung may tinh trong nghién ciu, trao doi,
gui nhan van ban trén moi truong mang; st dung tai liéu phuc vu cudc hop
thong qua phan mém hop khong giay.

b) Chi dao, phan cong nhan su ctia don vi quan ly, bado mat tai khoan duoc
cap va thudong xuyén theo ddi viéc quan tri mang; quan ly thong tin giri nhan van
ban, thong tin cudc hop trén phan mém.

¢) Chiju trach nhiém véi co quan quan 1y cép trén vé tinh hinh quan 1y va s
dung phan mém tai don vi minh.

3. Nhiém vu cua nhan sy dugc phan cong quan ly, khai thac phén mém Va
can b9, cong chirc, vién chue lién quan:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh trong viéc st dung phan mém.

b) Kiém tra thong tin thuong xuyén, moi thao tac déu sir dung va the hién
két qua lam viéc trén may. Ddi véi cac cude hop phai tuén thu moi yéu cau vé
cong tac chuan bi cudc hop, cac thong tin cudc hop, két qua cude hop trén phan
mém.

¢) St dung phan mém dé trao ddi thong tin, giri nhan vin ban; thong béo
thong tin cudc hop, bao cao lanh dao don vi va léy thong tin, tai tai liéu phuc vu
lanh dao; cap nhat thong tin nhan sy dugc phan cong tham du cudc hop, tai liu
dong gop ¥ kién cho cudc hop.



d) Thay d6i mat khau dinh ky thang thang hodc khi can dé dam bao an
toan, an ninh thong tin.

e) Khong dé 16 thong tin tai khoan, khong cung cap thong tin tai khoan cho
nguoi khac khi chua co6 y kién lanh dao.

4. Pbon vi dugc phan cong chuan bi’ tai liéq cudc hop phai chui dong g@fi tai
liéu cho Van phong Tinh ty dudi dang s6 hoa dé kip thoi cap nhat 1én hé thong.

Piéu 7. Vin phong Tinh ty

1. St dung hiéu qua phian mém giri nhan van ban va hop khong gidy dé
phuc vu lanh dao; thong bao thong tin cudc hop va cung cap tai liéu phuc vu
cudc hop cho cac don vi lién quan.

2. Chiu trach nhiém quan 1y, van hanh phan mém dé giri nhan van ban cap
nhat thong tin; lich hop, chia sé tai liéu, luu gitr thong tin dang ky du hop va
thong tin dong gop vy kién truc tiép, bao cdo thdng ké cac thong tin lién quan; in
va bao cdo cho chu tri cugc hop thong tin cac don vi truy nhap xem lich hop, lay
tai liéu va diém danh thanh phan tham du truéc mdi cude hop.

3. Tao lap, cung cip tai khoan sur dung phan mém hop khong gidy cho céac
don vi dugc quy dinh tai Diéu 1.

4. Theo ddi, don ddc kiém tra cac don vi st dung c6 hiéu qué; dinh ky 6
thang va hang nam, bao cao Ban Thuong vu Tinh uy tinh hinh su dung phan
mém.

Piéu 8. S& Thong tin va Truyén thong

1. Phdi hop voi Van phong Tinh uy trién khai phan mém hop khong gidy
cho cac co quan Bang, Nha nudc cua tinh theo chi dao cua Ban Thuong vu Tinh
uy.

2. Pam bao ha tang, bién phap k¥ thuat dé van hanh phan mém hop khong

gidy va luu trir thong tin lién quan; thyc hién céng tac bao dudng, nang cap, mo
rong hé thdng dé khong ngimg ning cao chat lwong va pham vi phuc vu.

3. Tuén thu cac tiéu chuan, quy dinh vé an toan, an ninh thong tin.

4. Bam bao cac tai liu, thong tin lién quan dén cac cudc hop duoc luu trit
trén phan mém it nhat 1a 6 théng ké tur kh1 thong tin cudc hop duoc cap nhat; dir
liéu luu trtr chi dugc cung cap khi cé y kién cua lanh dao.

Piéu 9. Cac co quan tham muwu ndi dung cude hop

1. Gui van ban dién tur vé Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy trong thoi
han trude 03 ngay doi voi hop Thuong truc Tinh uy va hop Ban Thuong vu Tinh
uy; trude 05 ngay doi vai hoi nghi Tinh uy.

2. Vin phong Tinh uy tong hop guri truée cho cac thanh vién dy hop truée
it nhat la 01 ngay doi véi cude hop Thudng tryc Tinh Uy va hop Ban Thuong vu
Tinh uy; trude 02 ngay doi voi hoi nghi Tinh uy.



- Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. T6 chirc thue hién

Vin phong Tinh ty sir dung va huéng dan cac co quan lién quan sir dung
hé thdng phan mém giri nhan van ban va hop khong gidy dé théng nhat thuc
hién; thong bao thong tin cac cudc hop va tai lidu lién quan thay thé cho viéc guri
vin ban gidy.

Chanh Van phong Tinh uy, tha truéng cac sd, ban, nganh, doan thé, to
chtic chinh tri, cac dia phuong trong tinh va céc to chirc, ca nhan co lién quan
chiu trach nhiém trién khai thuc hién Quy dinh nay.

T/M BAN THUONG VU
Noi nhén: PHO BI THU THUONG TRUC

-VP Trung wong Dang ; Ngudi ky: Tran Tugé Hién

-Céc s0, ban, nganh, MTTQ Email: Tran Tue Hien@tubinhphuoc
va cac doan thé tinh; Co quan: Vin phong, Tinh uy Binh
-Cac bBang bg, BCS bang, Phudc

bang doan tryc thudc Tinh uy; Thoi gian ky: 26.02.2019 13:41:59
-biang Website Tinh uy; +07:00

-LDVP, phong TH; . .
-Luu Vian phong Tinh uy. Tran Tué Hién
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