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S6: 76 /QP-PHCNQN. Quang Ninh, ngay of-thang 02 néim 2015,

QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh si dung phan mém qu:in Iy vin ban dién ti&

HIEU TRUONG TRUONG DAl HQC CONG NGHIEP QUANG NINH

Can cir Ludt Cong nghé théng tin cua Qudc hoi, s 67/2006/QH11 n gay 29/6/2006;
Can ctt Nghj dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 caa Thu tudng Chinh phua vé Ung
dung cdng nghé thong tin trong hoat déng cua co quan nha nudc;
Céan ctr Quyét dinh sé 4361/Qb-BCT ngay 16 thiang 05 nam 2014 cu
Thuong vé viéc quy dinh chtrc ning,
hoc Céng nghiép Quéng Ninh;

a Bo Cong
nhiém vu, quyén han va co cdu 8 chirc Truong Dai

Xét dé nghj ctia Ong Trudng Phong Hanh chinh- Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy dinh str dung phin mém quan ly
van ban dién tir trong Trudng Pai hoc Cong nghiép Quang Ninh?

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky.
Diéu 3. Trudng,
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hi hanh Quyét

Noi nhin:

- Giam hiéu ;
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH CONG NGHIEP QN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH
SU DUNG PHAN MEM QUAN LY VAN BAN PIEN 5 i 3]
TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP QUANG NINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 2¢ /OP-PHCNON
ngaypf. thang 02 nam 2015)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Vai tro, vi tri ctia phi‘m mém quan Iy vin ban trong co quan.

1. Phdn mém Quan Iy van ban (OLVB) la thanh phan trong hé théng mang thong tin
ctia Truong Dai hoc Céng nghiép Quang Ninh, thuc hién cong tac quan ly, diéu hanh tac
nghiép, cung cép thong tin trong ndi bd trudong véi nhiing chie néng co ban sau: Quan ly
vin ban di, dén, van ban ndi bo, chuyén nhan van ban qua mang mdy tinh; quan ly lich
cong tac; danh ba co quan; chia sé tai liu, biéu mau dung chung;

2. Phin mém QLVB hd trg cong tac diéu hanh cua lanh dao, céc hoat djng tac nghiép
clia can bd, cdng chic, vién chue trong co quan duge thue hién trén mang may tinh.

Diéu 2. Pbi twong ap dung.

1. Can b9, cdng chirc, vién chuc c6 lién quan dén quy trinh x1r ly van ban va giai quyét
cong viéc cta co quan st dung phdn mém QLVB dién tir goi chung la ngudi sur dung;

2. Céc cén bo k§ thudt quan tri hé théng, hd trg ngudi sir dung thude T6 bao tri thiét bi
Cong nghé thong tin va Quan tri mang - Trung tdm Théng tin Thu vién goi chung la
nguoi quan tri mang.

CHUONG II
NHUNG QUY DINH CU THE

Piéu 3. Quy trinh tiép nhin, chuyén giao, xir Iy vin béan

1. Viin bin dén

1.1. Nhan vién van thu tap hop vin ban dén trinh Hiéu truong. Sau khi Hiéu trudng
duyét van ban, bo phan van thu ¢ trach nhi€ém Scan (quét) van ban gidy (ban gbe) va
ding nhap vin ban dién tu trén danh muc ph?m mém  gui dén cac don vi hodc can bd,
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vién chtc lién quan theo chic ning nhiém vu dé thuc hién; Chuyén ban van ban goc

dén dang dia chi, dung thoi gian quy dinh va yéu cau ky nhan vao sé Cong vin dén ;

1.2. Cé4c van ban mat va cac van ban khong truc tiép lién quan dén nghiép vu chuyén
moén cta cac don vi khong duge luu trit trong danh muc vén ban cua ph‘fm mém, ma dugc
ghi s6 theo doi riéng theo quy dinh.

2. Déi véi Vin ban di

Sau khi van ban dugc lanh dao nha trudng ky, nhan vién vén thu cap sb, dong déu
phat hanh chuyén dén dia chi noi nhan dong thoi luu trlt van ban gbe, Scan thanh van
ban dién tir giri dén dia chi don vi soan thao dé theo doi.

3. Déi voi Vin bin ndi bp

Sau khi van ban duoc lanh dao ky phé duyét, nhan vién van thu cép sb dé cap nhat
vao sd vin ban, sau do phan quyén, phat hanh vin ban dién tir theo quy dinh to1 cac dia chi ;
ban géc luu tai hé so luu ciia Van thu theo quy dinh luu trif ; cdc van ban dién tir ¢o gia tri
phép 1y nhu ban gbc.

Trong truong hop can phai phat hanh van ban gidy, nhan vién van thu gui van ban dén
cac don vi lién quan truc tiép dé trién khai thuc hién; Luu danh muc van ban trén may cha
ctia truong dé thudn loi cho viée luu trit, tra ctu, truy cdp va dam béao tinh bao mat.

Piéu 4. Trach nhiém cta nguoi siv dung

1. C6 trach nhiém bao vé bi mat thong tin tai khoan (tén dang nhdp va mat khéu cta
minh) dung dé ding nhap vao hé théng phan mém QLVB dién tir ;

2. Nguoi stt dung thuc hién ding quy trinh tiép nhan, x{r 1y va quan ly van ban dién tir
trén phan mém; ting cuong xu ly van ban trén phin mém quan ly van ban, han ché sir
dung vin ban gidy; Khong can thiép, stra d6i phan mém QLVB dudi moi hinh thirc;

3. Tang cudng viéc ap dung cac tién ich cua phan mém nhu thu dién tu, truyén tép tin...
nhdm nang cao hiéu qua xur ly cdng viée, giam chi phi hanh chinh cho don vi;

4. Trudng, phu trach cac don vi co6 trach nhi€ém truc tiép hodc ty quyén cho cén bd
quan ly nhan van ban trén phan mém QLVB; cin ¢t vao ndi dung vin ban dé trién khai
thuc hién;

5. Thoi gian quy dinh dang nhap phan mém: Hang ngay phai truy cép vao phin mém

Quan ly van ban it nhdt 01 1an dé tiép nhan van ban dén;



CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 5. Trudng, phu trach céc don vi truc thude Giam hiéu co trach nhiém thyc hién Quy

dinh nay.

Piéu 6. Phong Hanh chinh tong hop la don vi truc tiép quan ly, phén quyén, ban hanh

van ban, van hanh phan mém Quan 1y vin ban; truc tiép tham muu cho lanh dao Nha

trudng trong viéc nang cap, diéu chinh quy trinh xi ly va m& rdng cac tinh nang cua

phﬁn mém phtt hop véi yéu cau quan ly va didu hanh thuc té.

Piéu 7. Trung tim Thong tin thu vién thyuc hién viée dam bao k¥ thudt van hanh an toan,

én dinh phﬁn mém, kip thoi xu ly cac 16i phat sinh, hé tro va giai dap kip thoi cac vuong
méc clia ngudi s dung; dinh ky sao luu, bao quan an toan dir liéu phan mém.

Piéu 8. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vén dé phat sinh, vuong miic, cac don vi phan

anh cho Giam hiéu qua phong Hanh chinh- Téng hop dé duge xu 1y kip thoi/. v/

Noi nhin :

- Ban giam hiéu ;
- Cac don vi ;

- Luu VT.




