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TRUONG PAI HOC QUY NHON Poc lap - Tw do - Hanh phic

) QUY DINH
Phat hanh, tiép nhén, xi ly va quan ly vin ban dién tir
tréen Hé thong E-Office Truong Pai hoc Quy Nhon
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1840/OP-PHON ngay 30/7/2021
cua Hiéu trucong Truong Pai hoc Quy Nhon)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tuwong ap dung
1. Quy dinh ndy quy dinh vé viéc phat hanh, tiép nhan, xu 1y va quan ly
vian ban dién tir trén Hé théng E-Office Trudng Pai hoc Quy Nhon; cong tac

quén ly, khai thac va sir dung vin ban dién tir; quan ly, duy tri phin mém quéan
Iy van ban; cac diéu kién dam bao cho hoat dong giri, nhén van ban dién tur.

2. Quy dinh nay ép dung d6i voi cac don vi thude va truc thude Truong;
vién chtrc, nguoi lao dong va nguoi hoc dang cong tac, hoc tép tai truong.

3. Quy dinh nay khéng ap dung dbi vé6i viée g, nhan, quan 1y, luu trir vin
ban dién tr c6 ndi dung thudc bi mat nha nudce theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh ndy, cac tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban diér,l tor 1a dit liéu dién tr duoc tao truc tuyéq hoac duogc quét
(scan) tir van ban gidy theo dinh dang “.doc” hodc “pdf” va thé hién chinh xAc,
toan ven ndi dung clia van ban giay.

2. Hé thong E-Office 1a hé thong bao gém ha ting mang, may chi, may
tinh, cac thiét bi h trg va phdn mém ung dung van phong dién tir E-Office cho
phép sb hoa (quét/scan), phat hanh, tlep nhén, xu ly va quan ly van ban dién tu

theo mdt quy trinh ddng bo, théng nhét va tap trung; dugc thuc hién thong qua
cac giai phap k¥ thuat trén mdi truong mang.

3. Gui, nhén vén ban dién tir 1a viéc cac don vi trong nha truong gui, nhan
vin ban dién tir qua hé théng E-Office va diéu hanh dugc két ndi, lién thong véi
nhau bang céc giai phap k¥ thuét, cong nghé trén moi trudng mang.

4. Bén gl 1 c4c don vi trong trudng phat hanh van ban dién tr bao gdm
bén giri van ban dién tu truong (van thu trudng) va bén giri vin ban dién tr don
vi (van thu don vi).

5. Bén nhéan la cac don vi, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc dang
cong tac, hoc tép tai truong tiép nhan vin béan dién to.



6. Vén ban dién tir di (sau ddy goi tit 1a van ban di) 12 tat ca céc loai vin
ban, ho so do bén glri phat hanh qua Hé thong E-Office trén moéi truong mang.

7. Vin ban dién tir @én (sau day goi tat 14 vén ban dén): 1a tat ca cac loai
vin ban, ho so giri dén bén nhén thdng qua Hé thong E-Office trén moi truong
mang.

8. SO dang ky van ban di, sd dang ky van ban dén dién tir (sau day goi tat 1a
s6 van ban di, so vin ban dén) 13 sb cap nhat cac thong tin vé vin ban di, van
ban dén nhu: Tén loai; sb, ky hiéu; ngay, thiang, nim ban hanh; trich yéu ndi
dung; noi nhan va nhiing thong tin khac trén Hé théng dé quan 1y va tra cru vin
ban.

9. Phuong tién lujl tri la th@ét b1 vat ly duogc st dung dé luu trit co so di
liéu tai liéu luu trir, phan mém (gom 0 cing, bd nhé ngoai, dia quang...)

Piéu 3. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Véan ban dién tir duoc giri, nhan qua He théng E-Office c6 gia tri phap ly
twong duong vin ban gidy va thay thé cho viéc g, nhan vin ban gidy.

2. Van ban gidy (van ban gdc) phai duoc luu trit tai vin thu truong (Truong
hop don vi hodc ca nhan can ban cung lién hé Phong Hanh chinh - Téng hop dé
duoc giai quyét.

Diéu 4. Nguyén tic giri, nhan va quan ly viin ban dién tiv
1. Cac don vi phai str dung Hé théng E-Office dé g, nhan vén ban dién tu
va cac biéu mau dinh kem (néu co) trong ndi bd truong.

2. Céc don vi trong truong khdng phat hanh van ban gidy dén bén nhan khi
déd gui van ban dién tu (trir cac loai vin ban lién quan dén thu tuc tai chinh, st
dung bén ngoai yéu cau cé gia tri phap 1y).

3. TAt c4 vin ban dién tir dén/di ctia Trudng, don vi phai dugc dang ky vao
s vin ban dén/di trén HE thong E-Office.

4. Viéc phat hanh van ban dién tr clia cac don vi phai thuc hién thdng qua
Trudng don vi hodc vin thu don vi (cac don vi khéng gui van ban dién tir truc
tiép dén cac cd nhan ctia don vi khac).

5. Tai liéu luu trir dién tir phai dugce luu trit theo Quy dinh Cong tac van
thu, luu trit Truong Pai hoc Quy Nhon.

6. Tuan thu cdc yéu cdu vé an ninh, an todn thong tin theo quy dinh cia
phap luét.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN PI
Piéu 5. Pang ky vin ban di
1. Vin ban di cia Trudng dugc tham muu tir cac don vi

a) Pon vi tham muu soan thao ndi dung van ban.



b) Tao méi van ban, chon sd ding ky vin bén di cia Trudng dé 14y sd,
nhép céc truong thong tin van ban theo khoan 8 Piéu 2 Quy dinh nay va luu lai
trén HE thong E-Office.

¢) Hoan chinh ndi dung vin ban; kiém tra thé thtc, k¥ thuat trinh bay vin
ban theo Muc 1 Chuong II Quy dinh Céng tac vén thu, luu trit Trudng Pai hoc
Quy Nhon.

d) Trinh Hiéu trudng ky duyeét.

d) Chuyén van ban gidy cho vin thu trudng déng dau, sb hoa va phét hanh.

2. Véan ban di cia don vi

a) Pon vi soan thdo ndi dung van ban.

b) Tao méi vin ban, chon s6 dang ky vin ban di ctia don vi dé 14y sé, nhap
cac truong thong tin vén ban theo khoan 8 Di€u 2 Quy dinh nay va luu lai trén
H¢ thong E-Office.

¢) Hoan chinh ndi dung van ban; kiém tra thé thtc, k§ thuat trinh bay vin
ban theo Muc 1 Chuong II Quy dinh Céng tac van thu, luu trit Trudong Dai hoc
Quy Nhon.

d) Trinh Trudng don vi ky duyét.

Piéu 6. S6 h6a va phat hanh vin ban di

1. Van ban di cia Truong dugc tham muu tir cac don vi

a) Vin thu truong tiép nhén, déng d4u vin ban di ctia don vi tham muu.

b Kiém tra thong tin véan ban di cia don vi tham muu dé déng ky trén Hé

thong E-Office (bao gdm cédc truong thong tin, biéu mau dinh kém (néu co6) va
noi nhén van ban theo vén ban giay).

¢) Quét (scan) vin ban gidy (Tiéu chuén quét (scan) vin ban gidy gom cé:
Dinh dang Portable Document Format (.pdf) phién ban 1.4 tr¢ 1én; anh mau; do
phén giai t6i thiéu: 200 dpi; ty 1€ s hoa: 100%).

d) Ding tai vin ban dién tir 1én Hé thong.

d) Phat hanh van ban.

e) Luu ban gdc vin ban gidy.

2. Van ban di cta don vi

a) Van thu don vi hodc cd nhén lién quan kiém tra thong tin vdn ban di ca
don vi da dang ky trén H¢ thong E-Office (bao gom cic truong théng tin, bieu
mau dinh kem (n€u cd) va noi nhan van ban theo van ban giay).

b) Quét (scan) van ban gidy (Tiéu chudn quét (scan) vin ban gidy gdm co:
Dinh dang Portable Document Format (.pdf) phién ban 1.4 tr¢ 1én; anh mau; do
phéan giai toi thiéu: 200 dpi; ty 1€ s6 hoa: 100%).

c) Ding tai vin ban dién tir 1én Hé thong.



d) Phat hanh van ban.
d) Luu ban gidy c6 chit ky truc tiép ctia Trudng don vi.
Chuwong III
QUAN LY VAN BAN DEN
Pidu 7. Tiép nhan vin ban dén
1. Van thu truong

Tiép nhén cac van ban tir bén ngoai gui dén truong qua hé théng E-Office
ctia Bd Gido duc va Dao tao, email trudng hodc chuyén phat qua buu dién,...).

2. Pon vi, ca nhan

Tiép nhén van bé}n dén tir Ban Giam hiéu, vin thu truong va vin thu tr cc
don vi khac qua hé thong E-Office.

Diéu 8. Giai quyét viin ban dén

1. Vén thu truong

a) Van thu truong tao méi van béan, chon sb dang ky vin ban dén cia
Trudng dé 1dy s, nhap céc truong théng tin van ban theo khoan 8 Diéu 2 Quy
dinh nay va luu lai trén Hé théng E-Office.

b) Van thu trudng chuyén van ban dén trinh Ban Giam hiu dé xur 1y, phé
duyét don vi, cd nhan chu tri/phoi hop/thdng bao.

¢) Luu vén ban tai van thu, luu trit truong.

2. Pon vi, cd nhan

Pon vi, ¢4 nhan tiép nhan va xir Iy vin ban dén v6i cac nhiém vu:

a) Chu tri: Chiju trach nhiém la d4u mdi trién khai, thuc hién cdng viée

dugc phén cong va khi cong viéc d& duge hoan thanh phai bAm nut “Két thic”
trén Hé théng dé biét cong viéc d4 hoan thanh.

b) Phéi hop: Cé trach nhiém phdi hop véi “Chu tr1” dé thuc hién cac cong
viéc dugc phan cong thuc hién va phai bam nut “Hoan thanh” trén Hé thdng dé

“Chii tri” va c4c don vi, c4 nhan c6 lién quan biét céng viéc phdi hop dd hoan
thanh.

c) Thong bao: Pon vi, c4 nhan tiép nhan van ban thong bao dé nim bat
thong tin hodc chi dao thyuc hién.

3. Vén thu don vi
Luu vin ban dén vao sb don vi trén Hé théng.
Chuwong IV
HA TANG KY THUAT, CONG NGHE
Piéu 9. Ha ting ky thuit va an toan théng tin



1. Hé théng E-Office ctia Nha truong duoc két ndi lién théng t6i cac don vi
qua mang ndi bd cua Nha trudng va mang Internet.

2. Bao dam ha tang k¥ thuét két néi gitta cac don vi trong trudng.

Piéu 10. Giai phap két ndi, lién thong

1. Cac don vi phai thuc hién viéc két nbi voi He théng E-Office thong qua
mang nodi bd hoag mang Internet theo hudng dan cia Trung tdm Coéng nghé
thong tin va Truyén thong.

2. Théng tin vé tinh hinh gtri, nhén van ban dién tir cta cac don vi bdo dam
chia sé, cong khai trén Hé thong phuc vu sy chi dao, di€u hanh ctia Nha truong.

3. Thoi gian giii, nhéan vén ban dién tir trén Hé thdng E-Office bao dam
thong nhat, dong bd theo mui gid Viét Nam.
Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Trach nhiém Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong

1. Chu tri huéng dn cac don vi vé viée két ndi v6i Hé théng E-Office dé
gui, nhén vén ban dién t; dam bao chat luong dich vu mang ndi bd, mang
Internet dap tng yéu cdu gii, nhan vin ban dién tir; viéc bao quan tai liéu dién
tir; sao luu dif liéu, trao dbi dit lidu gitra cac don vi trén Hé thong E-Office.

2. Chu tri, phéi hop véi Phong Hanh chinh - Tong hop thyc hién giam
sat, kiém tra, danh gi4 an toan thong tin cho Hé théng E-Office; hudng dan
céc don vi bao dam an toan thong tin cho Hé thdng E-Office theo quy dinh.

3. Phdi hop, hd tro cac don vi cép nhat, bd sung hoan chinh cic tinh ning
trén hé thdng E-Office; trién khai, t6 chic bdi dudng, tap huén cho cac don vi
khai thac, st dung khi c6 phién ban mai.

4. Chu tri phédi hop véi cac don vi trong trudng dé xir 1y, khic phuc cac su
cb vé k¥ thuat va dam bao an toan thong tin trén Hé théng E-Office, mang ndi
bd truong.

5. T chl’xc yiéc luu trit, luu du phong co sé dit li€u cua He théng E-Office
dinh ky (1 tuan/lan) trén céc phuong tién luu trir.

6. Cén ctr ké hoach hang nim 14p du todn kinh phi cho viéc quan ly, duy
tri HE thong E-Office.

Piéu 12. Trach nhiém Phong Hanh chinh - Téng hop

1. Cha tri, phéi hop v6i Trung tam Cong nghé thong tin va Truyén thong

huéng dan cac don vi vé viéc st dung, quy trinh nghiép vu quan ly van ban dén,
van ban di.

2. Pdu méi xr Iy van ban dén va phat hanh vin ban di cua Nha truong,

giao ndp hd so dién tir vao luu trit van thu trudng; viée luu trit tai liéu gidy; viée
khai thac, st dung tai liéu dién tu.



3. Thong ké, bao cédo viéc trién khai va xit ly cong viéc cua cac don vi dé
lam co s& danh gia x€p loai thi dua, khen thudng.

Dieu 13. Trach nhiém cia cac don vi
1. Trach nhiém Trudng don vi

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé viéce str dung Hé théng E-Office;
chi dao, kiém tra, giam sat, d6n doc don vi str dung Hé thong E-Office trong xtr
ly cong viéc hang ngay.

b) Chi dao va phén cong xr Iy vin ban truc tiép qua Hé thdng E-Office.
¢) Uy quyén xir Iy cac vin ban dén don vi qua Hé théng E-Office.

2. Trach nhiém ctia van thu don vi

a) Van thu don vi luu vén ban dén vao sb don vi trén Hé théng.

b) Thuc hién,sé héa vin ban gidy do don vi phat hanh, nhép céac thong tin
quan ly vao Hé thong E-Office.

3. Trach nhiém cuia ca nhan
a) Kiém tra, xir 1y kip thoi cac van ban dién tir dugc phan cong xr ly hing

ngdy trong Hé théng E-Office, dam bao ding tién do; két thuc hd so cong viée
sau khi hoan thanh trong Hé thong E-Office.

b) Khéng truy cép vao tai khoan ctia ngudi khéc (trir trudng hop ty quyen
xir Iy bang van ban hodc ty quyén trén Hé thdng E-Office) va khéng cung cip
tai khoan cia minh cho nguoi khac.

c¢) Trudc khi chl}yén cong tac hodc nghi ché do, phai thuc hién ban giao tai
khoan str dung Hé thong E-Office cho Trudng don vi.

d) Chiu trach nhiém vé nhimng su cb gay ra do quan Iy, sir dung khong dung
theo quy dinh.

Diéu 14. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuéng

a) Chét luong va hiéu qua st dung Hé théng E-Office 12 mét trong céc tiéu
chi danh gi4 x€p loai chat lugng vién chirc va binh xét thi dua khen thudng hang
nam.

b) Pon vi, ca nhén cé thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy dinh nay
s€ dugc Hiéu truong xem xét khen thudng theo quy dinh.

2. Ky luat

a) Pon vi, c& nhan thyc hién sai hodc khong thuc hién Quy dinh nay thi tuy

theo mirc d6 vi pham s€ xem xét, danh gia mic d6 hoan thanh nhiém vu va phai
chiu céc hinh thirc ky luét.



b) Céc hanh vi trai phép, vi pham nghiém trong dén 1oi ich ctia Nha trudng
s& phéi hop véi cac co quan chirc nang dé xac dinh doi twong vi pham va xtr ly
theo quy dinh cta phép luét.

Pidu 15. Didu chinh, sira ddi va b6 sung

Trong qud trinh thuc hién Quy dinh nay, néu c6 vin dé phét sinh, vuéng
mic, cac Trudng don vi kip thoi bdo cdo Hiéu truong (qua Trung tam Cdng
nghé thong tin va Truyén théng) xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./. g/,(/

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
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