UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI CHINH Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan Iy, van hanh va sir dung phan mém Viin phong dién tir (eOffice)
theo m6 hinh dam may va quan 1y, sir dung chir ky s6 chuyén ding
trong viéc giri, nhan van ban tai S¢ Tai chinh T4y Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:114 |QP-STC, ngay 03thang 5 nam 2018

ciia S Tai chinh Tay Ninh)

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
~ 1.Quy ché nay quy dinh cu thé vé viéc quan Iy, van hanh va su dung phan
mém Vian phong dién tir theo moé hinh ddm may (phan mém eOffice) tai So Tai
chinh.

2. Quy ché nay quy dinh cu thé vé viéc quan 1y, sir dung chir ky s6 chuyén
dung (chir ky sb) trong viéc gtri, nhan vin ban théng qua phan mém eOffice.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi v6i cong chirc S¢ Tai chinh Tay Ninh khi sir
dung phan mém eOffice cua S¢ Tai chinh Tay Ninh.

2. Cong chirc quy dinh tai Khoan 1 Piéu niy dugc cap chimg thu so.
Pi¢u 3. Nguyén tic quan ly, van hanh va sir dung
1. Phan mém eOffice

- Thong tin trong phan mém eOffice duoc thuc hién theo cac quy dinh cua
Phép 1énh Bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh vé cong tac bao mat, an toan
an ninh thong tin. Nghiém cam str dung phan mém eOffice dé trao d6i thong tin
mat ciia Nha nudc Viét Nam, vi pham phép luat, trai voi chu truong, duong 161
ctia DPang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, trai voi thuan phong my tuc, cac
nodi dung khong thudc nhiém vu cua co quan.

- Thuc hién viéc dién tir héa van ban va ky sb trén cac van ban do S& Tai
chinh phat hanh (trir cac van ban thudc loai mat, tdi mat, tuyét mat, don thu
tranh chép, khiéu nai, t& cédo hodc cac van ban dic biét khac) dé cap nhat, luu trir
trén phan mém eOffice.

- Su dung bd ma tiéng Viét Unicode chl}én ICVN 6909:2001 trong soan
thdo van ban va trong trao doi thong tin trén phan mém eOffice.

2. Thue hién chir ky s6 114
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- Khi 4p dung chit ky s, van ban trén phan mém eOffice thay thé vin ban
gidy, chit ky tay va con diu theo quy dinh cua Luat Giao dich dién ti.

- Vin ban trén phan mém eOffice khi c¢6 du 02 chir ky s (chit ky sb chirc
danh va chit ky s ctia So Tai chinh) c6 gia tri phép ly nhu van ban gidy c6 chi
ky tay va con dau trén vin ban.

- Cong chirc thuéc S¢ Tai chinh khi nhan vin ban c6 chit ky sb trén phan
mém eOffice thi phai thuc hién xt Iy nhu nhan dugc van ban gidy.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

1. Phan mém eOffice

. - Giao di¢n web: La giao dién xur ly cong viéc trén trinh duyét web (phan
mém eOffice st dung trén trinh duyét Google chrome).

- Tai khodn nguwoi ding: La tén dang nhap va mat khau ma can bd cong
chtrc dugc cung cap dé dang nhap vao phan mém eOffice.

- Van ban: Van ban trén phan mém eOffice 1a mot ddi tuong duoc phan
mem tao ra, luu trir va quan ly, moi van ban chira cac thong tin: S6 ky hiéu, trich
yeu, tap tin dinh kém, van ban c6 li€n quan, ndi dung xwr 1y, thoi han xt ly. ..

- Vin ban di: !_él van ban dugc khaoi tao tir cong chirc thude So nham muc
dich phéat hanh gtri dén cac co quan, don vi khac.

- Viin ban dén: La vin ban duoc Vin thu tiép nhan tir h¢ thong lién thong
hoac khoi tao tir van ban giay guri dén.

- Tdp tin mém: La tip tin duoc soan thao bang phan mém‘ soan thao van
ban (Microsoft Word), bang tinh (Microsoft Excel) hodc cac phan mém tuong
duong khac.

- Van ban theo doi hﬁi bdo: La van ban c6 han tra 161 do don vi phat hanh
van ban thiét 1ap (khong thé thay doi han xur 1y).

- Hinh thirc ciia tén van bdn: Hinh thirc cta tén van ban thé hién thong
tin cu thé:

+ In ddm: La van ban chua doc nd1 dung.
+ Mau do: La van ban dugc Chinh phu hoac B va co quan ngang bo ban
hanh.
- Nh{?m th~6ng tin: Xuat hién trude tén van ban, 1 thong tin dugc hé thong
bd sung nham ho trg nguoi dung trong viéc phan loai van ban.
~+ Nhan lién thong: Thé hién vin ban dugc chuyén dén van thu théng qua
h¢ thong lién thong van ban.
+ Nhin dong XL: Thé hién van ban dugc phan cong cho nhiéu phong,
thong tin phong x1r 1y chinh, phong dong xir 1y.
+ Nhdn dén han, tré han: Thé hién vin ban di dén hodc qua ngdy phai
tra 101.



- Tap tin dinh kém: La tap tin duoc sd hoéa tir van ban gidy (tap tin pdf)
hodc dugc soan thao bang phan mém soan thao van ban (Microsoft Word), bang
tinh (Microsoft Excel) dugc nguoi dung dinh kém vao vin ban trong qua trinh
xu ly.

- Dinh dgng pdf: La mét dinh dang tdp tin vdn ban cua hang Adobe
Systems, viéc hién thi van ban pdf khéng phu thu(f)c‘vélo moi truong lam viée
ctia nguoi str dung (cau hinh may, phdn mém va h¢ di€u hanh). Mot véan ban pdf
trong hau hét cac truong hop s€ dugc hién thi giong nhau trén nhirng moéi truong
lam viéc khac nhau.

2. Chir ky s6

- Chitng thw sé (eToken): La thiét bi luu trix thdng tin chung thu dién tor
do Ban co yéu Chinh phu cung cap.

- Chitng thur sé c6 higu luc: La ching thu s chwa hét han, khdng bi tam
dirng hodc bi thu hoi.

- Chiz ky sé: Trén phan mém eOffice, chit ky sé duoc hiéu 1a mét dang
chir ky dién tir duoc tao ra bang viéc chén hinh anh hoic ky tu trong d6 chira cac
thong tin caa eToken duoc st dung va thoi gian thuc hién thao tac ky sé.

- Ky sé: La thao tac su dung chirc niang do phan mém eOffice hd tro dé
chén chit ky s6 vao van ban can ky.

- Ngwoi ky: La ngudi st dung eToken dugc cip dé dua thong tin c4 nhan
vao vin ban dién tir nham xac nhan tinh phap ly cua vin ban do.

Pi¢u 5. Pham vi lam viéc trén phan mém eOffice

- Piéu hanh: Str dung dé trao d6i cong viéc qua hop thu ndi bo trén phan
mém eOffice, trong d6 gom cac thu muc luu trit cac thu ¢4 nhan (biéu tugng co
mau vang) va cac thu muc luu trir cac thu voi ndi dung thong bao chung, tuyén
truyén, cong cong (biéu tuong c6 mau xanh).

- Xir Iy vin ban: St dung dé nhan giao viéc, nhan vin ban dugc chuyén,
sau do xu ly, tao van ban di dé phat hanh.

- Trao d6i: St dung dé nhin tin, trao ddi truc tiép giita cac cong chirc
thudc So Tai chinh véi1 nhau.

- Lich: Str dung d¢ thiét 1ap lich ca nhan dé quan 1y cong viéc, nhic nho
trong cong vigc.

- B4o cd0: Thong ké vian ban theo céc tiéu chi cu thé do phan mém hd tro.

- Giam sat: Thong keé tinh hinh xtr Iy cong viéc theo céc tidu chi dugc hd
tro.
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Piéu 6. Cip nhat, xir Iy vin ban trén phan mém eOffice

Cong chirc duge cép tai khoan dé st dung phan mém eOffice c6 trach
nhiém xur ly vén ban va cap nhat thong tin theo vi tri, nhiém vu dugc phan cong,
nghiém tac tuan tha quy trinh va tai liéu hudng dan st dung phan mém.

Trong trudng hop xay ra su cd k¥ thuat dan toi viéc phan mém eOffice
ngung hoat dong, nguoi st dung phan mém phai bao ngay cho «cong chure phy
trach dé c6 hudng khic phuc sy cd va xir ly cong viée tai thoi diém xdy ra su cb
bang cac hinh thuc khac (ghi nhan bang gidy, tap tin...), sau do cép nhét thong
tin d xtr Iy vao phan mém ngay khi sy ¢6 k¥ thuat ciia phan mém eOffice duoc
khic phuc.

Pi¢u 7. Phén loai vin ban trao ddi trén phin mém eOffice
1. Van ban théng bao

GOm céc loai van ban dugce giri vé1 muc dich nghién ctru dé ap dung trong
qua trinh thyuc hién nhiém vy, gom:

- Lich cong tac hang tuan ctia Ban Giam doc Sé Tai chinh;

- Céc vin ban hudng dan, diéu hanh, trao doi cuia B, nganh Tmng uong,
UBND tinh va cac co quan, ban nganh trong tinh (Chi thi, Thong tu, Quyét dinh,
Cong van hanh chinh thong thuong, ...);

- Thong bdo, Thu moi, cac loai cong van hanh chinh chi dao, diéu hanh
hoat dong ctia Ban Gidm doc, cac Phong thudc Sé.

2. Van ban xiwr ly

- Van ban cua cac don vi, t0 chire, c4 nhan bén ngoai giri dén dé nghi giai
quyét cac ndi dung li€n quan linh vuc tai chinh (c6 kem theo ho so tai liu, phu
luc,...);

- Cong van cua cac don vi gui UBND tinh déng gui So Tai chinh va cong
van UBND tinh giao S& Tai chinh tham muu dé€ xuat y kién vé cong van de nghi
cua don vi;

- Van ban cia UBND tinh, Bg, nganh giao S¢ Tai chinh trién khai huéng
dan thyc hi¢n Chi thi, Thong tu, Quyét dinh, ... ;

- y:in‘bém gép y du t,héo: DPé an, du 4n, bao clo, thong tu, nghi dinh,
hudng dan vé chinh sach, ché dg,... ctia By, nganh, UBND tinh, cdc don vi.

- Thong bao, Thu moi va cac loai cong van hanh chinh khac ctia S¢ Tai
chinh phat hanh trong qua trinh hoat dong ‘do cac phong thudc S& soan thél‘o,
tham muu trinh Lanh dao S& phé duyé¢t nham phuc vu cong tac chi dao, di€u
hanh.

- Cau hdi truc tuyén trén Cong hoi dap truc tuyén (Cong TTDT tinh Tay
Ninh).

- Van ban dé nghi phdi hop giira cac phong thudc So.



CHUONG 11
QUY PINH CU THE

Pi¢u 8. Quan ly, van hanh phin mém eOffice va chir ky s

1. Phong Tin hoc va Thong ké chiu trach nhiém phdi hop véi S¢ Thong
tin va Truyén thong trong viéc dam bao dudng truyén két ndi, xur Iy cac 161 phat
sinh dam bao cho phén mém eOffice van hanh thong subt; HO tro ky thuat va
huéng dan trong qua trinh str dung chit ky s6, cu thé:

- La dau moi cung cap tai khoan, phan quyén cho nguoi st dung trén phan
meém eOffice;

- La dAu méi hd tro viéc dang ky xin cap chir ky sb, thu hoi bao 13i trong
qud trinh str dung.

- Hb tro, hudng dan cach sir dung cho cong chire duge cip tai khoan diang
nhdp phan mém eOffice;

- Hb tro viéc tao chit ky, cai dit va hudng dan thao tac thuc hién ky )
cho cong chirc dugc cap eToken.

2. Van phong chiu trach nhiém nhac nh¢ cong chie thude S trong viée
khai thac, st dung phan mém eOffice, chir ky s6 dung quy ché, cu thé:

- Theo ddi, nhic nhd can bo, cong chirc thudc So trong viée xur Iy van ban
va viéc thuc hién ky s6 dién tir trén van ban di phat hanh trén moi truong lién
thong.

- Phéi hop phong Tin hoc va Thong ké thuong xuyén kiém tra, ra soat quy

trinh xtr 1y van ban, khé khan vudng mac cia nguoi st dung trong qua trinh
thuc hién dé xur 1y, ho tro kip thoi.

- Phéi hop phong Tin hoc va Théng ké theo ddi viéc quan 1y, st dung
eToken cua cong chirc dugc cap.

Picu 9. Quy trinh nhén, chuyén viin bin dén trén phin mém eOffice
(giao viéc)

1. Vin thu tiép nhén viin ban dén

- P6i v6i vian ban nhan qua buu dién hodc don vi gui truc tiép, gui qua
thu dién tir, gui cau hoi qua cong hoi dap truc tuyen Van thu tao van ban dén
trén phan meém eOffice (nhép ndi dung: trich yéu, co quan ban hanh, 0 ky hiéu,
ngay thang, sé heu cong van,...) dong thoi st dung may quét chuyén tat ca noi
dung cta van ban va cac hd so, tai liéu, phuy luc.... kém theo (néu co), thanh tip
tin theo dinh dang pdf dinh kém vao vin ban dén.

- D61 v61 van ban nhan tir hé thong lién thong: Van thu mé van ban dugc
guri dén thyc hién vao s6 van ban dén.

- Pbi v6i van ban bd sung: Van thu tim lai van ban thuc hién dinh kém
cac ndi dung con thiéu va tiép tuc xtr Iy nhu van ban mai.

2. Vin thw xir Iy viin ban dén



Sau khi tiép nhan vin ban, Van thu chuyén cho Lanh dao Van phong xem
x€t c6 y kien trinh Lanh dao So. Thoi gian thyc hién khdng qua 01 ngay lam
viéc sau khi nhan day du ho so.

3. Vin thw chuyén vin ban gidy

Sau khi Van thu nhan duoc h\é so gidy, can cir noi dung Giam dbc So
(hodc nguoi duge Giam doc uy quyén) da giao viéc cho Lanh dao cac phong
duoc thé hién trén eOffice. Van thu thuc hién ngay vi¢c gui toan b ho so gidy
(To trinh, cong van, tai lie::u, phu‘h_lc kém theo,...) cho phong dugc giao xu ly
chinh sau khi nhan dugc day du ho so.

4. Lanh dao Vin phong phan loai va dé xuit giao viéc

Sau khi nhan vin ban dén cho xir Iy tir Vin thu trén phan mém eOffice,
Lanh dao Van phong tién hanh nghién ctru, phan loai van ban, ¢ ¥ kién tham
muu, dé xuat Lanh dao So giao viée, thoi gian xur Iy khdng qua 01 ngay lam viéc.

4.1. Poi véi vin ban Thong bao quy dinh tai khoan 1, Piéu 7

Lanh dao Van phong can ctt ndi dung van ban, thong bao cho cong chuc
c6 lién quan hodc cho tat ca cong chirc thudc Sé, sau khi thong bao ghi ¥ kién
vao 0 “Y kién xir Iy’ va két thiic van ban.

4.2. Poi v6i vin ban xir Iy quy dinh tai khoan 2, Diéu 7

- Van ban xir ly lién quan 01 (m¢t) phong: Lanh dao Van phong ghi ndi
dung dé xuat, tham muu giao viéc vao 6 “Y kién xir 1y (ghi r6: phong x 1y,
thoi han xit 1Y), trinh Giam déc S quyét dinh.

- Vin ban xir 1y lién quan nhiéu phong: Lanh dao Vin phong ghi noi
dung dé xuat, tham muu giao viéc vao 6 “Y kién xir Iy (ghi r6: phong x 1y,
thoi han xi 1Y), trinh Giam déc S¢ quyét dinh. Phong duoc giao xu 1y chu tri,
phéi hop vai cac phong cé lién quan thuc hién.

5. Giam doc Sé (hoic nguoi dwoc Giam ddc iy quyén) giao viée cho
Truwéng phong.

Khi nhén duoc van ban dén do Lanh dao Van phong trinh. Giam ddc So
(hodc nguoi duge Giam doc iy quyén) xem xet y kieén d€ xuat cua lanh dao Van
phong. Sau d6 ghi y kién va dat han (néu co6) giao viéc cho Truong cac phong
thuoc S& (“Chuyén Lanh dao phong hodc Chuyén Lanh dao NVan phong™). Cu
thé:

- Chon xur Iy chinh dbi v6i Lanh dao phong chu tri thuc hién.

- Chon dong xtr Iy d6i v6i Lanh dao phong phdi hop.

- Chon thong bao cho Lanh dao S¢ hoac Lanh dao phong c6 lién quan dé
biét.

6. Truong phong hoiac twong dwong dwgc giao xir ly chinh.



Khi nhan dugc giao viéc xir Iy chinh tir Lanh dao S¢& trén phﬁn mém
eOffice. Truong cac phong thudc S& thuc hién giao viée hodc tu xur 1y.

- Truong hop giao viéc: Trudng phong thuc hién giao viéc cho Phé
Truong phong chon “chuyén gitta Lanh dao phong” hoac giao viéc cho chuyén
vién xur 1y chon “chuyén chuyén vién”. Cu thé:

+ Chon xtr 1y chinh d6i véi nguoi thue hién tra 101 bang van ban di.

+ Chon dong xir Iy dbi nguoi phdi hop khong thuc hién tra 101 bang ban
ban di.

+ Chon thong bao cho nhitng nguoi khac c6 lién quan dé biét.

- Truong hop tu xtr Iy: Thyc hién theo khoan 1, Diéu 10.

7. Truéng phong hodc twong dwong dugc giao dong xir 1y (phoi hop)

Khi nhan dugc giao viéc ddng xur 1y tir Lanh dao SO trén phin mém
eOffice. Truong cac phong thudc S& thuc hién giao viéc hodc tu xur 1y.

- Truong hop giao viéc: Truéng phong thuc hién giao viéc cho Pho
Trudéng phong chon “chuyén giita Lanh dao phong” hoac giao viéc cho chuyén
vién xu 1y chon “chuyén chuyén viéen™.

- Truong hop ty xt 1y: Thuc hién theo khoan 1, Biéu 10.

Picu 10. Quy trinh két thiic viin ban

1. Két thiic viin ban thong bao

Nguoi st dung khi nhan van ban Thong bao (Trong muc “Xuw Iy van
ban/Van ban thong bao”) thi thuc hién cac ndi dung theo chi dao ctia Lanh dao
ro1 nhap nd1 dung xwr 1y vao 6 “Y kién xur [y va nhan “Két thuc” dé két thiic van
ban, c6 thé chon “Luu” hoac “Khong luu” vao ho so ca nhan.

2. Két thiic vin ban khong giao han xir Iy

Nguoi st dung khi nhan dugc van ban nhu: Chi thi, Thong tu, Nghi
dinh, ... ma khong giao han xt 1y (Trong muc Xur ly van ban/ Van bdan cho xit 1y)
thi thuc hién cac ndi dung theo chi dao ctia Lanh dao 1ol nhdp ndi dung xu ly
vao 0 “Y kién xir [ va nhan “Két thiic” dé két thiic van ban, c6 thé chon “Luu”
hodc “Khong luu” vao hd so ca nhan.

3. Két thiic viin ban c6 giao han xir ly

a. Nguwoi dugce giao xir ly chinh

- B4i v6i nhitng vin ban phai tra 161 bang van ban di, ngudi dugc giao
viéc thuc hi¢én md van ban dugc giao, chon “Tra loi” dé két thuc van ban dén
bang van ban di.

- B4i véi van ban giao viée ¢6 han xir Iy ma ndi dung da duoc tra 1oi bang
van ban hodc ndi dung tra 101 da dugc gdp vao van ban tra 161 khac thi nguoi
duoc gi;lo viéc md van ban 1&n, nhap y kién “Da thuc hién tai van ban so ...”
vao 0 “Y kien xur ly”, va két thlic van ban.



b. Ngwoi dwoe giao dong xir Iy

Dbi voi truong hop co y kién phdi hop cho nguoi xu ly chinh thi ngudi
dugc giao nhap y kién vao 6 “Y kién xir 1y chon “Chuyén y kién dén Huong X
ly chinh va Két thiic vin ban”.

Piéu 11. Quy trinh xin gia han trén phan mém eOffice

Chi thyc hién xin gia han d6i véi van ban khong theo ddi hdi bao hoic
van ban khdng do UBND tinh giao han thi thyc hién nhu sau:

1. Chuyén vién xin gia han

Pé xin thay doi han giai quyét van ban, chuyén vién thuc hién trén “véin
bdn d@én” can xin gia han, nhap ndi dung d¢ xuat va thoi gian xin gia han vao 6
“Y kién xu [y’ chuyén Lanh dao phong dé xin y kién.

2. Lanh dao Phong xir ly viéc xin gia han
Khi nhan duoc van ban dé xuét gia han, Lanh dao phong thuc hi¢n:

- Chuyén Lanh dao S¢ (Giam ddc) dé xin gia han néu thong nhat dé xuat
cua chuyén vién.

- Chuyén tra lai chuyén vién néu khong thong nhat.

3. Lanh dao Sé quyét dinh cho gia han

Khi nhan dugc van ban xin gia han, thuc hién:

- Lanh dao S¢ thuc hién thay ddi thoi han giao viéc néu déng y thi:

+ Chuyén xtr Iy chinh cho Lanh dao phong xin gia han.

+ Chuyén ddng xtr 1y cho Lanh dao Vin phong dé biét theo ddi thdi han
giai quyeét.

- Chuyén tra lai Lanh dao Phong néu khong cho gia han.

?Diéu 12. Quy trinh chuyén tra do khong di ho so, chuyén nham hoic
chuyén khong thugc nhiém vu xir ly ciia phong

Khi nhan duogc giao viéc, nguoi xu ly nghién ctru ho so, tai liéu; truong
hop phat hién ho so khong du tai liéu kém theo hoac khong thuoc nhi€m vu thi
xtr 1y nhu sau:

- Truong hop van ban khong du ho so phai tra 10i bang van ban cho don
vi: Nguoi xtr 1y thuc hién tra 15i bang vin ban di theo Piéu 13 Quy trinh xir ly
van ban di.

- Trudng hop chuyén nham hoic khong thudc nhiém vy cua phong:
Nguoi xir 1y thue hién nhap ndi dung dé xuat xir 1y vao 6 “Y kién xur Iy va
chuyén lai Lanh dao S& (Giam ddc) dé thuc hién viée giao lai cho phong khéc
xt 1y. Thoi gian khong qua mot (01) ngdy lam viée ké tir khi nhan duoc giao
viéc trén phan mém eOffice.



Piéu 13. Quy trinh xir 1y vin bén di

1. Nguoi xir Iy (Lanh dao phong hodc Chuyén vién) tao van ban di tra
16i 01 (mot) van ban dén

Nguoi xu ly thyc hién Quy trinh két thuc vin ban dén tai Diéu 10, nhap
day du noi dung “Trich yeu Hinh thizc, B¢ khan”, dinh kém  tap tin mém (Dinh
kém\ Tép dinh kem), nhap y kién “Trinh Lénh dao S ky $60” vao 0 “Y kién xu
Iy” chon “Chuyén Lanh dgo phong” néu nguoi Xt Iy 1a chuyén vién, chon
“Chuyén Ban Gidm doc” néu ngudi X 1y 1a Lanh dao phong.

2. Nguwoi xir ly (Lanh dao phong hoac Chuyén vién) tao van ban di tra
161 nhiéu hon m§t van ban dén

Khi nhan dwgc nhiéu van ban giao viéc c6 cung mot noi dung hodc nhiéu
ndi dung gop lai tra 161 trong mot van ban duy nhat thi nguoi xur ly phai chon
mot ,Vén ban dén dé tra 101 (chon van ban dwa vao don vi ban hanh, han gidai
quyét, hinh thuc gui... vd: Van ban UBND tinh va cdac don vi khdc gui thi chon
tra loi UBND tinh; Van ban co giao han va khong giao han thi tra loi van ban
co giao han va thoi han xu ly gan nhat, gitta van ban lién thong va van ban gidy
thi chon van ban lién thong...). Thuc hi¢n tra 101 van ban da chon theo Khoan 1,
bicu nay, dong thoi phai dinh kém tat ca cac van ban giao viéc con lai (Dinh
kem\ Van ban co lién quan).

3. Lanh dao Sé ky sb

Khi nhan duoc vin ban di do Lanh dao phong chuyén ky sb phat hanh thi
thuc hién:

- Truong hop can chinh stra, bd sung: Lanh dao S¢ thuc hién chuyén cho
Lanh dao phong da tham muu.

- Truong hop théng nhét: Chon “Cl,zuyexn van thw heu sé phat hanh” va
thuc hién ky s0, khi thuc hién thao tac ky s6 chon tap tin c6 tur “CKS ...”” dé ky.

4. Van thu phat hanh van ban di

Khi nhan dugc vin ban di do Lanh dao S& ky s6 chuyén dén thi chon
“Chuyén\ Luu s6 phdt hanh”. Nhap thong tin theo quy dinh (S6 vén ban, dj mdt,
noi nhan, ngay ban hanh, nguoi ky, sé6 ban, noi nhdn ngoai va trong don vi...).
Thuc hi¢n ky va phat hanh.

Piéu 14. Quy dinh vé hinh thirc viin ban ky so

1. Pat tén tap tin trinh ky sé

- Tén tap tin ¢ cum tir “CKS” ¢ dau dé lanh dao S& phan biét vin ban can
ky s6 va van ban lién quan, phu lyc dinh kém.

- Tén tap tin dat theo tiéng Viét khong dau theo ndi dung trich yéu cia van
ban.

2. Churc danh cia lanh dao Sé

- Néu Giam dbc ky sé thi nhap “GIAM POC”



- Néu Pho Giam déc ky thi nhap “KT. GIAM POC
PHO GIAM POC”

- Khéng ghi ho va tén Lanh dao S¢ phia dudi chuc danh.

- Khoang tréng phia duéi chtrc danh c6 do rong tir 4cm trg 18n (04 dong)
dé c6 du do rong dé chen chit ky s6 vao van ban.

3. Ngi dung sé viin ban

+ Noi dung lay sb vian ban nhap “Sé: I

+ Khoang tréng phia sau “Sé:” c6 d6 rong khoang 1,5cm dé da do rong
chén sb vin ban vao.

CHUONG III

LUU TRU VA PHAT HANH VAN BAN
TREN PHAN MEM EOFFICE VA CHU KY SO

Piéu 15. Phat hanh, lvu trir vin ban ndi bd

Vian ban di do cac phong thugc S¢ phat hanh guri cho cac phong thude So
voi ndi dung tra 101, gop y, d€ nghi phoi hop... thi thuc hién gui qua phan diéu
hanh duoi dang thu dién tir 6 dinh kém tap tin song song voi viée gui van ban
gidy. Néu tap tin mém c6 ky s thi khong thyuc hién giri van ban gidy.

Piéu 16. Phat hanh, lvu trir viin ban caa S&

Khi Vian thu thuc hién phat hanh van ban di trén hé thong lién thong thi
guri thong bao dén cac phong thude S& ghi trong “Noi nhan” va phong tham muu
phat hanh van ban.

Khi phong chuyén mén chl}yén van ban gidy dén Van thu thi Van thu
thuc hién lay s van ban di trén phan mém eOffice va chuyén lién thong cho céc
don vi c6 lién quan.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém trong viéc quan 1y, vin hanh, phin mém
eOffice va chir ky so

1. Trach nhiém cia Chanh Vin phong va cong chirc lam cong tac van
thw

- Chanh Vin phong c6 trach nhiém tiép nhan eToken ctia So Tai chinh do
Giam d6c So ban giao; T6 chirc quan 1y, phan cong cong chirc bao quan thiét bi
va thuong xuyén giam sat vi¢c sir dung theo quy dinh.

- Van thu dugc phén cong gilr eToken thuc hién quan ly, st dung dung
muc dich thiét bi chit ky s6 theo quy dinh cia Quy ché nay.

2. Trach nhiém ciia phong Tin hoc va Théng ké
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Phong Tin hoc va Thong ké chiu trach nhiém phéi hop véi S& Thong tin
va Truyén thong trong viéc quan ly, bao tri, sao luu so6 li¢u bdo dam cho chuong
trinh phan mém eOffice va chir ky s6 van hanh thong sudt, cu thé:

- C6 tréch nhiém cai dat phan mém eOffice va chit ky s, cap nhat phién
ban phan mem méi (neu co), ho trg ky thuat va husng dan trong qua trinh st
dung chir ky s6 cho cdng chirc dugc cap chirng thu so.

- Pam bao duong truyén mang ludn dugc thong subt trong hoat dong
cong vi¢e;

- Cung cap tai khoan, phén quyén cho nguoi sir dung trong cong viéc trén
phan mém eOffice va chir ky sd;

- Thuong xuyén kiém tra va yéu ciu nang cap cac tinh nang moi, nang
cap tinh nang bao mat qua moi trudng mang trong phan mém eOffice va chit ky
s6 dé dam bao hoat dong hiéu qua, khéic phuc nhiing tinh ndng con chua hoat
dong tot;

- Tham gia cac chuong trinh tap huén, hudng dan vé tmg dung chit ky s6
do co quan cap trén va S¢ Thong tin va Truyén thong to chic.

3. Trach nhiém cong chirc Sé Tai chinh

a. Phan mém eOffice

- Nguoi sir dung phai thuong xuyén dang nhap vao chuong trinh eOffice
trén may vi tinh dé theo doi, ti€ép nhan van ban thong bao, van ban xu ly va xu ly
cong viéc theo chirc nang, nhi¢ém vu ctiia minh.

- Thyc hién viéc nhan nhiém vu va trao doi thong tin hang ngay trén hé
thong eOffice theo quy dinh.

- Chép hanh su phan cong nhiém vu ctia Lanh dao S va Lanh dao phong,
kip thoi xur ly cdc van ban, sy chi dao, di€u hanh ctia Lanh dao khi nhan dugc
thong tin tur tai khoan eOffice ciia minh.

- Nguoi sir dung tu quan 1y tai khoan cta minh, ¢ trach nhiém thay do6i
va luu gitr mat khau c4 nhan.

- Khong tu y sir dung tai khoan cua ngudi khac dé dang nhap vao chuong
trinh phan mém eOffice.

- Khéng duoc trao ddi, cung cap thong tin trén phan mém eOffice vai t6
churc, ca nhan bén ngoai khi chua cé sy dong y cua Lanh dao So.

- Chiu trach nhiém vé nhitng sai sot, méat an toan, chAm tré trong xu 1y
cong viéc dugc giao do khong tuan thu quy ché.

- Pbi v6i cong chirc duoc trang bi may tinh xach tay phai thuong xuyén
dang nhdp vao chuong trinh phan mém eOffice ké ca nhiing luc di hop, di cong
tac ngoai co quan dé theo doi, tiép nhan va di€éu hanh cong viéc duoc giao.

- Ngudi sir dung phai thuc hién két thuc van ban trén phin mém eOffice
sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao.
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b. Chir ky s
- Nguo1 duoc cap chir ky s6 quan 1y va str dung eToken theo ché do quan
1y bi mat Nha nude & cap do “Téi mat”.

- Thyc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan 1y, str dung chimg thu s6
va tuan thu cac quy dinh cia phap luat vé quan ly stt dung ching thu s6.

- Khi duoc luan chuyén, didu dong, bo nhiém cong chirc thay di viéc su
dung chir ky sd, Van phong tong hop danh sach giri vé Phong Tin hoc va Thong
ké dé théng bao So Thdng tin va Truyén thdng thu hdi hoac cdp méi ching thu
$6.

- Nguoi ky s6 phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé hau qua do khéng
tuan tha cac quy dinh cia Nha nuéc vé bao mat théng tin qua mang va phéap luat
nudc CHXHCN Viét nam.

Piéu 18. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Tap thé, ca nhan thyc hién tot quy ché nay, c6 nhiéu cai tién, sang kién
dong gop cho hoat dong cua hé thong eOffice, tiy theo thanh tich dat dugc s&
dugc khen thudng theo quy dinh ciia Nha nudc. Hang nam, Van phong tham
muu dé xuat khen thudng céc tap thé, c4 nhan c6 thanh tich tét trong viéc quan
ly, st dung phan mém eOffice.

2. Céc hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, tiy theo tinh chat murc
do vi pham ma bi xr 1y theo cac quy dinh cua phép luat.

3 Hang nim, Vin phong phéi hop véi cac phong thugc S6 tham muu dé
xuat khen thuong cac tap thé, ca nhan co thanh tich t6t trong viéc quan ly, sur
dung phan mém eOffice.

Pi¢u 19. Trach nhiém thi hanh

1. Cong chirc thuoc S& Tai chinh cé trach nhiém thuc hién tbt Quy ché
nay.

2. Quy ché ny c6 hiéu lyc tir ngay ky va thay thé Quy ché thyc hién quy
trinh chuong trinh phan mém eOffice tai S¢ Tai chinh ban hanh kem theo Quyet
dinh s6 514/QD-STC ngay 22/10/2012 cua Giam doc S¢ Tai chinh Tay Ninh.
Trong qua trinh thyc hién s& duoc di€u chinh, bo sung, sira doi cho phu hop voi
tinh hinh thuec té./.

GIAM DOC
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