UBND TiNH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOY TE DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 41201 /QD-SYT Qudng Ngdi, ngayl§ thang 8 ndam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sit dung phin mém Vin phong dién tir
eOffice trong cong tac quin Iy vin ban va diéu hanh céng viéc tai
Vin phong S& Y té tinh Quang Ngii

Cin cir Quyét dinh s6 213/2008/QD-UBND ngay 06/8/2008 ciia UBND tinh
Quang Ngdi ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire
bd méay ciia S& Y té tinh Quang Ngii;

Cin cir Quyét dinh sb 42/2012/QD-UBND ngay 20/11/2012 ciia UBND tinh
Quang Ngéi ban hanh Quy dinh vé ting cudng hoat dong (g dung va phat trién
cong nghé thong tin trong co quan nha nuée tinh Quang Ngii;

Theo dé nghi ctia Chanh van phong S& Y t&,

QUYET PINH :
Dleu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va su dung

phin mém Vin phong dlen tir - eOffice trong cong tac quan Iy va diéu hanh cdng
viéc tai Vin phong S& Y té tinh Quang Ngii.

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Diéu 3: Lanh dao S, Chanh Vian phong, Chédnh Thanh tra, Trudng cac
phong chirc ning thuoc S&; can bg, cong chirc, vién chirc Vin phong S& va céc don
vi true thude S& Y té 6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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CINGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Ty do - Hanh phuc

QuY CHE
Quy ché quén Iy va sir dung phan mem Van phong dién tir eOffice trong
cong tic quan ly vin ban va diéu hanh céng viéc tai
Vin phong S¢'Y té tinh Quang Ngaii

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 404 /QD-SYT ngaydfthdng 8 nim 2014
cua Giam doc So Y té Quang Ngdi)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong

Phan mém Vian phong dién tir eOffice la chuong trinh may tinh chay trén h¢
théng mang ndi bd cia Vian phong S& Y té tinh Quang Ngii (goi tat 14 Vin phong
S&), c6 chirc ning hd trg viée trao dbi théng tin, diéu hanh tac nghiép va quan ly
van ban trén mang may tinh.

Quy ché nay ban hanh cu thé viéc quan 1y va sir dung phin mém eOffice dbi
vOi cdc phong, ban, don vi tryc thudc, can bd, cdng chirc, vién chirc thuéc Van
phong S& va thi trudng cac don vi tric thude So (ngudi sir dung).

Cén bd k§ thuat quan trj hé théng, hd tro ngudi st dung thude B phan Cong
nghé thong tin — Van phong S¢ (ngudi quan tri).

Piéu 2. Nguyén tiic sir dung

bé dam bao vigc sir dung phin mém eOffice dung muc dich va c6 hidu qua,

nghi€ém cdm viéc dua tin hodc trao ddi cac théng tin mét, vi pham phap luat, trai
v6i thuin phong my tuc cua dan tdc.

Phan mém nay khong ding cho vi€e quan ly vén ban MAT va cic ndi dung
trao dbi thong tin lién quan dén noi dung MAT

Piéu 3. Trach nhiém cia nguoi siv dung

1. Mdi ngudi sir dung dugc cap 01 tai khoan riéng, c6 trach nhiém tu quan ly
tai khoan cta minh, thay ddi va lvu mat khau c4 nhén; khong tr ¥ sir dung tai
khoan ctia ngudi khac ¢é dang nhap chuong trinh.

2. Ngudi sir dung thuc hién dung quy trinh tiép nhan, xir ly va quéan ly vin
ban dién tir trén phdn mém eOffice, 1am viéc theo chirc ning, nhiém vu cua minh.
Ting cudng xir Iy vin ban, trao ddi thdng tin, khai thac cac tién ich trén eOffice,
han ché sir dung vin ban gidy, chi in ban giéy khi du thao van ban da hoan chinh
trinh 1anh dao Véan phéng va l&nh dao Sé.
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3. Hang ngay, vao dau gid 1am vide, cdc ca nhan phai déng nhép véo chuong
trinh eOffice dé tiép nhan, theo doi, xir ly van ban. Khi két thiic ngay lam viée, phai
thodt khéi eOffice trude khi tit may.

4. Nguoi sir dung phai tuyét déi tudn thu theo céc yéu cdu vé bao mat, an
toan thong tin khi lam viéc trén mang, nghiém cdm viéc dua tin hodc trao ddi céc
théng tin mat, vi pham phap luat, trai véi thudn phong m¥ tuc clia dan tde. Kip thoi
phan anh v6&i ngudi quéan tri phin mém khi phét hién céc 18i phét sinh ciia phan
mém eOffice va cac dang nhép trai phép.

5. T4t ca céc vin ban (trir vin ban MAT) cia S& Y té khi duoc ban hanh,
lanh dao, chuyén vién dy thao vin ban c6 nhiém vu dinh kém tép van ban du thao
(chinh sira dugc) trong phin mém eOffice.

Diéu 4. Triach nhiém ctia by phan quén tri phin mém

1. B§ phén Cong nghé théng tin thuc Van phong S¢ la bo phén truc tlep
quén 1y, hd trg, van hanh phin mém eOffice; c6 trach nhiém khai bdo, phan quyen
tai khoan ding vai trd, chic ning va nhiém vu clia ngudi st dung, xt 1y céc 16i
phét sinh, hd trg va giai dap kip thoi céc vuong méc clia ngudi st dung. Dam bao
chuong trinh dugc van hanh théng sudt, dinh ky hing ngay phai sao luu dir lidu,
bao quan an toan dir liéu trong chuong trinh.

2. Truc tiép tham muu cho ldnh dao Vin phong trong viéc néng cép, diéu
chinh quy trinh xtr ly va m& rfng céc tinh néng cla phin mém eOffice phi hop voi
yéu cAu thuc té tai Van phong S4.

CHUONG 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Quy trinh tiép nhén, chuyén giao, xir Iy viin ban dén

1. Vin thu co quan tap hop vin ban dén (ban gidy)

- Cép nhét diy da, chinh xic thong tin cac van ban dén trén bén nhép liéu
trong chuong trinh (trir vin ban MAT).

- Scan (quét) vin ban dén dudi dang tap tin .pdf va dinh kém file dién to vao
ban nhap liu.

_ Sau khi hoan thanh, chuyén trinh xin y kién cia Giam déc (hodc Phé Gidm
d6c khi dugce iy quyén).

2. Giam doc hogc Phé Gidm dbc khi dugc ty quyén, cé ¥ kién chi dao va
chuyén cho Chanh Vin phong (hosic Pho Chanh Vin phong khi duge Gy quyén).

3. Can ctr y kién chi dao, Chanh Vin phong (hodc Pho Chanh Van phong khi
duge iy quyén) nghién ciu, phén vin ban, cho y kién va chuyén dén cac phong
ban, chuyén vién theo chirc ning nhiém vu.

Pébi voi nhirng cong viée co lién quan dén cac nganh, don vi khac khong
thudc S& hodc cac don vi chua ap dung chuong trinh eOffice thi Chanh Vian phong
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(hodc Ph6 Chanh Vin phong khi dugce uy quyén) chi dao soan vin ban giao viéc va
phat hanh van béan glay cho céc don vi d6 theo quy trinh xir ly van ban di. Riéng
cdc vin ban gidi quyét dom thue khiéu nai, 16 cdo thuc hién theo quy trinh riéng.

4. Cac Trudng phong c6 trach nhiém nhén cac vén ban dén hodc cong viéc
trén phan mem eOffice, cin cir ndi dung, cong viée cb thé tryc tiép xir ly hodc
chuyén cho cap phd, chuyén vién xu ly.

5. Trudng hop van ban dén 1a Bdo céo, TV trinh,... ¢6 tai liéu, phu luc kém
theo 12 mdt tdp day thi chi Scan ndi dung chinh clia van ban, khong Scan tai liéu,
phu luc kém theo va chuyén ban gidy 14 tai liéu, phu luc kém theo truc tiép cho céc
phong chuyén mén, chuyén vién dugc giao xur ly (trong trudmg horp nay, phong
chuyn médn hoic chuyen vién dugc giao nhiém vu xir ly céng viéc phai ¢6 trach
nhiém luu vin ban gidy la tai liéu, phu luc kém theo va xuét trinh néu lanh dao c6
yéu céu).

6. Cac phong ban, chuyén vién nhan dugc van ban dén co trach nhiém
nghién ciru, xem xét, xir ly theo dung quy trinh giai quyét van ban va duoc thuc
hién trén eOffice. Cu thé:

- Néu van ban nhén dugc khéng thudc thim quyén hoic trach nhiém cia
minh thi chuyen lai cho cap trén truc tiép quan 1y minh; trong do néu rd ndi dung
trao dbi, Iy do dé théng nhét chuyén cho phong ban, chuyén vién khéc.

- Néu van ban nhan dugc la van ban gop y (phén trich yéu c6 mau xanh) thi
thém y kién giai quyét Vao muc “Thém y kién giai quyét”, sau d6 chon huéng
“Chuyén y kién déng gép”.

- Neu vin ban nhén dugc la van ban thong bdo hay vin ban chi dé biét
,khong can xir ly tlep thi chi duge m& va xem ndi dung nay, sau dé chon “Két thuc”
va luu vao hd 50. Tt ca vin ban thong bao duoc luu trong muc “Van ban théng
bao” trong cira s& quan 1y vin ban.

- Néu van ban nhan duoc can phai phic dap bang mot vdn ban di thi nguoi
xtr Iy nhan vao nut “Tra 10i” va chon “Cong van di” , g4n tép van ban du thao va tai
lidu kém theo c6 lién quan (néu c¢6) va trinh Lanh dao theo quy dinh.

Piéu 6. Xir Iy, giai quyét viin ban di

1. Cac chuyen vién dugc giao nhiém vu du thao vén ban di: Sau khi hoan
thanh dy thao, chuyén dén Truong phong (hoac Pho Truéng phong khi dugc uy
quyen) thdm dinh trudc khi chuyen dén Chanh Vin phong. Van ban di phai dugc
dién day du théng tin: trich yeu ndi dung, loai bdn ban,..va xir Iy theo ding quy
trinh xtr ly vin ban trén phin mém eOffice.

2. Sau khi Trudng phong (hodc Ph6 Trudéng phong khi duge uy quyén) tham
dinh, vin ban dy thao s& dugc chuyén cho Chanh Vin phong trudc khi trinh 1anh
dao ky ban hanh.

Chanh Vian thng chiu trach nhiém chi dao viéc thAm dinh vé hinh thirc, thé
thirc vin ban, chuyén trinh Lanh dao S& ky ban hanh. Sau khi van ban dugc ky ban
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hanh trén eOffice s& dong thdi ky ban hanh trén gidy, Lanh dao S¢ s& chuyén van
ban cho Vin thu phat hanh (thuc hién trén eOffice va trén van ban gidy).

Néu vin ban chua dat yéu céu, cin phai bd sung, chinh sira hosc lam lai thi
Lanh dao S& chuyén trd lai cho ngudi khoi tao van ban di kém theo ¥ kién chi dao
dé chinh stra, trinh lai theo quy trinh.

3. Péi vé6i cac ndi dung cdng vigc thudc tham quyén ky ban hanh hodc thim
quyén ky thira 1énh Giam ddc cia Chanh Vin phong, phai xin y kién cta Lanh dao
S&. Chuyen vién trinh Chanh Vin phong xem xét, thdm dinh, sau do trinh Lanh dao
S& dé xin y kién. Lanh dao S& xem xét, chinh sira truc tiép, co y kién chi dao va
chuyén lai cho Chanh Vin phong; cin cir y kién chi dao ciia Lanh dao So, Chanh
Vin phong s€ xir ly theo quy trinh chung.

4. Van thu 6 trach nhiém theo d6i thudng xuyén cac van ban cho phat hanh
trén eOffice. Khi c6 vin ban can phat hanh, vin thu cé trach nhiém ki€m tra thé
thirc viin ban, vao s6 ¢ong van di theo ding quy dinh hién hanh.

Péi v6i van ban MAT khéng ding ky sb vin ban trén chuong trinh eOffice,
phai lap sb riéng theo quy dinh.

5. Trong truomg hop c6 su ¢b vé hé théng mang, mat dign, khong thé van
hanh ngay chuong trinh eOffice dugc thi viéc xir Iy van ban di, dén thyc hién theo
quy trinh binh thudng (xu ly van ban gidy). Ngay sau khi hé théng eOffice van
hanh trd lai thi cac tb chirc ca nhan lién quan xir 1y theo dting quy trinh van thu di,
dén trén eOffice theo quy dinh.

Piéu 7. Phat hanh vin ban

1. Bo phan Vian thu khi nhén dugc thong béo vao sb va phat hanh cong van
tir Lanh dao S¢& thi ciing luc s€ nhdn dugc vin ban gidy da ky ban hanh.

- Kiém tra lai thé thic van ban, néu van ban sai quy dinh, vin thu chuyén lai
cho nguoi khédi tao vin ban.

- Néu kiém tra vin ban di ding quy dinh, sau khi déng déu, Van thu tién
hanh Scan van ban dudi dang tép tin .pdf va dinh kém vao ban nhap liéu va phat
hanh dén noi nhan. Luu va két thic xir 1y.

2. Cac vin ban nhu thong béo, bao cao, lich cong tac, gidy moi, ...gul dén
cac Lanh dao, phong ban, cac don vi truc thudc khéng dugce giri ban giéy Cac véan
ban khéc ¢ noi nhan [a céc don vi truc thude, cac don vi khac truc tiép xir ly cdng
viéc va Iuu van thu thi tién hanh giri ban gidy; Lanh dao S&, Phong ban thi chi gt
ban dién tir dd Scan.

3. Déi v6i viée sao luc vin ban dén: Van thu trinh Chanh Vin phong xir ly
vé viée sao luc giri céc noi nhan dé biét, Chanh Vién phong xem xét, cho y kién va
chuyén tric tiép dén van thu trén eOffice dé thuc hién vao sd. Van thu trinh Lanh
dao S& ky va nhan di sé Iugng ban sao va phat hanh,

Piéu 8. Lip hd so, thong ké va bao cdo
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1. M3i c4 nhan ty tao 1ap hé so lwu trir dé thudn tién trong viéc quan ly, tim
kiém, thdng ké vin ban.

2. Hang ngay, b6 phédn van thu cé trach nhiém in bang théng ké vin ban dén
trong ngay dé cac phong ban ky nhdn va luu lai. Hang thang, quy, nam thong ké
tdng sb van ban di, dén, da giai quyét, chwa giai quyét, tré han dé bao cao Chanh
Vin phong.

Piéu 9. Trao dbi thong tin phuc vy cong tac

Xét ndi dung, tinh chét ciia thong tin cdn trao dbi va sir dung cac hinh thirc
trao d6i thong tin nhu sau:

1. Hoi thoai tryc tuyén

Hé1i thoai truc tuyén trén eOffice dé trao ddi v6i 1 ngudi hodc 1 nhom ngudi
trong clng ¢o quan vdi nhau.

2. Guri file bang eOffice

Sir dung tinh nang g file eOffice dé giri file dén mot hoac nhidu ngudi thay
vi str dung USB, chia sé 0 dfa,... tranh su ldy lan cta virut, ddm bao an toan théng
tin.

CHUONG 111
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 10. Té chirc the hién

Vin phong S& Y & va cac don vi tryc thudc S&, can cir quy dinh trén trién
khai thuc hi¢n. Trong qua trinh thyc hién c6 vin d& phét sinh, vuéng méc can kip
thoi phan 4nh dén Chanh Van phong.

Piédu 11. Khen thwdng va xir ly vi pham

Cin cir Quy ché nay dé dua vao tiéu chudn dénh gia mic dé hoan thanh
nhiém vy va xét thi dua, khen thudng hang ndm ctia cac phong, ca nhin thudc Vin
phong S¢&.

Piéu 12, Hiéu lyc viin ban

Quy ché ndy c6 hiéu lyc tir ngay 03/9/20!4. Trong qua trinh thuc hién, néu
phat sinh nhitng diém khéng hop ly sé stra doi, b6 sung Quy ché nay cho phil hop./.



