UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH CA MAU Péc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 26/2009/QD-UBND Ca Mau, ngay 28 thing 12 nam 2009

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché& miu vé st dung thu dién ti trong hoat dong
cua cac c¢o quan quan ly nha nudc trén dia ban tinh Ca Mau

UY BAN NHAN DAN TiNH CA MAU

Cén cd Luat T6 chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 nam 2003;

Can ct Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhin dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

Cén cd Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cia Thu tuéng Chinh
phi vé viéc tdng cudng st dung hé thong thu dién ti trong hoat dong clia co
quan nha nudc;

Xét dé nghi ctia Giam doc S& Thong tin va Truyén thong tai To trinh s6
470/TTr-STTTT ngay 09 thang 12 ndm 2009 va Béo cdo thdm dinh clia Gidm doc
Sé Tu phap s6 232/BC-STP ngay 03 thang 12 nadm 2009,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ch& mau vé st dung thu dién
tu trong hoat dong cia cac co quan nha nuéce trén dia ban tinh Ca Mau.

DPiéu 2. Can ct Quy ché miu nay, cac sé, ban, nganh tinh va UBND céac
huyén, thanh phé Ca Mau ban hanh Quy ché& st dung hop thu dién tit phtt hop véi
diéukién cu thé ctia don vi minh va Quy ché nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Vian phong UBND tinh, Thi truéng sé, ban, nganh tinh va
Chu tich Uy ban nhan din huyén, thanh phé Ca Mau chiu trdch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE MAU
St dung thu dién td trong hoat dong
cua cac c¢o quan nha nude trén dia ban tinh Ca Mau
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 26/2009/QD-UBND ngay 28/12/2009
ctia UBND tinh Ca Mau)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Hé thong thu dién tw

Hé thong thu dién ti 12 mot hé thong chuyén nhan vian ban qua cdc mang
may tinh, dic biét 1a hé thong mang internet. Viéc St dung hé théng thu dién ti
nhim hé tro can bd, cong chic, vién chidc (CB,CC,VC) dang lam viéc tai (tén co
quan) trong viéc gui, nhan thong tin gitta cac CB,CC,VC, gitia cac phong, ban, don
vithuoe S/ UBND / Ban (goi tdt la co quan) hoic gitta CB,CC,VC, don vi va céc s6,
ban, nganh; ngudi dan va doanh nghiép (goi tdt la t6 chiic va cd nhdn) duéi dang
thu tin qua mang may tinh ndi bo don vi hodc mang internet, phuc vu cong tac
chuyén mon, nghiép vu theo chic nang, nhiém vu dugc phan cong.

St dung hé thong thu dién tif trong hoat dong cla (tén co quan) nhim nang
cao hiéu qua hoat dong, ning suit lao dong, thuc hanh tiét kiém, gidm van ban
gidy to hanh chinh, thuc hién t6t Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP, ngay 10/4/2007
cia Chinh pht, ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha
nu6c; Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cia Tha tuéng Chinh pha vé
viéc ting cudong st dung hé thong thu dién ti trong hoat dong cia co quan nha
nu6c va Cong van s6 4295/UBND-TH ngay 30/10/2009 cia UBND tinh Ca Mau vé
viéc st dung thu dién ti trong hoat ddng ctia co quan nha nuée.

Diéu 2. Pham vi ap dung

1. He thong thu dién ti dugc st dung trong hoat dong clia (tén co quan) 1a hé
thong thu dién tif cia tinh Ca Mau v6i tén mién @camau.gov.vn do Vin phong
UBND tinh tao lap va cung cap hoéc cac hé thong thu dién tir khéc c6 tinh bao mat
cao. Khuyén khich st dung hé thong thu dién ti cha tinh Ca Mau dé gtii nhan
thong tin phuc vu cong tdc chuyén mon. Mbi co quan, don vi truc thudc (¢én co
quan), moéi CB,CC,VC phai thong bao hop thu dién ti cia minh cho tat ca
CB,CC,VC, don vi trong cd quan biét dé thuan tién trong trao doi thong tin.

2. Quy ché& nay 4p dung cho tat ca cac don vi truc thuoe (S6/UBND/Ban) va
CB,CC,VC ctia (tén co quan) khi khai thac va st dung hé thong thu dién tit phuc vu



cong tac chuyén mon.

Piéu 3. Quy dinh cac loai vin ban dudgc trao d6i qua hé théng thu
dién tua

1. Cacloai van ban bat budc phai chuyén qua hé thong thu dién ti nhu:

Thu moi, lich cong tdc cia co quan, céc tai liéu trao doi phuc vu cong viéc, tai
liéu phuc vu cac cudc hop, vin ban sao y, bdo cdo chuyén dé, bdo cdo tuan, thang,
quy, nidm, thong bao, nhitng vén ban gii dén nhiing co quan dé biét, dé bao cdo,
c4ac van ban du thdo dé nghigépy.

2. C4c loai véin ban khuyén khich chuyén qua hé thong thu dién ti nhu:

Coéng van, bao cdo cac cap, nhitng thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao
va cacvan ban khac (tri nhitng van bdn mdt, t6i mat, tuyét mat).

3. Nhitng vin ban dugc chuyén qua hé thong thu dién ti phtt hgp véi quy dinh
clia phap luat vé giao dich dién ti c6 gia tri phap ly tuong duong v6i vin ban gidy
trong giao dich gitia cac co quan nha nudc va co quan gui khong phai gui thém van
ban gidy.

Chuong 11
TO CHUC SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU

Diéu 4. P& trién khai stt dung cé hiéu qua thu dién ti& trong hoat
dong ciia co quan nha nuéc, (tén co quan) quy dinh cu thé nhu sau:

1. D61 v6i hop thu dién ti cha (tén co quan):

- Van phong ¢6 trach nhiém quan ly hop thu dién ti caa (tén co quan) dia chi
l1a: ....@camau.gov.vn va thu dién ti nay chi dé gidi quyét cong viéc hanh chinh cta
(tén co quan), khong st dung vao bat ky muc dich nao khic;

- Chanh Van phong chi dao t6 chic diéu hanh, phan cong CB,CC,VC theo dbi,
kiém tra, thuc hién viéc gli cac loai van ban phat hanh cda (tén co quan) di cac
don vi, co quan, ngudi dan va doanh nghiép; nhan van ban tir cac don vi, co quan,
nguoi dan va doanh nghiép gli vé (tén co quan); kip thoi thong tin bdo cdo, giii noi
dung d4 nhan dén lanh dao co quan dé 1anh dao co quan ndm va chi dao gidi quyét
cong viéc.

2. P61 v6i hop thu dién ti cha ting don vi hanh chinh, su nghiép truc thudc
(tén coquan):

- Hop thu dién ti ctia don vi 1a hop thu danh dé don vi trao d6i cong tac. Mbi
don vi c6 hop thu dién ti rieng dé nhan céc loai vin ban chi dao tir cap trén, gii
van ban di dén cac t6 chiic va cd nhan khéc trong qué trinh hoat dong, cong téc;

- Tha truéng don vi ¢6 trach nhiém quan ly, phan cong CB,CC,VC theo doi,



kiém tra noi dung hop thu. Ngudi dugc giao nhiém vu quan 1y hop thu dién ti cia
don vi phai bao cdo ndi dung da nhan cho thi truéng don vi dé kip thoi gidi quyét
cong viéc;

- Khi thay d6i Thu truéng don vi méi, Thi truéng don vi cii ¢6 trach nhiém
phdi ban giao hop thu, mat khau va toan bo noi dung di liéu ctia hop thu dién
tit don vi cho Thi truéng mdéi va thong bdo cho tat cd cdc don vi khéc trong noi
bo biét;

- Khi nhan dugc thu dién ti gii vao hop thu don vi thi Tha truéng don vi (hoic
nguoi duge Thi trudng Gy quyén) phai cé trach nhiém xi 1y;

- Tha truéng don vi can c6 quy ché st dung va chidp hanh thong tin dugc
truyén qua hop thu dién ti don vi va phai xem d6 nhu phuong tién cong b ménh
lénh hanh chinh cia Thu truéng don vi.

3. P6iv6ihop thudién ti cia mdi CB,CC,VC:

- Mbi CB,CC,VC dugc caAp mot thu dién ti rieng dé giii, nhan thong tin, céc
loai van ban trong qua trinh cong tac;

- Mbi CB,CC,VC tu quan ly ndi dung thu dién tif cia minh va giai quyét cong
viéc cu thé dugc phan cong trong hop thu dién ti;

- Khong dugc cung cap mat khiu, hodc dé 10 mat khau ding nhap vao hé
thong thu dién tir cho ngudi khac;

- Khong phat tan thu rac hoéc cac thu dién tid khong ding muc dich trong hé
thong thu dién ti cia tinh thong qua dia chi st dung ciia minh.

Diéu 5. CB,CC,VC cla (tén co quan) phai thudng xuyén kiém tra hop thu
dién ti cta co quan, don vi dugc phan cong quan ly va cia cd nhan trong gio lam
viéc, it nhat 4 1an trong ngay (budi sang vao lic 07gio va 09 gid, budi chiéu vao lic
13 gio va 15 gio), dé hdi dap kip thoi thu dién ti clia cdc td chic va cd nhan khac,
kip thoi ndm bit noi dung, xtt 1y cong viec mot cach nhanh nhat, hiéu qua nhat.

Chuong III
TO CHUC, QUAN LY, XU LY NOI DUNG THONG TIN
TRONG THU DIEN TU

Diéu 6. Yéu cau quanly thong tin trong thu dién ti

1. Cac thong tin, vin ban ban hanh chinh thic cia co quan don vi phai ding
chi truong chinh sach ciia Nha nuée, phai duge Lanh dao co quan, Lanh dao phong
duyét trudc khi gui di.

2. Méi don vi, ca nhan cin phai tao nhitng thu muc riéng trén may tinh lam
viéc ctia minh mot cach khoa hoc (theo loai vdn bdn, theo thdng, ndm, ...), dé luu
tat cd cac loai van ban gtii, nhan. Phong khi dudng truyén Internet hodc hé thong



thu dién ti c6 su ¢6 va dic biét 1a tim kiém lai cac loai van ban trude day, gidp giai
quyét cong viéc dugc nhanh chéng.

3. Str dung bd ma tiéng Viét Unicode chuan TCVN 6909-2001 dé thé hién céc
ndi dung trong thu dién tu.

Diéu 7. Qui trinh xi 1y céng viéc st dung hop thu dién ti

1. Cac budc thuc hién khi nhan cacloai van ban tir hop thu dién tu:

a) P61 v6i hop thu dién tit chung ctia (s6/UBND/ban) (...@camau.gov.vn):

- BuGce 1: Can bo phu trach quan 1y hop thu dién ti chung cia (s6/UBND/ban)
Van thu c6 trach nhiém kiém tra hop thu, luu tat ca céc loai van ban nhan dugc
(tru cac thu rdc quang cdo0) vao mdy tinh lam viéc ciia minh. Luu tén file theo s6
cong van dén (xem nhu da nhdn duoc vdan bdn gidy va cho sé dén — thay thé cho
viéc scan vdn bdn).

- Buéc 2: Van thu chuyén van ban qua chuong trinh quan 1y van ban cho (Chi
tich | Giam déc/Trudng...).

- Bu6c 3: (Chi tich | Giam déc/ Trudng...) duyét noi dung van ban va truc tiép
phan cong nhiém vu cho Lanh dao phong hoidc chuyén vién qua chuong trinh quan
ly van ban.

- Bu6c 4: Lanh dao phong xt 1y hodc phan c6ng nhin vién trong phong xu 1y
van ban do.

Luu y: Truong hop (Chi tich / Giam déc/ Trudng...) di ving, sé thong bao Uy
quyén cho 01 phé (Chi tich/Gidm déc/ Trudng...) chiu trach nhiém xi ly. Khi dé,
Van thu thuc hién cac buéc chuyén van ban dén Phé (Chu tich/Gidm
déc/Trudng...) dugc iy quyén.

b) P6i véi hop thu dién tit cia mdi ca nhan CB,CC,VC:

- Truc tiép xtt 1y cdcloai van ban da nhan dugc trong hop thu dién ti ¢4 nhan.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

DPiéu 8. Chanh Van phong, Truéng cic phong chuyén mén, don vi su nghiép
thudc (tén co quan) c6 trach nhiém t6 chic thuc hién Quy ché nay. Trong quéa trinh
thuc hién, néu c6 nhitng van dé vuéng méc, phat sinh thi phdn 4nh vé Vin phong
(tén co quan) dé kip thoi bé sung hoan thién.

Viéc stra déi, bo sung Quy ché& do (Chi tich/Gidm déc/Trudng...) xem xét
quyét dinh theo dé nghi cia Chanh Van phong (¢én co quan) trén co sé tap hop cac
y kién cua cac don vi thudc (tén co quan)./.

THU TRUGNG



