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SO DU LICH Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 155/QP-SDL Binh Dinh, ngay 27 thang 10 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung Hé thong thw dién tir
cong vu trong hoat dong ctia S¢ Du lich

GIAM POC SO DU LICH

Can cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé iing dung
cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Can cir Quyét dinh s6 36/2016/0D-UBND ngay 08/7/2016 ciia UBND tinh Binh
Dinh vé Ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung Hé thong Vin phong dién tir lién thong
trong cac co quan nha nuoc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can cit Quyét dinh s6 89/2016/0P-UBND ngay 30/12/2016 ciia Uy ban Nhén
dan tinh Binh Binh vé viéc ban hang quy dinh chirc ndng, nhiém vu,quyén han va co ciu
t6 chiic ciia S6 Du lich Binh Dinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S6 Du lich.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy va st dung Hé
théng thu dién tr cong vu trong hoat dong cua S& Du lich.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Chanh Thanh tra S¢, Trudng cac phong
chuyén mon, Thu truong cac don vi truc thudc S& va ca nhan ¢o6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: r x
- Nhu Diéu 3; ZYMNC GIAM DOC
- BGD So;

- Website So;

- Luu: VT, VP.




Sﬁlﬁn #\va sir dung hé thong thw dién tir cong vu

DULICH

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Nguyén tic chung

Hé thdng thu dién tir [ mot hé thdng chuyén nhan vin ban qua cac mang may
tinh, dac biét 12 hé thong mang internet. Viéc sir dung hé théng thu dién tir nham
hd tro can bo, cong chire, vién chire (CBCCVC) dang 1am viée tai S& Du lich trong
viéc gtri, nhan thong tin gitra cac CBCCVC, gitra cac phong chuyén mon, don vi
truc thude S& (goi tit 1 don vi) hodc gitra CBCCVC, don vi va cac sd, nganh,
ngudi dan va doanh nghiép khéc (goi tat la t6 chike va cd nhan khac) dudi dang thu
tin qua mang may tinh ndi bo don vi hodc mang internet, phuc vu cong tac chuyén
mon, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Str dung hé théng thu dién tir trong hoat dong ctia Sé Du lich nham nang cao
hiéu qua hoat dong, nang suat lao dong, thuc hanh tiét kiém, gidm van ban giéy to
hanh chinh, thuc hién t6t Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ciia Chinh phuvé viéc
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc.

Picu 2. Khuyén khich str dung hé thong thu cong vu dé gui, nhan thong tin
phuc vu cong tac chuyén mon. Cac phong chuyén moén, don vi truc thudéc Sé va
CBCCVC phai thong bao hop thu dién tir dé thuan tién trao d6i théng tin.

Piéu 3. Quy ché nay ap dung cho tit ca cac phong chuyén mon, don vi truc
thudc va CBCCVC cua S& Du lich (goi chung 1a don vi) khi khai thac va st dung
hé théng thu dién tir phuc vu cong tac chuy@n mén.

| CHUONG II
TO CHUC SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Picéu 4. Dé trién khai sir dung c¢6 hiéu qua hop thu cong vu trong hoat dongciia
co quan, S¢ Du lich quy dinh cu thé nhu sau:

1. Pdi v6i hop thw cong vu cita Sé Du lich

- Van phong Sé& c6 trach nhiém quan ly hop thu cong vu ctia S& Du lich (dia
chi: sodulich@binhdinh.gov.vn) va hop thu nay chi dé giai quyét cong viéc hanh
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chinh cua S, khong sir dung vao bat ky muc dich nao khéc.

- Chanh Vin phong chi dao t6 chirc diéu hanh, phan cong CBCCVC theo ddi,
kiém tra, thuc hién viéc gii cac loai van ban phat hanh ctia So di cac to chuc va ca
nhan khéc; nhan vin ban tir cac t6 chirc va ca nhan khac gui vé S&; kip thoi thong tin
bao cdo, gri ndi dung da nhan dén 13nh dao S& dé nam bt va chi dao giai quyét cong
viéc.

2. P6i v6i hop thw cong vu ciia tirng phong chuyén mén, don vi true thudce
(goi tit 1a domn vi)

- Hop thu cong vu ctia don vi 1a hop thu danh dé don vi trao d6i cong tac. Moi
don vi ¢6 hop thu cong vu riéng dé nhan céc loai van ban chi dao tir cép trén, glri van
ban di dén céc t6 chirc va ca nhan khac trong qua trinh hoat dong, cong tac.

- Lanh dao don vi c¢6 trach nhiém quan 1y, phan cong CBCCVC theo ddi, kiém
tra n01 dung hdp thu. Nguoi duge giao nhiém vu quan Iy hop thu dién tur ctia don vi
phai bao cao ndi dung da nhan cho lanh dao don vi dé kip thoi giai quyét cong viéc.

- Khi thay ddi 1anh dao don vi méi, 13nh dao don vi cii ¢ trach nhiém phai ban
giao hop thu, mat khau va toan bo nodi dung dir liéu cta hop thu cbng vuctia don
vi cho lanh dao méi.

- Khi nhan dugc thu dién tir giri vao hop thu don vi thi 1anh dao don vi (hodc
ngudi dugc lanh dao ty quyén) phai cé trach nhiém xir Iy va thuc hién.

3. P6i véi hop thu dién tir cia mdéi CBCCVC

- Mbdi CBCCVC dugc cép mot hop thu cong vu riéng dé g1, nhan thong tin,
cac loai van ban trong qua trinh cdng tac.

- M&i CBCCVC tu quan 1y ndi dung hop thu cong vu ctia minh va giai quyét
cong viéc cu thé dugc phan cong trong hop thu cdng vu.

- Bao vé mat khau str dung hop thu cdng vu.

- Quan ly va luu trir cac thu dién tir cua ca nhan.

- Chiu trach nhiém vé ndi dung thdng tin ctia minh g 18n mang.

- Khéng truy nhap vao hop thu ciia nguoi khac va khong dé ngudi khac sir dung
dia chi, hop thu dién tir ctia minh.

- Khéng dugc cung cép mat khau, hodc dé 16 mat khau dang nhap vao h¢ théng
cbng vu cta nguoi Khac.

- Khong phat tan thu rac hodc cac thu dién tir khong ding muc dich trong hé
théng thu tin dién tir cta tinh thong qua dija chi str dung ctia minh.

Piéu 5. Tat ca CBCCVC cua So Du lich phai thuong xuyén kiém tra hop thu
dién tir ctia don vi va ctia c4 nhan trong gior lam viée, dé hoi dap kip thoi thu dién tir



clia cac tO chirc va ca nhan khac, kip thoi nam bat ndi dung, xir 1y cong viéc mot cach
nhanh nhat, hi€u qua nhat. Riéng hdp thu dién tir ciia co quan, can bd lam cong tac
van thu phai ki€m tra.

CHUONG III
TO CHUC, QUAN LY, XU LY NOI DUNG THONG TIN
TRONG HQP THU PIEN TU

Piéu 6. Yéu cau quan ly thong tin trong hp thu dién tir

- Céc thong tin, van ban phat hanh chinh thtrc ctia co quan, don vi phéi dlng
chu truong chinh sach cia Nha nudc, phai duoc lanh dao co quan, lanh dao don vi
duyét trude khi gui di.

- Mdi don vi, ca nhan can phai tao nhitng thu muc riéng trén may tinh lam viéc
cia minh mot cach khoa hoc (theo logi vin ban, theo thang, ndm, ... ), dé luu tat ca
cac loai van ban gui, nhan. Phong khi duong truyén Internet hodc hé thong thu dién
tir c6 su ¢ va dic biét 1a tim kiém lai cac loai van ban trudc ddy, gilp giai quyét cong
viéc dugc nhanh chong.

- Str dung bo ma tiéng viét Unicode chuan TCVN 6909-2001 dé thé hién céc
ndi dung trao doi trong hop thu dién tir.

Piéu 7. Quy trinh xir Iy cong viéc sir dung hé thong thw dién tir
1. Cac bwére thywe hién khi nhan cac loai van ban tir hgp thw dién tir

* Poi voi hop thw cong vu chung ciia Sé: sodulich@binhdinh.gov.vn

- Buéde 1: Van thu ¢6 trach nhiém kiém tra hop thu, luu tat ca céc loai vin ban
nhén dugc (trir cac thu rac quang cao) vao may tinh lam viéc cua minh. Luu tén file
theo so cbng van deén.

- Buwée 2: In chuyén cong vian cho Giam dbc So.

- Buée 3: Giam doc So duyét ndi dung van ban va phan cong nhiém vy cho
Phé Giam déc, Lanh dao phong va vin thu c6 trach nhiém chuyén cac van ban da
dugc Giam ddc phé duyét dén cac phong, ca nhan bang phan mém Quan 1y Ho so cong
viéc.

- Buéde 4: Lanh dao phong xtr Iy hodc phan cong nhan vién trong phong xuly
cong van.

Luu ¥: Trudng hop Giam déc di vang, s& thong bao ty quyén cho 01 Pho Giam

ddc chiu trach nhiém xi 1y. Khi d6, Van thu thuc hién cac budce chuyén van ban dén
Ph6 Giam ddc dugce ty quyén.
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* Poi voi hop thw cong vu ciia tirng don vi

- Buée 1: Can bd dugc phan cong quan 1y hop thu dién tir caa don vi kiém tra
va nhan cac loai vin ban duoc gui qua mail (trir cac thu rac quang cdo) valuu vé
may tinh lam viéc ctia minh.

- Buée 2: Chuyén noi dung file d& nhan cho lanh dao don vi dé phan cong xu ly
truc tiép. Pi v6i cac van ban, thong tin ¢6 lién quan dén nhiém vy chung cua So, 1anh
dao S0, cac don vi khac thi 1anh dao don vi ¢6 trach nhi€ém chuyén cho van thu S¢ dé
bao cdo Lanh dao So ¢d ¥ kién giai quyét.

* Poi véi hop thw cong vu ciia mdi ca nhan CBCCVC

- Mbi CBCCVC tryc tiép xir Iy cac loai van ban da nhan duoc trong hop thu cong
vu dién tir cia ca nhan.

2. Cac bude thye hién khi chuyén (giri) cac loai vin ban qua hdp thw cong
vu

* Poi véi hop thw dién tir chung ciia Sé

- Buwéc 1: Can bo phu trach viéc phat hanh (gui) cac loai van ban di, scan C4c
loai vin ban di di duogc 1anh dao ky duyét va da dong dau (luu dudi dang file pdf
hodc c6 thé bang dang file khac ddi véi nhitng van ban dy thao khdngco chir ky cua
lanh dao) dé giri bang thu dién tir theo noi giri da thé hién trong cdng vin.

- Bude 2: Chuyén cac loai van ban di theo ding dia chi noi nhan cu thé theo quy
dinh bang hom thu céng vu cia So.

* Poi véi hop thw dién tir ciia mbi ca nhan CBCCVC

Gui ndi dung théng tin, c4c loai vin ban mang tinh chat trao dbi congviéc
voi céac to chire, ca nhan khac. Tuyé¢t ddi khong duogc st dung hop thu cd nhan dé nhan
danh S& hodc don vi giri thong tin, vdn ban ma chua dugc su dong ¥ phé duyét cia
l&nh dao co quan.

~ CHUONGIV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Piéu khoan thi hanh

1. Truong cac phong chuyén mon, don vi su nghiép thudéc S¢, CBCCVC cua
S& Du lich, ¢6 trach nhiém t6 chire thuc hién Quy ché nay.

2. Giao Van phong S¢ theo doi, kiém tra, don dbc viée thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhitng van dé vudng mic, phat sinh, yéu cau
cac don vi, ca nhan phan anh vé Vin phong S¢ dé kip thoi bd sung hoan thién.





