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QUY T Đ NH Ế Ị

Ban hành Quy đ nh Qu n lý, đi u hành, s  d ng ị ả ề ử ụ H  th ng Qu n lý vănệ ố ả  
b n (Eả Office) c aủ  S  Giao thông v n t i t nh Khánh Hòaở ậ ả ỉ

__________________________________

GIÁM Đ C S  GIAO THÔNG V N T I KHÁNH HOÀỐ Ở Ậ Ả

   Căn   c  Quy t   đ nh   s   926/QĐUBND  ngày   28/4/2009   c a  UBND  t nhứ ế ị ố ủ ỉ  
Khánh Hoà v  vi c quy đ nh ch c năng, nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch cề ệ ị ứ ệ ụ ề ạ ơ ấ ổ ứ  
c a S  Giao thông v n t i; ủ ở ậ ả

 Căn c  Quy t đ nh s  36/QĐUBND ngày 12/11/2010 v/v Ban hành  ứ ế ị ố Quy 
đ nh đ m b o an toàn, an ninh thông tin trong hoat đông  ng d ng công nghị ả ả ̣ ̣ ứ ụ ệ 
thông tin c a các c  quan qu n lý hành chính nhà n c t nh Khánh Hòa;ủ ơ ả ướ ỉ

 Theo đ  ngh  c a Chánh văn phòng S , ề ị ủ ở

QUY T Đ NH:Ế Ị

Đi u 1.ề  Ban hành kèm theo Quy t đ nh này Quy đ nh Qu n lý, đi u hành, sế ị ị ả ề ử 
d ng    ụ H  th ng  Qu n  lý   văn  b n   (Eệ ố ả ả Office)  c aủ   S  Giao   thông  v n   t i   t nhở ậ ả ỉ  
Khánh Hòa.

Đi u 2.ề  Quy t đ nh này có hi u l c k  t  ngày ký. ế ị ệ ự ể ừ

Đi u 3.ề  Chánh Văn phòng S , Chánh Thanh tra S , Tr ng các phòng nghi pở ở ưở ệ  
v  thu c S  ụ ộ ở và  các cá  nhân có   liên quan ch u trách nhi m thi hành Quy t đ nhị ệ ế ị  
này./.

N i nh nơ ậ :           GIÁM Đ C Ố

 Nh  Đi u 3; ư ề

 L u: VT. ư
Nguy n Công Đ nhễ ị

đã ký



QUY Đ NHỊ

Qu n lý, đi u hành, s  d ng ả ề ử ụ H  th ng Qu n lý văn b n (Eệ ố ả ả Office)  

c a S  Giao thông v n t i t nh Khánh Hòaủ ở ậ ả ỉ

(Ban hành kèm theo Quy t đ nh s :       ế ị ố  /QĐUBND ngày       tháng      năm 2014)

Ch ng Iươ

NH NG QUY Đ NH CHUNGỮ Ị

Đi u 1.ề  H  th ng Qu n lý văn b n (EOffice)ệ ố ả ả

H  th ng Qu n lý văn b n (Eệ ố ả ả Office) là ch ng trình máy tính có ch c năng traoươ ứ  
đ i thông tin, đi u hành tác nghi p và qu n lý văn b n, công vi c trên m ng máyổ ề ệ ả ả ệ ạ  
tính thu c c  quan ộ ơ S  Giao thông v n t i t nh Khánh Hòaở ậ ả ỉ .

Ph n m m này không dùng cho vi c qu n lý các văn b n m t và các thông tinầ ề ệ ả ả ậ  
liên quan đ n n i dung m t.ế ộ ậ

Đi u 2. Ph m vi đi u ch nhề ạ ề ỉ

Quy đ nh này qị uy đ nh v  quy n h n, trách nhi m trong vi c qu n lý,  đi uị ề ề ạ ệ ệ ả ề  
hành, s  d ng H  th ng Qu n lý văn b n (Eử ụ ệ ố ả ả Office) c a ủ S  Giao thông v n t i t nhở ậ ả ỉ  
Khánh Hòa.

Đi u 3. Đ i t ng áp d ngề ố ượ ụ

Quy đ nh này đ c áp d ng v i t t c  các phòng, ban, đ n v ; cán b , côngị ượ ụ ớ ấ ả ơ ị ộ  
ch c, viên ch c thu c S  Giao thông v n t i t nh Khánh Hòa.ứ ứ ộ ở ậ ả ỉ

Đi u 4.ề   Trách nhi m chung đ i v i ng i s  d ngệ ố ớ ườ ử ụ

1. Ng i s  d ng ph i tuy t đ i tuân th  các yêu c u v  b o m t, an toàn thôngườ ử ụ ả ệ ố ủ ầ ề ả ậ  
tin khi làm vi c trên H  th ng Qu n lý văn b n (Eệ ệ ố ả ả Office) theo Quy đ nh b o đ m anị ả ả  
toàn thông tin trong c  quan s . ơ ở

2. Khi phát hi n có l i phát sinh c a ph n m m ho c có s  đăng nh p trái phépệ ỗ ủ ầ ề ặ ự ậ  
ph i báo ngay cho lãnh đ o đ n v  và b  ph n chuyên trách CNTT.ả ạ ơ ị ộ ậ

3 Ng i s  d ng có trách nhi m b o v  bí m t thông tin tài kho n (tên đăngườ ử ụ ệ ả ệ ậ ả  
nh p và m t kh u) dùng đ  đăng nh p vào h  th ng.  ậ ậ ẩ ể ậ ệ ố Không truy nh p vào tàiậ  
kho n c a ng i khác và không đ  ng i khác s  d ng tài kho n c a mình.ả ủ ườ ể ườ ử ụ ả ủ  

Đi u 5. Phông ch  trình bày văn b nề ữ ả

T t   c   các   văn   b n   đi n   t   l u   chuy n   trên   m ng   n i   b ,   ph nấ ả ả ệ ử ư ể ạ ộ ộ ầ  
m mề  EOffice ph i   s  d ng  các  phông  ch   ti ng  Vi t  Unicode   theo   tiêu  chu nả ử ụ ữ ế ệ ẩ  
TCVN   6909:2001,   quy   đ nh   c   th   trong   Thông   t   01/2011/TTBNV   ngàyị ụ ể ư  
19/01/2011c a B  N i v .ủ ộ ộ ụ



Ch ng IIươ

QUY Đ NH TRÁCH NHI M QU N LÝ, S  D NGỊ Ệ Ả Ử Ụ

H  TH NG QU N LÝ VĂN B N (EỆ Ố Ả Ả OFFICE) 

 

Đi u  6.  Trách nhi m c a ng i   s  d ng  là  Lãnh đ o S ,  Chánh Vănề ệ ủ ườ ử ụ ạ ở  
phòng

1. H  th ng Qu n lý văn b n (Eệ ố ả ả Office) h  tr  cho Lãnh đ o S  trong vi c nh nổ ợ ạ ở ệ ậ  
văn b n, tra c u, th ng kê, tìm ki m và x  lý văn b n.ả ứ ố ế ử ả

2. Chánh Văn phòng có trách nhi m theo dõi, đôn đ c vi c x  lý văn b n trênệ ố ệ ử ả  
H  th ng Qu n lý văn b n (Eệ ố ả ả Office) c a các phòng, ban, đ n v  và các chuyên viênủ ơ ị  
theo th m quy n.ẩ ề

3. Chánh Văn phòng th c hi n vi c x  lý, g i văn b n "đ n" cho Lãnh đ o Sự ệ ệ ử ử ả ế ạ ở 
và phân văn b n "đ n" cho Tr ng các phòng, ban, đ n v  thu c s .ả ế ưở ơ ị ộ ở

Đi u 7.ề  Trách nhi m c a ng i s  d ng là Tr ng phòngệ ủ ườ ử ụ ưở

1. Tr ng phòng có trách nhi m nh n các văn b n "đ n" ho c công vi c trênưở ệ ậ ả ế ặ ệ  
ph n m m EOffice, căn c  n i dung văn b n, công vi c đ  x  lý.ầ ề ứ ộ ả ệ ể ử

2. Tr ng phòng có th  tr c ti p x  lý ho c chuy n cho c p phó, chuyên viên,ưở ể ự ế ử ặ ể ấ  
nhân viên x  lý.ử

3. Tr ng h p văn b n chuy n nh m ho c không đúng ch c năng c a phòng thìườ ợ ả ể ầ ặ ứ ủ  
chuy n tr  l i cho ng i kh i t o công vi c.ể ả ạ ườ ở ạ ệ

4.  Tr ng phòng có trách nhi m theo dõi vi c x  lý văn b n và công vi c trênưở ệ ệ ử ả ệ  
ph n m m EOffice, t ng h p báo cáo Lãnh đ o S  ho c Chánh Văn phòng khi cóầ ề ổ ợ ạ ở ặ  
yêu c u.ầ

Đi u 8. Trách nhi m c a ng i s  d ng là  Phó  Tr ng phòng, chuyênề ệ ủ ườ ử ụ ưở  
viên, nhân viên  

1. Ti p nh n văn b n "đ n" và công vi c do Tr ng phòng chuy n đ n theoế ậ ả ế ệ ưở ể ế  
đúng ch c năng, nhi m v  chuyên môn c a mình. Tr ng h p văn b n chuy nứ ệ ụ ủ ườ ợ ả ể  
nh m ho c không đúng ch c năng nhi m v  chuyên môn thì  chuy n tr  l i choầ ặ ứ ệ ụ ể ả ạ  
Tr ng phòng.ưở

2. Ng i s  d ng th c hi n đúng quy trình ti p nh n, x  lý và qu n lý văn b nườ ử ụ ự ệ ế ậ ử ả ả  
đi n t  trên ph n m m EOffice, tăng c ng x  lý văn b n trên EOffice, h n ch  sệ ử ầ ề ườ ử ả ạ ế ử 
d ng văn b n gi y, ch  in b n gi y khi d  th o văn b n hoàn ch nh trình Tr ngụ ả ấ ỉ ả ấ ự ả ả ỉ ưở  
phòng và Lãnh đ o s . ạ ở

Ph i đính kèm văn b n vào ch ng trình EOffice sau khi trình ký và đóng d u,ả ả ươ ấ  
có ghi đ y đ  s  và ngày văn b n.ầ ủ ố ả

Đi u 9.ề  Trách nhi m c a ng i s  d ng là Văn th  ệ ủ ườ ử ụ ư

1. Văn th  "đ n": ư ế



 Văn th  "đ n" có trách nhi m c p nh t đ y đ , chính xác thông tin c a văn b nư ế ệ ậ ậ ầ ủ ủ ả  
đ n vào ch ng trinh (tr  văn b n m t). S  hóa (scan) văn b n đ n d i d ng t pế ươ ừ ả ậ ố ả ế ướ ạ ậ  
tin .PDF và đính kèm t p tin vào văn b n đ n trong ch ng trình. Chuy n văn b nậ ả ế ươ ể ả  
"đ n cho Chánh Văn phòng.ế

 Cu i ngày in b n th ng kê văn b n đ n, có ngày tháng và ký nh n c a các phòng,ố ả ố ả ế ậ ủ  
ban đ  l u l i.ể ư ạ

 Đ nh k  tháng, quý, năm th ng kê và l p s  văn b n "đ n" c a c  quan.  ị ỳ ố ậ ổ ả ế ủ ơ

2. Văn th  "đi": ư

 Văn th  "đi" có trách nhi m c p nh t đ y đ , chính xác thông tin c a văn b n banư ệ ậ ậ ầ ủ ủ ả  
hành vào ch ng trinh (tr  văn b n m t). S  hóa (scan) văn b n ban hành d i d ngươ ừ ả ậ ố ả ướ ạ  
t p tin .PDF và đính kèm t p tin vào văn b n ban hành đ  l u hành trên m ng. ậ ậ ả ể ư ạ

 Đ nh k  tháng, quý, năm th ng kê và l p s  văn b n "đi" c a c  quan.  ị ỳ ố ậ ổ ả ủ ơ

Đi u 10.ề  Trách nhi m c a ng i chuyên trách công ngh  thông tinệ ủ ườ ệ

1. Ng i ph  trách công ngh  thông tin c a đ n v  ph i h ng d n, h  trườ ụ ệ ủ ơ ị ả ướ ẫ ỗ ợ 
k  thu t cho cán b , công ch c, viên ch c t i đ n v  s  d ng H  th ng Qu nỹ ậ ộ ứ ứ ạ ơ ị ử ụ ệ ố ả  
lý  văn b n (Eả Office).  Thông báo ngay cho S  Thông tin  và  Truy n thông khiở ề  
phát hi n l i mà không t  kh c ph c đ c.ệ ỗ ự ắ ụ ượ

2. Đ m b o duy trì s  ho t đ ng th ng xuyên và an toàn c a H  th ng Qu nả ả ự ạ ộ ườ ủ ệ ố ả  
lý văn b n (Eả Office).

3. T o l p, cung c p và qu n lý các tài kho n và m t kh u đăng nh p vào Hạ ậ ấ ả ả ậ ẩ ậ ệ 
th ng Qu n lý văn b n (Eố ả ả Office) cho các thành viên thu c c  quan. ộ ơ

4. Thi t k  phân quy n cho cá nhân ho c nhóm ng i s  d ng theo yêu c u c aế ế ề ặ ườ ử ụ ầ ủ  
công vi c chuyên môn c a m i ng i.ệ ủ ỗ ườ

5. Tr c ti p theo dõi, liên h  v i các nhà cung c p đ  đi u ch nh, c p nh t vàự ế ệ ớ ấ ể ề ỉ ậ ậ  
nâng c p ph n m m; ki n ngh , đ  xu t v i S  Thông tin & Truy n thông các v nấ ầ ề ế ị ề ấ ớ ở ề ấ  
đ  phát sinh n u có trong khi s  d ng, khai thác ph n m m.ề ế ử ụ ầ ề

Ch ng VIươ

T  CH C TH C HI N Ổ Ứ Ự Ệ

Đi u 11. Khen th ng, x  lý vi ph mề ưở ử ạ

Các phòng, ban, đ n v    thu c S ; cán b , công ch c, viên ch c th c hi n t tơ ị ộ ở ộ ứ ứ ự ệ ố  
Quy đ nh này đem l i hi u qu  thi t th c s  đ c xem xét đánh giá khen th ng.ị ạ ệ ả ế ự ẽ ượ ưở

Các phòng, ban, đ n v  thu c S ; cán b , công ch c, viên ch c có hành vi viơ ị ộ ở ộ ứ ứ  
ph m Quy đ nh này thì tùy theo tính ch t, m c đ  vi ph m mà b  x  lý k  lu t theoạ ị ấ ứ ộ ạ ị ử ỷ ậ  
trách nhi m, x  ph t hành chính ho c b  truy c u trách nhi m hình s . N u gâyệ ử ạ ặ ị ứ ệ ự ế  
thi t h i thì ph i b i th ng theo quy đ nh c a pháp lu t hi n hành.ệ ạ ả ồ ườ ị ủ ậ ệ

Đi u 12. T  ch c th c hi nề ổ ứ ự ệ



Chánh Văn phòng S , Chánh Thanh tra S , Tr ng các phòng nghi p v  thu cở ở ưở ệ ụ ộ  
S , cán b , công ch c, viên ch c và ng i lao đ ng thu c S  có trách nhi m th cở ộ ứ ứ ườ ộ ộ ở ệ ự  
hi n Quy đ nh này.ệ ị

Trong quá trình th c hi n n u có phát sinh khó khăn, v ng m c các phòng ban,ự ệ ế ướ ắ  
đ n v  k p th i báo cáo v  Văn phòng S  đ  t ng h p trình Lãnh đ o S  xem xét,ơ ị ị ờ ề ở ể ổ ợ ạ ở  
gi i quy t./.ả ế
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