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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh itng dung cong nghé thong tin trong quan ly van ban dién
tir va diéu hanh cong viée ctia Trung tim Y té huyén Dong Van

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN DONG VAN

Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cu Nghi dinh so 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu quy
dinh vé tmg dung cong ngh¢ théng tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Céan ctr Thong tu s6 09/2014/TT-BTTTT ngay. 19/8/2014 cua B Thong tin

_va Truyén théng ban hanh quy dinh trang thong tin dién ti chi tiét vé hoat dong
quan ly, cung cap, st dung thong tin di¢n tr;

Can cu Chi thj s6 1272/CT-UBND ngay 23/6/2016 cia Uy ban nhan dan
tinh Ha Giang V& viéc tang cuong stir dung van ban dién tir va tng dung chit ky sb
trong c4c co quan nha nudc trén dia ban tinh Ha Glang,

Xét dé nghi cta Trudng phong Hanh chinh — Téng hop,

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ing dung cong nghé
thong tin trong quan ly van ban dién tir va diéu hanh céng viéc cta Trung tdm Y té

huyén Péng Van. :

Picu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Truéng, Phé cac khoa,
phong, tram Y té cac x4, thi tran cin ctr Quyét dinh thi hanh./.
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SO Y TE HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TTYT HUYEN PONG VAN Péc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
vé viéc rng dung cong nghe thong tin trong quan ly van ban dién ti

va diéu hanh cong viéc cua Trung tim Y té huyén Dong Van

* (Ban hanh kém theo Quyét dinh SQ{ZQ /OD-TTYT ngay 04/10/2016
cua Trung tam Y te huyén Dong Vin)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va dbi tuwong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh viéc tmg dung cong nghé thong tin trong
-quan ly vén ban dién tir (nhdn/gii va luu trit van ban) va diéu hanh cong viéc cua.
Trung tdm Y t€ huyén Pdng Van ’

2. Péi tuong ap dung: Quy dinh nay ap dung d6i véi cac khoa, phong, tram

Y té cac x4, thi tran.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Phan mém qudn Iy vin ban va diéu hanh céng viée: La phan mém tin hoc
héa céc quy trinh hoat dong tac nghiép; cac hinh thirc giri, nhén, luu trit, tim kiém
van ban, xtr ly thong tin, gidi quyét cong viéc trong céc co quan don vi

2. Trang thong tin dién tr (Website): La hé théng théng tin dung dé thiét lap
mot hodc nhi€u trang théng tin dugc trinh bay dudi dang ky hiéu, s6, chit viét, hinh
anh, 4m thanh va céc dang thong tin khac phuc vu cho viéc cung cip va sir dung
thong tin trén Internet.

3. Vin bdn dién tir: La van ban duoc thé hién dudi dang thong diép di liéu

Picu 3. Nguyén tic

Thuc hién viéc glri/nhan van ban dién tir lién thong trén phén mém quan ly
van ban, trang thong tin dién ta.

Céc khoa, phong giri/nhan van ban t6i tram Y té céc x4, thi trdn, phong
kham Pa khoa khu vurec.

Chuong 11
QUAN LY VAN BAN PIEN TU
Piéu 4. Ung dung phin mém quan Iy vin ban dién tir
1. Ban Giam dbc Trung tdm Y té

1.1. Duyét van ban: Giam ddc, Phé Giam dbc Thuong truc hoac Pho Giam
doc dugce uy quyén duy€t van ban chuyén cho cac khoa, phong thuc hién qua muc
yéu cau xir ly cong viéc.



1.2. Bang ky va duyét lich cong thc: Ban Giam dbc dang ky lich cong tac
(néu cd); Lich cong tac c6 nhiéu thanh phan.

2. Van thuw, lvu trir

Vin thu ¢6 trach nhiém: Quan ly van ban di, dén; kiém soat thé thirc vin ban
di, phat hanh va luu trit van ban dién tu.

Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nude (sau day goi tat 1a vin
ban mat) duogc dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé bao vé bi
mat nha nudc va hudng dan tai Quy ché van thu luu trir ciia Trung tam.

2.1. Tiép nhan vin ban dén

a) Van ban dén gui qua duong buu dién: Van thu c6 trach nhiém scan van
ban cdp nhat vao phan mém quan Iy vin ban M-Office;

b) Vin ban dn gui theo duong VNPT iOffice: Van thu c6 trach nhiém
- thudmg xuyén m¢ tai khoan dé tai van ban, sau dé cép nhét.vao phan mém quan.ly
van ban M-Office cuia Trung tam; ; .

c) Sau khi van ban den dugc cAp nhét vao phadn mém M-Office, vin thu
chuyén cho ngudi c¢é thdm quyén (Gidm dbc, Ph6 Giam dc Thuong truc hodc Pho
Giam dbc duoc uy quyén) duyét vin ban chuyén cho cac khoa, phong thuc hién
qua muc yéu céu xi¥ Iy céng viéc; chuyén van ban gbc cho ngudi duge giao xir ly
cong viée (néu co).

Riéng dbi véi van ban la Gidy moi, cong van hoa tég. ... Van Thu c6 trach
nhiém ngoai scan chuyén trén M-Office, phai chuyén tryc ti€p cho Lanh dao Trung
tAm (Gidm doc, Phé Giam doc thuong truc) duyét.

2.2. Phat hanh van ban di

a) Vén ban di (n6i bd): Sau khi van ban da dugc duyét, ky tén. Van thu co
trach nhiém vao s6 va déng diu, scan nhap 1én phan mém M-Office vao chuyén
qua muc yéu ciu xir Iy cong viéc.

Truong hop nhiing van ban ca biét (lién quan ché dg chinh sdch, quyet dinh
cd nhdn) ngoai scan chuyén qua phan mém M-Office, phai giti vin ban gidy theo
duong buu dién.

b) Vin ban di: Néu noi nhan ngoai co quan thi ngoai giri van ban gidy theo
duong buu dién phai gtri kem theo file van ban scan; truong hop van ban, tai liéu,
hd so trinh c6 s6 lugng trang van ban 16n khong scan duoc, yéu cau céc khoa,
phong chuyén file mém soan thao cho van thu dé giri theo noi nhan dén céc co
quan trong huyén qua phan mém VNPTiOffice.

Piéu 5. Quan Iy, sir dung trang thong tin dién tir (Website)
Tén mién truy cép: http://www.ttytdongvan.org.vn

a) Trang thong tin dién tr ciia Trung tdm c6é nhiém vu: Tuyén truyén vé chu
truong, chinh sich cta Pang, phdp ludt cua Nha nudce, cia huyén uy, Hbi dong
nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén vé linh vuc Y té;



Trién khai c4c vin ban quy pham phdp luét, vin ban chi dao, diéu hanh cua
céc cdp, nganh lién quan dén tb chire, c4 nhan;
Cung cép ddy du, chinh x4c va kip thoi théng tin vé cic hoat dong Y té
huyén Pdng Van;
Cung cép thong tin cac dich vu hanh chinh cong;
Cung cap thong tin cho Cong thong tin dién tir ctia huyén, S Y té.
b) Ban Bién tép chi dao diéu hanh Trang thong tin dién tr cia Trung tim;
-B0 phén Cong nghé thong tin c6 trach nhiém dang tai cac van ban, tin, bai sau khi
Ban Bién tap duyét ndi dung.
c) Céc khoa, phong, tram Y té cac x4, thi trAn, PKDKKYV, céc td chuc, ca
nhan dugc khai thac, tra ciru vén ban trén Trang thong tin dién tir cua Trung tam;

Cong tdc vién cung cép tin, bai giri vé dia chi Ban Bién tap Trung tam Y t& duyét
ndi dung trude khi déng 1én Trang thong tin dlen tr ctia Trung tAm.

* Cdc van ban hanh chinh ngi bg cia cdc khoa, phong, tram Y té (cong van,
ké hoach, bdo cdo, gidy méi...) dwoc diéu hanh trén M- Office khéng dua lén trang

thong tin dién ti.
Piéu 6. Gia tri phap ly cia vian ban dién tir

Gia tri phap ly cla vin ban dién tir trén phin mém quan ly van ban va didu
hanh cong viéc thuc hién theo Piéu 35 cua Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 ctia Chinh phu vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cta co
quan nha nudc.

T4t c4 cac van ban gui/nhan trén phan mém M-office cia Trung tim Y té
dugc coi la van ban c6 gia tri trong chi dao diéu hanh

Céc don vi, c4 nhan cin str dung vin ban cé chit ky, déu do (dé thanh
todn...) lién hé véi van thu dé 14y van ban.

Piéu 7. Lwru trir viin ban dién tir

Viéc luu trit vin ban dién tir phai dém bao theo D1eu 7, Piéu 8 cua Nghi
dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu vé viée quy dinh chi tiét
thi hianh mot sé diu cta Luét Luu trit va cdc vin ban quy pham phép luét cé lién

quan.

Ngoai luu trit vin ban dién tir theo quy dinh. Vin thu i in danh myc quén ly
cong vin dén va cong van di 01 Ian/thang vao chiéu ngay cudi cung trong thang,
01 ndm dong thanh quyén (01 quyén céng van dén va 01 quyén cong van di) dé
luu trit theo quy dinh.

Chwong II1
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Khen thwéng va ky lujt



1. Trén co s& két qua thanh tra kiém tra va téng hop béo cdo, phong Hanh
chinh — Téng hop tham muu Giam dbe Trung tam Y té hinh thirc khen thudng dbi
v6i cac khoa, phong, tram Y té cac x4, thi trdn va cac c4 nhan tng dung cé hiéu
qua phan mém quan 1y van ban dién tir, trang thong tin dién tur.

2. Viéc ing dyng cong ngh¢ thong tin trong quan ly vén ban dién tir tai cac
khoa, phong, tram Y té cdc x4, thi trdn duoc dua vao tiéu chi danh gid, xép loai
vién chirc hang nam.

3. Céc hanh vi vi pham quy dinh nay, tuy theo mic d§ vi pham s€ bi xtr ly
theo cac quy dinh ctuia phéap luat.

Piéu 9. T6 chirc thue hién

1. Phong Hanh chinh — Tong hop: Tham muu cho Ban Gidm dbc chi dao cac
khoa, phong, tram Y t€ cac x4, thi tran tdng cuong ing dung cong ngh¢ thong tin
quan ly van ban dién tr trong thuc thi cong vu;

2. Bo phan cong nghé théng tin: TH chuc trién kha1 huéng dan cac khoa,
phong, tram Y té thuc hién theo quy dinh; theo déi, kiém tra dinh ky bao cao Ban
Giam ddc két qua trién khai ctia cac khoa, phong, tram Y té.

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, neu ¢6 vudng mic cac khoa, phong, tram
Y té céc x4, thi tran kip thoi phan 4nh vé _phong Hanh chinh — Téng hop dé tong
hop, bdo cdo Ban Giam dbc xem xét sira d6i, bo sung./.

S4n Vin Cuong




