BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_— Poc lap - Tw do - Hanh phic

8é: 02 /cT-BNV Ha Noi, ngay 4 théng 9 ném 2012

‘ CHI TH1
Ve viéc ting cwong sir dung van ban dién tir
trong hoat dong ciia B§ Noi vy

Thuc hién Nghi dinh 56 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia
Chinh phu vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat déng ctia co quan nha
nudc va cac chuong trinh, ké hoach tmg dung cong nghé thdng tin trong hoat
dong cia Bo Néi vu, trong ° thoi gian qua cac don vi, t6 chire thude va tryc thude
B§ d4 tich cyc ung dung cong nghé thong tin trong céng tac quan ly, didu hanh,
trao dbi van ban, tai liéu nham thic ddy cai cach hanh chinh, giam thoi gian chi
phi, ning cao chét hm'ng, hiéu qua hoat dong va budc dau dat duoc két qua quan
trong, Tuy nhién, so v6i yéu céu dit ra, cac don vi, to chire thude va truc thude
Bo van chua tén dung duoc cac diéu kién hién cé de tao ra mot moi1 trudng lam
viée hién dai, giam gidy t0, cdng khai, minh bach, tiét kiém thoi gian, chi phi.

Pé khic phuc tinh trang nay va trién khai Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22
thang 5 ndm 2012 ca Thi tuéng Chinh phu vé viée téng cu'ong sur dung van ban
dién tr trong hoat dong ciia co quan nha nuéc, nhim tang cuong st dung véan
ban dién tr trong hoat dong ctia BO Nbi vu, tién téi chui yéu lam viée qua mang
voi van ban dién tir, gép phan ning cao hi¢u qua hoat dong, tang nang suat lao
déng, thyuc hanh tiét kiém, giam chi phi in 4n, photocopy,... giam vin ban, gidy
to hanh chinh, B trudng B Noi vu chi thi:

1. Cac don vi, t5 chirc thude va truc thude B trong pham vi chire ning,
nhiém vy, quyén han dugc giao cé trach nhiém:

a) Tang cudng s dung van ban dién tir trong hoat dong ndi b cia don vi,
td chire.

- Céc don vi, t6 chirc phai st dung hé thong thu dién tir cong vu dé trao
d6i cac loai van ban sau day trong ndi bd mdi don vi, td chirc:

+ Glay moi hop; tai liéu phuc vu hop;
+ Vin ban dé biét, dé bdo céo;
+ Théng bao chung ctia co quan;

+ Tai liéu can trao ddi trong qua trinh xtr Iy céng viéc (Du thao van ban
xin ¥ kién noi b, van ban gop y, bang biéu thong ké,...).

- Str dung chirc nang quan ly vin ban di, dén va hd so cong viée dugc tich
hop trong phén mem quéan 1y van ban (phdn mém eOffice hodc phdn mém tuong
duong) dé trao ddi thong tin sau:

+ Thong tin chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao;
+ Lich cong tac co quan;



+ Céc chuong trinh, k& hoach ctia co quan;

+ Quy ché dan chu;

+ Vin ban di, dén (trir nhitng van ban mét, t6i mat, tuyét mat).
- Timg budc xir Iy Hb so cong viée trén mang;

- Sir dung phéi hop gitta hé thdng thu dién tir (Email) v6i hé théng quan
ly van ban va ho so cong viéc dam bao tinh hiéu qua, thuin tién;

- S0 hoa cac van ban, tai liéu heu trit dé phuc vu tra ctru, tim kiém.

b) Tang cudng su dung viin ban dién tir trao dbi gilta cac don vi, tb chirc
thudc va truc thuée Bo vai nhau, hodc gifta cac don vi, t6 chire thude va truc
thude B véi cée co quan, td chu‘c doanh nghiép, ca nhan khac:

- Su dung hiéu qua phin mém quan ly vin ban hodc Email cua don vi, td
chtre de gm nhén vin ban hanh chinh, tién tdi thay thé dan vin ban glay, trao
dbi hd so cong viée va vin ban khéc trén mang gifta cac don vi trong va ngoai
BO; khai thac triét dé cac img dung ctia phin mém quan Iy vin ban va didu hanh
trén co so st dung thu dién tr cong vu;

- Pua dy thao vén ban lay § kién gép ¥ ndi bd 1én phan mém quan 1y vin
ban, khong gui du thao vdn ban xin y kién bang gidy; trong truomg hop phat
hanh vin béan gidy, cac don vi, tb chuc phai giri kém theo vin ban dién tir qua
mang;

- C4c loai tai li€u, vin ban hanh chinh di dugc xac thuc bang chir ky s va
giri qua mang thi khong phai giri thém vin ban gidy;

- Cong khai dia chi thu dién tir hodc hé théng théng tin dung dé gui nhén
vin ban dién tir cia don vi, t§ chirc trén Trang théng tin dién tir clia don vi, td
chirc;

- St dung Trang/Cong thong tin dién tr cua B§ Noi vu hodc cua cic don
vi, td chitc tryc thude Bo dé dang tai cdc vin ban quy pham phap ludt va cac loai
thong tin khac theo quy dinh ciia Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6
nim 2011 ctia Chinh phi vé viéc cung cap thdng tin va dich vu cong trye tuyén
trén trang thong tin dién tir hodc trén cong thong tin dién tir cua co quan nha
nuée, phuc vu viéc tham khdo, st dung, lru trit trén mdy tinh; ding tai cac dy
thao van ban can xin ¥ kién rdng rii cdc co quan, t§ chirc, ca nhén, han ché g
van ban gidy.

c) Dam béo cac didu kién sir dung vin ban dién tit trong hoat dong cia
don vi, td chirc:

- Tan dyng ngay ha tang k¥ thuét va cac phin mém hién co, trudc hét bao
gom mang LAN, mang dién réng ctia B& No6i vu, mang truyen sb ligu dung riéng
cua cic co quan bang va Nha nuoc, hé thong thur dién tir, phén mem quan ly van
ban va hd so cong viéc dé quan ly, diéu hanh cong vi€c; trao ddi cac van ban
dién tir qua mang trong ndi b va gifta cac don vi, td chirc thudc va truc thude

Bo;



- Khén truong ban hanh méi hodc chinh stra cac quy dinh bét budc lién
quan dén viée quan ly, didu hanh cong vigc, trao dbi van ban dién tir qua mang
trong quy trinh xir Iy cdng viée ctia don vi, t6 chiic;

- Hang nam, t& chic cac 16p bdi dudng ngén han nhim nr?mg cao kién
thire, ky nang ung dung cong nghe thong tin trong cdng vi€éc cho can bd, cong
chirc, vién chirc cua cic don vi, té chirc thudc va tryc thude Bo; trude hét tap
trung vao ciac ndi dung nham ting cudng sit dung vin ban dién tir; ddy manh
cong tac tuyén truyén, nang cao nhén thirc vé sir dung van ban dién tir trong
cbng viéc;

- Tung budc trlen khai tmg dung chir ky s6 trong céac hé thong thong tin
theo nhu céu thue té nham thay thé dan viéc bit bude giri van ban gidy co chir ky
va déu qua duong buu dién bang viée giri van ban dién tir ¢6 chir ky sb qua
mang;

- Bao dam cac hé théng théng tin quan ly vén ban va diéu hanh, hyu trit
diy du cac van ban dién tir phuc vu xtr 1y, didu hanh cong viéc, chia sé va tra
clru thong tin qua mang;

- Tuan thil c4c tidu chuin vé g dung cong nghé thdong tin trong hoat
ddng cia cac co quan nha nudce, cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao maét
thong tin;

- Xay dung va trién khai ké hoach duy tri, phat trién ha ting ky thudt va
céc hé thdng thong tin phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh cong viéc, trao doi
vin ban dién tir gilra cac don vi, t6 chirc trong B, bdo ddm khong trung ldp véi
cac ndi dung trién khai cac hé thcmg théng tin chuyén nganh;

- Bam bao kinh phi nang cép, hoan thién ha tng k¥ thuft, cac hé théng
thong tin phuc vu cOng tac x0 ly, trao ddi van ban dién tir, huong téi ndng cao
hoat dong, mo rong két nbi den cic don vi trong nganh Noi vy, coi day la nhiém
vu cip bach, 1a diéu kién tdi thidu dé 1am viée, duge wu tién kinh phi trong ké
hoach ngén sach hang nam.

d) Thuc hién cong tac klem tra, danh gla bdo cdo tinh hinh sir dung van
ban dién tir cia cac don vi, tb chirc thude va truc thudc B, gébm céc ndi dung
sau;

- Thuong xuyen kiém tra, danh g1a viée st dung vin ban dién tir cla can
bd, cong chire, vién chirc trong cong viéc, coi day 1a trach nhiém, quyén han cta
can bg, cong chire, vién chirc trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh
tiét kiém, cai cach hanh chinh, 1a mét tiéu chi danh gia trong cong tac thi dua
khen thudng hang ndm cia ca nhan, tip thé;

- Bso céo két qua thuc hién Chi thi dinh ky va dot xudt theo hudng dan va
yéu chu ctia Trung tdm Thong tin - B Noi vu dé tdng hop, bao cao Bo trudng.

d) Cac don vi, td chirc da ap dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu
chuin 1SO c6 trach nhiém diéu chinh cic quy trinh ISO cho phu hop voi viée
trao dbi vin ban qua mang,

2. Tha trudng cac don vi, td chure thudce va truc thude Bo ¢ trach nhiém:

a) Guong mau thuc hién viéc quan ly, diéu hanh cong viéc qua mang;



b) Quyet liét chi dao ca nhén, don vi trong co quan sir dung van ban di¢n
tir; wu tién ngudn lye dé trién khai cong tic nay;

¢) Chiu trach nhiém véi co quan quan 1y cip trén vé tinh hinh trién khai
Chi thi tai don vi minh;

d) Quan triét, chi dao céc don vi truc thudc trong héd so trinh cac cap <o
tham quyen bét bugc gu'l kem vin ban dién tr song song cung voi vin ban gidy;
tién t&i x@ ly, trao ddi cong viée cha yéu qua méi trudng mang bt dau tir Quy |
nam 2013.

3. Can bd, cong chic, vién chire cac don vi, t0 chirc thudc va truc thube
B ¢6 trach nhiém:

a) Thuc hié€n nghiém cac quy dinh ciia co quan trong viéc st dung vén
ban dién tr trong cong viéc;

b} Str dung hép thu dién tir cong vu dé duoc cép phat véi dia chi tén mién
.gov.vn dé trao d6i van ban dién tr trong cdng viéc; khéng sit dung cac h6p thu
dién tit khac trong hoat dong cong VUL Trong gio hanh chinh, thu'orng xuyén truy
cép hop thu dién tir hodc phin mém quén ly vin ban dé kip thai xir Iy vin ban
dién tu,;

¢) Tuén thd cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao mat thdng tin trong
qua trinh str dung hé thong thu dién tir va hé thng van ban dién tir theo Quy ché
giao dich dién tir trong cong tac ciia BO Noi vu va cic quy dinh cé lién quan
khac cua Nha nudc;

d) Bao vé mat khiu truy cip (hop thu ca nhan hofic mét khiu truy cap hé
théng vin ban dién tr). Truong hgp mat mét khéu hodc khi gap su cO hay phat
hién sy cb lién quan phai bdo ngay vé don vi chuyén trach cong nghé théng tin
ctia don vi, td chirc dé kip thoi xir 1y;

d) Quan 1y va luu trir cac thu dién tir ca nhan; chiu trach nhiém vé noi
dung thdng tin cac thu dién tir giri di cia minh;

e) Thay dbi 12 151, thoi quen lam viée, hudng t6i méi truong lam viée dién
tir, hién dai, hiéu qua;

g) Chu dong dé xult cac sang kién dé ting cucmg ung dung cong nghé

thong tin nhim néng cao ning suit, hidu qua lam viéc, gop phén cai cach hanh
chinh, tiét kiém thoi gian, chi phi.

4. Trung tdm Théng tin - B6 Noi vy va don vi chuyén trach céng nghé
thong tin cta cac don vi truc thude Bo co trach nhiém:

a) Nang cap, hoan thién hé théng thu dién tir, phén mém quén 1y vin ban
va diéu hanh, trién khai cdc giai phap ky thudt bido dam an toan, an ninh, bao
mét cho hé théng vin ban dién tt;

b) Thyc hién chirc nang quan tri, bao dam cac didu kién k§ thuét, kip thoi
phat hién, xt ly, khic phuc cac sy ch de hé thong trao dbi van ban dién tir van
hanh théng sudt, 1ién tuc; hd trg k¥ thudt cho cac don vi, cd nhin trong viéc st
dung vin ban dién tu;



c) Ph(n hop véi Ban Co yeu Chinh phit - B Qubc phong xdy dung 10
trinh va trién khai cac ndi dung nhim ddy manh sir dung chir ky s6 trong Bo Noi
i,

d) Trién khai c6ng tdc tuyén truyén, phd bién nhdm nang cao nhén thic,
k¥ nang cua can bd, cong chirc, vién chiic trong viéc st dung van ban dién tr
trong cong vigc;

d) Hu’(mg din, dén doc tdng hop, bao céo Bd trudng tinh hinh thuc hién
Chi thi cia cac don vi, td chirc thude va truc thude Bo; dé xuét cac giai phap
thic day trién khai céc ndi dung ctia Chi thi nay;

e) Xay dyng 19 trinh bit bude thyc hién st dung van ban dién tir trong céc
hoat ddng ctia B§ Néi vy, dam bao dat muc tiéu dén 2015 c6 80% vin ban, tai
liéu chinh thirc trao ddi giira cac don vi, t6 chire thude va trie thude Bo duoc
trao d6i dudi dang dién tr.

5. Van phong B9 ¢6 trach nhiém:
a) Phéi hop véi Trung tAm Théng tin - BO N&i vu thue hién:

- Be xUAt véi Lanh dao B vé céc quy dinh cy thé viéc sir dung van ban
dién tir d6i vai tai lidu, van ban, bao cdo, gitta Vin phong Bo vé6i cac don vi, to
chitc thuge va tryc thuge B, nganh Noi vu phuc vu hoat dong chi dao, diéu
hanh cia Lanh dao B qua mang; bt dau trién khai chinh thirc tir Quy I nam
2013;

- Pé xut v6i Lanh dao B6 thdng nhét cac bidu miu dién tir chung trong
viéc thue hién giri, nhan van ban dién tr, hudng dan viée cai tién, chuén hoéa va
ap dung cac quy trinh cong viéc chung, bao dam ddng bd quy trinh cbéng viée
gitia cac don vi, td chire thude va truc thude Bo;

- Ra soat, mua sim bd sung trang thiét bi cong nghé théng tin thiét yéu
phuc vu cong viéc nhu may tinh, may in,...cho can bg, céng chirc, vién chirc
dam bao tiét kiém, hi¢u qua.

b) Nghién ciru, d& xuat bd sung vao ndi dung binh xét thi dua, khen
thuong hang ndm cuta tap thé, c4 nhén trong viée thuce hién tot viéc st dung vén
ban di¢n tir trong hoat dong ctia don vi, t6 chie trén co s& két qua tong hop,
théng ké ctia Trung tim Thong tin - Bo Noi vu vé viée thuc hién Chi thi nay.

6. Vu T chirc can bd ¢6 trach nhiém:

a) Chu tri, phéi hO'p v6i Vian phong B va Trung tam Thong tin - B§ Noi
v dé xudt xay dung méi hodc diéu chinh, bd sung céac vin ban, quy dinh nhim
ting cudng st dung van ban dién tir trong hoat dong cia B Noi vy;

b) Cha tri, phdi hop véi Trudng Dao tao, boi dudmg cén b, cong chirc va
Trung tdm Thong tin - B N6i vu dé td chirc cac khéa dao tao ngan han, bao
dam tit ca can bo, cong chirc, vién chie cua Bo sir dung thanh thao va hiéu qua
thw dién tt va hé théng van ban dién t& trong giai quyét céng viéc.

7. Cuc Vin thu va Luru trit nha nudce ¢6 trach nhiém:

a) Cung v6i Trung tam Thong tin - B6 Noi vu va céc don vi ¢6 lién quan
phdi hop véi Bo Thong tin va Truyén thong, Van phong Chinh pht dé xuit xay



dung méi hoiic didu chinh, bd sung céc viin ban quy pham phap Iudt nhdm ting
cuong str dung van ban dién tr trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

b) Chu tri x4y dyng céc vin ban quy dinh vé Iuu trit vin ban dién tir.
8. Vu Ké hoach — Tai chinh c6 trach nhigm:

Chu tri, phéi hop véi cac don vi c6 lién quan trong viéc lap du toén ngan
sach, can dm kinh phi; wu tién bd tri kinh phx du, kip thoi tir ngan sach nha nudc
va cac nguon kinh phi khéc dé trién khai cic nhiém vy, du 4n xay dung, duy tri
hoat dong céc hé thdng vé& quan 1y vin ban va diéu hanh, hé théng thu dién tu,
chif ky s6.

Thi trudng cac don vi, td chirc thude va truc thude Bo ¢o trach nhiém td
chirc, chi dao thuc hién nghiém tic Chi thi ndy./. .
-—-'/l

Noi nhin: KT. BO TRUONG
- B§ trudng (dé b/c);

- Cac Thi trudng;

- Cac don vi thude va truc thude B,
- Vian phong Pang vy Bg;

- Vin phong Cong doan B9;

- Van phong Poan TN B§;

- Trang TTDT B6;

-Luu: VT, TTTT (3).
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