BQ NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phic

sé: 02 /cT-BNV Ha Néi, ngay H thang 9 nam 2012

CHI THI
Vé viéc ting cwrong sir dung vin ban dién tir
trong hoat dong cia B§ Noi vu

Thue hign Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia
Chinh phu vé ing dung céng nghé thnn;, tin trong hoat dong cua co quan nha
nudc va cac chuong trinh, ké hoach ng dung cong nghé thong tin trong hoat
dong cua Bo No1 vu, trong thoi gian qua cac don vi, 16 chire thude va truc thude
B¢ da tich cuc img dung cdng nghé thong tin trong cong tac quan ly, diéu hanh,
trao dbi van ban, tai liéu nham thuc day cai cach hanh chinh, giam thoi glan chi
phi, ndng cao chat ]ur:mg, hiéu qua hoat d:;-ng va bude dau dat duoc két qua quan
trong. Tuy nhién, so vdi yéu cau dat ra, céc don vi, tér chirc thudc va truc thude
B véan chua tan dung duoc cac didu kiE‘-I'l hién co ﬁe tao ra mét moi truong lam
viéc hién dai, giam giay 10, cong khai, minh bach, tiét kiém thoi gian, chi phi.

Pé khic phuc tinh trang nay va trién khai Chi thi sO IﬁfC‘T-TTg nga}r 22
thang 5 nam 2012 cta Thu twong Chinh phu vé viée ting cucmg ST dung van ban
dién tu trong hoat dong ciia co quan nha nudc, nhim tang cuong s dung van
ban dién tr trong hoat dong cua Bo No1 vy, tién tdi chu yéu lam viéc qua mang
véi van ban dign tr, gop phan nang cao hi¢u qua hoat dong, ting nang sudt lao
dong, thuc hanh tiét kiém, giam chi phi in an, photocopy,... giam vén ban, gidy
to hanh chinh, B§ trudng Bo Noi vu chi thi:

1. Cac don vi, t6 chirc thude va truc thude Bé trong pham vi chire néng,
nhiém vu, quyen han dugc giao co trach nhiém:

a) Tang cuong sir dung van ban dién tur trong hoat dong nd1 bo cua don vi,
t6 chirc.

- Cac don vi, t6 chirc phai str dung, he thnng thu dién tr cong vu dé trao
d6i céc loai vin ban sau day trong ndi bd mdi don vi, t6 chire:

+ Giay moi hop; tai liéu phuc vu hop;
+ Vin ban dé biét, dé béo céo;
+ Thong bao chung cua co quan;

+ Tai liéu can trao doi trong qua trinh xir ly cong viéc (Du thao van ban
xin y kién néi bo, vin ban gop ¥, bang biéu thong ké,...).

- Str dung chirc nang quan ly vin ban di, dén va ho so cong viéc dugc tich
hop trong phan mcm quan ly van ban (phan mém eOffice hodc phin mém tuong
duong) dé trao ddi théng tin sau:

+ Théng tin chi dao, didu hanh clia Lanh dao;

+ Lich cong tac co quan;



+ Cac chuong trinh, ké hoach cia co quan;

+ Quy ché dan chuy;

+ Van ban di, dén (trir nhimg van ban mat, tbi mat, tuyét mat).
- Timg bude xir Iy Ho so cong viée trén mang;

- Sur dung phm hop gxua hé théng thu dién tr {Emaxl) véi hé thong quan
Iy vin ban va ho so cong viéc dam bao tinh hiéu qua, thuén tién;

-S4 hoa cdc vin ban, tai liéu luu trit dé phuc vu tra clru, tim kiém.

b) Tang cudng sur dung, vin ban dién tir trao doi gitra cac don vi, t chiic
thuc va tryc thude B voi nhau, hodc giira cac don vi, t6 chire thunc va truc
thudec Bo vai cac co quan, té chire, doanh nghiép, ca nhén khac:

- Su dung hi¢u qua phan mém quan ly van ban hodac Email ctua don v, to
chirc de g,m, nhin van ban hanh chinh, tién toi thay thé dan van ban gla}r, trao
doi hé so cong viée va van ban khéc trén mang gifta cac don vi trong va ngoai
Bo; khai théac triét dé cac u'ng dung ctia phan mém quan ly vin ban va diéu hanh
trén co s& sur dung thu dién tir cong vu;

- Pua du thao van ban ldy ¥ kién gop ¥ ndi bd 1én phan mém quan ly van .
ban, khong giri du thao vén ban xin y kién bang giay; trong truong hop phat
hanh van ban gidy, cac don vi, to chirc phai giri kém theo van ban dién tir qua
mang;

- Céc loai tai liéu, vén ban hanh chinh da dugc xac thuc bﬁng chir kv s6 va
giri qua mang thi khong phai giri thém vin ban giay;
- Céng khai dia chi thu dién tur hodc hé thong théng tin ding dé guri nhén

viin ban dién tr cia don vi, to chirc trén Trang théng tin dién tir cua don vi, to
chire;

- Sir dung Trangf{}nng thong tin dién tr cia B6 Noi vu hodc cua cac don
vi, 16 chire true thude B dé ding tai cac vin ban quy pham phap Iuat va cac loai
thong tin khac theo quy dinh ctia Nghi ﬂmh s6 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6
nam 2011 cua Chinh phu vé viéc cung GE.[J thong tin va dich vu cﬂng truc tuyen
trén trang thong tin dién tir hodc trén cong thong tin dién tir cua co quan nha
nudc, phuc vu viéc tham khao, sur dr,mg, Iru trir trén may tinh; déng tai cac dy
thdo van ban cén xin y kién rong rdi cdc co quan, td chirc, ca nhan, han ché guri
van ban giay.

c) Pam bao cac diéu kién sir dung vin ban dién tir trong hoat dong cua
don vi, td chuec:

- Tén dung ngay ha tﬁng k¥ thuat va cdc phan mem hién cd, trudce hét bao
gom mang LAN, mang dlen rong cua B No1 vu, mang truyen sO h¢u dung neng
clia cac co quan Bang va Nha nuéc, hé thnng thr dién tir, phan mém quan ly vén
ban va ho so cong viéc dé quan ]y, diéu hanh cong viéc; trao doi cac van ban

dién tir qua mang trong ndi by va gitra cac don vi, t0 chirc thudc va truc thudc
Bo;



- Khén truong ban hanh méi hodc chinh sira céc quy dinh bat budc lién
quan dén viéc quan 1}*, diéu hanh céng viéc, trao déi vin ban dién tr qua mang
trong quy trinh xir ly céng viéc cua don vi, to chirc;

- Hang nam, t& chirc cac 16p bdi dudng ng’rfm han nhim nang cao kién
thirc, k¥ ning ung dung cong nghe thong tin trong cong viéc cho can bg, ccmg
chirc, vién chirc cua cac don vi, to chirc thudc va tryc thude Bo; truoc het tap
trung vao cac ndi dung nhim ting cudng sur dung van ban dién tu; daj.f manh
mng tac tuyén truyén, nang cao nhan thirc vé sir dung van ban dién tr trong
cong viéc;

- Tl.mg budc I:nen khai tmg dung chir ky 50 trong cac hé thnng thc-ng tin
theo nhu céau thyc té nham thay thé dan viéc bit budc giri vian ban gidy co chit ky
va ddu qua dudmg buu dién bing viée giri van ban dién tir ¢6 chir ky so qua

mang;

- Bao dam cac hé thong théng tin quan ly van ban va diéu hanh, hru trir
day du cac van ban dién tir phuc vu xir ly, diéu hanh cdng vigc, chia se va tra
ciru thong tin qua mang;

- Tuén thi cic tiéu chuan vé mg dung cong nghé théng tin trong hoat
ddng cta cac co quan nha nudc, cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao mat
thong tin;

- Xay dyng va trién khai ké hoach duy tri, phat trién ha tang ky thudt va
cic hé thong thong tin phyuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc, trao doi

vin ban dién tu _gua céc don vi, 10 chirc trong Bg, bao dam khéng trung lap var
cac nodi dung trién khai cac he thnng thong tin chuyen nganh

- Pam bio kinh phi néng cdp, hoan thién ha ting k¥ thudt, cdc hé thong
thong tin phuc vu cong tac xu ly, trao d6i van ban dién t, hu'cfng tdi nang cao
hoat ﬂﬂng, m¢ rong két noi ﬂen cac don vi trong nganh N4i vy, coi day la nhiém
vu cdp bach, 1a diéu kién tdi thidu dé lam viéc, duge wu tién kinh phi trong ké

hoach ngan sach hang nam.

d) Thuc hién c¢ong tac klem tra, danh gia, bao cao tinh hinh su dung van
ban dién tir cua cac don vi, td chirc thude va truc thude Bo, gom cac nodi dung
sau:

- Thuong xuyen kiém tra, danh gm viéc sir dung van ban dién tr cua can
b6, cong chire, vién chitc trong cong viée, coi day la trach nhiém, quyén han cua
can bg, cong :::hu*c vién chirc trong viéc nang cao hi¢u qua hoat dﬂng, thuc hanh
tiét kiém, cai cach hanh chinh, 12 mét tiéu chi danh gia trong céng téc thi dua
khen thucmg hang nam cua c4 nhan tap theé;

- Béo céo két qua thue hién Chi thi dinh ky va dot xuat theo huéng dan va
yéu cau cua Trung tim Théng tin - BY Noi vu dé tong hop, bao cdo B trudng.

d) Céac don vi, to chirc da ap dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu
chuén ISO ¢6 trach nhle:m diéu chinh cac quy trinh ISO cho pha hop vdi viéc
trao dbi van ban qua mang.

2. Tha truong cac don vi, t6 chire thude va truc thude Bo ¢6 trach nhiém:
a) Guong mau thuc hién viéc quén ly, diéu hanh céng viéc qua mang;



b) Quye‘[ liét chi dao ¢4 nhén, don vi trong co quan sir dung van ban dién
tir; wu tién ngudn luc dé trién khai cong tac nay:

¢) Chju trach nhiém v&i co quan quan ly cép trén vé tinh hinh trién khai
Chi thi tai don vi minh;

d) Quan triét, chi dao cac don vi truc thugc trong ho so trinh cac cap co
tham quyen bét budc gm kém van ban dign tr song song cling vo1 vén ban gidy;

tién tdi xur 1y, trao doi cong viée chu yéu qua moi truong mang bét dau tir Quy I
nam 2013.

3. Can bd, cong chire, vién chire cac don vi, 16 chire thude va true thude
B6 co trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém cdc quy dinh cua co quan trong viéc su dung vén
ban dién tr trong cong vigc;

b) Str dung hop thu dién tir cong vu da dugc cap phat véi dia chi tén mién
.gov.vn dé trao doi van ban dién tr trong cong viéc; khong sir dung cac hnp thu
dién tir khac trong hoat dong cang Vi, Tmng gio hanh chinh, thuong xuyen truy

cap hcrp thu dién tir hodc phan mém quan Iy van bén dé kip thoi xir ly vin ban
dién tu;

¢) Tuén thd cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao mat thong tin trong
qua trinh str dung h¢ thong thu dién tr va hé thong van ban dién tir theo Quy ché
giao dich dién tir trong cong tac cia Bo Noi vu va cac quy dinh c6 lién quan
khac cua Nha nuoc;

d) Bao vé mat khau truy cép (hop thu ca nhén hodc mat khau truy c@p hé
théng van ban dién ur). Trudng hgp mat mat khau hoic khi gap su ¢O0 hay phat
hién sur ¢o I:en quan phai bao ngay vé don vi chuyén trach cong nghé thong tin
ciia dom vi, t6 chirc dé kip thoi xir ly;

d) Quan ly va luu trl¥ cac thu dién tir cd nhén; chiu trach nhiém vé noi
dung théng tin céc thu dién tu giri di cia minh;

e) Thay doi I¢ 16i, théi quen lam viéc, hudng tdi mdi trudong lam viée dién
t, hién dai, higu qua;

g) Chu dnng dé xuit cac sang kién dé ting cuﬂng ang dung, cong nghé

théng tin nhim nang cao ning suat, hiéu qua lam viéc, gop phan cai cach hanh
chinh, tiét kiém thoi gian, chi phi.

4. Trung tdm Thoéng tin - Bo Néi vu va don vi chuyén trich cong nghé
théng tin cua cac don vi truc thude B co trach nhiem:

~a) Nang cap hoan thién hé thong thu dién ti, phﬁn mém quan 1y vin ban
va didu hanh, trién khai cac giai phéap k¥ thuat bao dam an toan, an ninh, bao
mat cho hé t.ht}ng, van ban dién tu;

b) Thuc hién chirc nang quén trj, bao dam cac diéu kién k§ thuat, kip thoi
phat hién, xu ly khic phuc cac sy ¢d dé hé thong trao doi van ban dién tr vén
hanh th-:}ng suot, lién tuc; hd trg k¥ thudt cho céc don vi, ca nhén trong viéc sir
dung vadn ban dién tur;



c) Pl}ff‘:ni hgp véi Ban Co yé‘u Chinh phu - Bo Quéc phong xay dung 10
trinh va trién khai c4c ndi dung nhiam ddy manh st dung chir ky s6 trong B Noi
VI,

d) Trién khai cong tac tuyén truyén, phd bién nhdm néng cao nhén thie,
k¥ ning cua can bd, cong chirc, vién chirc trong viée sir dung van ban dién tu
trong cong viéc;

d) Huéng dén, dén dbc, tong hop, bao cio B¢ trudng tinh hinh thyuc hién
Chi thj cua cac don vi, td6 chire thude va truc thude Bg; dé xuit cac giai phap
thic day trién khai cac ndi dung cua Chi thi nay;

e) X4y dung 16 trinh bt buc thuc hién sir dung van ban dién tir trong cac
hoat dong cua Bo Noi vy, dam bao dat muc tiéu dén 2015 co 80% van ban, tai
liéu chinh thure trao doi gifra cac don vi, t0 chire thude va trye thude Bo duge
trao doi dudi dang dien .

5. Vin phong B0 c6 trach nhiém:
a) Phéi hop véi Trung tdm Thong tin - B§ Néi vu thyre hién:

- E{é xuat véi Lanh dao B vé céc quy dinh cu thé viéc sir dung vin ban
dién tir d6i vai tai lidu, vin ban, bao cdo, gitta Van phong Bo véi cac don vi, 10
chirc thudc va tric thude Bo, nganh Noi vu phuc vu hoat dong chi dao, diéu
hanh cua Lanh dao B qua mang; bat diu trién khai chinh thirc tir Quy I nam
2013;

- Pé xuht véi Lanh dao Bj thong nhat cac !giéu mau dién tir chung trong
viée thue hién giri, nhén vén ban dién tir, huong dan vigc cai tién, chuan hoda va
ap dung cac quy trinh cong viée chung, bao dam dong bo quy trinh cong viéc
gifta cac don vi, to chirc thude va truc thuge Bo;

- Ra soat, mua sam bo sung trang thiét bi cong nghé thong tin thiét yéu
phuc vu cong viéc nhu méy tinh, may in,...cho can bd, cong chirc, vién chirc
dam bao tiet kiém, hiéu qua.

b) Nghién ciru, dé :{1:151: bo sung vao n¢i dung binh xét thi dua, khen
thuéng hang nim cua tap thé, ca nhan trong viée thyc hién tot vige str dung vén
bén dién tir trong hoat dong cua don vi, to chuc trén co so két qua tong hop,
théng ké cia Trung tim Thong tin - B Noi vu ve viée thuc hign Chi thi nay.

6. Vu Té chirc can b cé trach nhiém:

~a) Chu tri, phéi hop véi Van phong B¢ va Trung tam Théng tin - B Noi
vu dé xuat xay dung méi hojc diéu chinh, bo sung cac van ban, quy dinh nham
ting cuong sir dung van ban dién tir trong hoat dong cua Bo Noi vu;

b) Chi tri, phéi hop vai Truomg Dao tao, boi dudng can bd, cong chire va
Trung tdm Thong tin - B6 No1 vu dé t6 chirc cac khoa dao tao ngan han, bao
dam tat ca can b, cong chire, vién chire cia B su dung thanh thao va hiéu qua
thur dién tir va hé thong van ban dién tir trong giai quyét cong viéc.

7. Cuc Vin thu va Luu trir nha nude ¢6 trach nhig¢m:

~a) Cung vo1 Trung tdm Thong tin - B§ Noi vu va cac don vi c6 lién quan
phéi hop véi Bo Thong tin va Truyén thong, Van phong Chinh phu dé xuat xay



dung méi hodc diéu chinh, bd sung cac vin ban quy pham phap luat nhim ting
cuomg str dung vén ban dién tir trong hoat dong clia co quan nha nuoc;

b) Chi tri xdy dyng cdc van ban quy dinh vé luu trir viin ban dién .

8. Vu Ké hoach — Tai chinh ¢ trach nhiém:

Chii tri, phéi hop véi cac don v ¢6 lién quan trong viéc ldp du toan ngan
séch, cin doi kinh phi; uu tién bo trf kinh phi du, kip thoi tir ngén sach nha nudc
va cac nguon kinh phi khéc dé trién khai cdc nhiém vy, dv 4n xdy dung, duy tri
hoat dong céc hé thong vé quan ly viin ban va diéu hanh, hé thong thu dién tu,
chir ky so.

Thu truéng cac don vi, t6 chire thude va truc thude B co trach nhiém t6
chire, chi dao thue hién nghiém tic Chi th nﬁyi’”f__
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