UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap - Ty do - Hanh phuc

Sé;/£\7QD-UBDT
Ha Néi, ngay e thdng 10 ndm 2013

QUYLT PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, sir dyng va khai thac H¢ théng thong tin téng
thé caa Uy ban Din toc

BO TRUGNG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cin cuir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can ctr Nghi dinh sb 84/2012/ND-CP ngay 12/10/2012 cia Chinh phu
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chic caa Uy ban Dén
toc;

Cin cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phu vé
viéc Umg dung cdng nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc;

_ Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngdy 22/5/2012 ctia Thit tuéng Chinh phu
vé viéc ting cuomg sir dung vin ban dién tir trong hoat dong clia co quan nha
nuoc;

Xét d& nghi ctia Gidm d6c Trung tAm Théng tin,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, sir dung va
khai thac Hé thong thong tin tong thé ctia Uy ban Déan toc

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Gidm déc Trung tim Thong tin, Chanh Vian phong Uy ban, Thu
trudng cac Vy, don vi va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuge Uy ban

chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. /V/

Noi nhin: KT.BQ TRUON G, CHU NHIEM

- Nhu digu 3; . THU TRUONG. PHO CHU NHIEM
- B Thong tin va Truyén théng;
- B6 truéng, Chii nhi¢m UBDT;,
- C4c Thit truomg, PCN UBDT;
- Céng TTDT UBDT;

- Lwu: VT, TTTT.

Phan Van Hung




UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung va khai thac Hé thong théng tin tng thé
ciia Uy ban Dan thc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh SWQD UBDT ngayoe. thdang 10 ndm 2013
ciia B truomg, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twomg ap dung

Quy ché nay quy dinh v& viéc quén ly, st dung va khai thac Hé théng
thong tin tong thé ciia co quan Uy ban Dién tdc.

Quy ché nay dugc ap dung ddi véi cac Vuy, don vi (sau day goi la don vi)
va can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong (sau diy goi 13 CCVC) cia Uy
ban Dén téc trong viéc quéan 1y, sir dung, khai théc cac phan hé thue Hé théng
thong tin tdng thé.

Piéu 2. H§ thong thong tin tong thé phuc vu quéin Iy, chi dao, diéu
hanh cia Uy ban Dan tjc

Hé théng thong tin téng thé 13 hé théng tao dung mdi truomg trao ddi
thdng tin, bao gdm hé thdng dir lidu, cac phin mém phuc vu quan ly, chi dao,
didu hanh trén nén tang hé théng mang ndi bg cla Uy ban Dén tdc.

Picu 3. Muyc tiéu va ndi dung ciia Hé thong thong tin tong thé
1. Muc tiéu

Nang cao trinh d6 u'ng dung va st dung cac c¢dng cu cong nghé thdng tin
trong quan 1y, chi dao, didu hanh, giai quyét cong viéc; timg budc tao ra thdi
quen lam viéc trong mdi trudng mang va sir dung théng tin dién tir; gép phan
néng cao trinh 4§ quan ly, timg budc thay dbi, hiéu qua, chét luong trong cac
quy trinh xir 1y théng tin, giai quyét cong viéc cia CCVC; gop phién thyc hién
cai cach hanh chinh, xiy dyng va tao nén tang phuc vu trién khai Chinh phu
dién tir tai Uy ban Dién tdc.

2. Ngi dung

Hg thong théng tin tdng thé cua Uy ban Dan tdc bao gbm mét sé nhom
phéan hé dudi day:




- Nhém phan hé quan 1y van ban va 14p hd so cong viéc;
- Nhém phén hé quan ly, chi dao va diéu hanh néi bo;
- Nhém phén hé tac nghiép chuyén mon.

Danh muc chi tiét c4c phan hé thudc Hé théng thong tin tdng thé cia Uy
ban Dan téc dugc ban hanh tai Quyét dinh sé 95/QP-UBDT ngay 14/4/2011
ctia Bo trudng, Chit nhiém Uy ban Dan tdc phé duyét ké hoach tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat déng cia co quan Uy ban Dén téc giai doan 2011-
2015.

A Chuwong I
NQI DUNG THONG TIN VA QUY TRINH HOAT PONG
CUA HE THONG THONG TIN TONG THE

Piéu 4. Noi dung thong tin ciia Hé thong thong tin téng thé

1. Thong tin v& van ban: Céac van ban dugc sir dung trong Hé théng
thong tin tong thé bao gdm:

a) Cac vin ban dén Uy ban Dan tdc;

b) Cic vin ban di do Uy ban Dian tdc phat hanh;

¢) Cac vin ban néi bd (Théng bao, gidy mdi hop, vin ban chuyén,...).
2. Thong tin téng hop: Ngudn théng tin duoc tdng hop tir:

a) Bao cdo cua cac dia phuong;

b) B4o céo clia cac doan cong téc, kiém tra;

c¢) Céc phuong tién thong tin dai ching;

d) Bao céo cta céc don vi thudc Uy ban;

d) Cac kénh c6 dg tin cdy khac.

3. Théng tin v& hoat ddng thudng xuyén

Hoat dong thudong xuyén cua Uy ban Dan tdc bao gbm nhiéu tic nghiép,
mdi tic nghiép lién quan dén timg nhém d6i tugng cu thé, bao gom:

- Nhém téc nghiép lién quan dén céc hoat dong cia CCVC Uy ban Dan
toc nhu: Quan 1y lich cdng tac, theo dbi cdng vigc, nhac viée dc‘?ng bd hoa véi
quan 1y dang ky st dung tai nguyén ding chung; dién dan trao d6i théng tin ndi
bd; Quan ly hd so cbng viée va giao ndp luu trit,...;

- Nhém tac nghiép lién quan dén cong viéc cy thé thudc céc don vi chiu
trach nhiém nhu: Quan 1y hd so can bd; Quan 1y tai san va vt tu; Quan ly
lwong, bio hiém; Quén Iy Thi dua khen thuéng; Quan Iy Keé toan tai chinh va



ngén sich; Quan ly don thu khiéu nai t6 cdo; mot s6 phan mém hd trg nghiép
vu chuyén mén khac,...

4, Toan bd céc vin ban, ndi dung hru chuyén trong Hé théng théng tin
tong thé phai st dung c4c phong chir tiéng Viét Unicode theo tiéu chudn TCVN
6909:2001.

Piéu 5. Quy trinh hoat djng ciia Hé théng thong tin tdng thé

Heé théng thong tin tong thé dugc hoat ddng theo quy trinh khép kin tong
thé dya trén méi trudng mang ndi bd cia Uy ban Dan toc. Céc phan hé duoc
tich hgp va hoat d6ng nhu mdt thanh phén cia Hé théng,

Quy trinh hoat dong ctia phan hé Quén ly vin ban cia Uy ban Dan tdc
duoc ban hanh tai Phu luc 1 Quy ché nay.

Ngoai quy trinh hoat ddng ctia phan hé Quan Iy vin ban va diéu hanh,
tity theo ndi dung, myc tiéu, yéu ciu va nhimg rang budc vé théng tin, an toan,
b4o mat, Trung tdm Thdng tin c¢6 trich nhiém xdy dung quy trinh cu thé cia
céc phan hé va huéng ddn CCVC quén ly, sit dung, khai thac céc phan hé nay
dam bao ding muc tiéu va mang lai hidu qua cao nhét.

L Chuong M1
QUAN LY, SU DUNG, KHAI THAC HE THONG THONG TIN TONG THE

Piéu 6. Tai khoin va quén Iy, sir dung tai khoin
1. Tai khoén

Mdi CCVC ciia Uy ban Dan toc duge cdp mot (01) tai khoan dang nhap
Hé théng thdng tin tong thé. Tai khoan nay bao gdm: Tén diang nhap va mat
khiu ding nhép.

Tai khoan trong Hé théng théng tin tdng thé bao gdm:

a. Nhom tai khoan ca nhén:

- Tai khoan ctia B§ trudng, Chi nhiém;

- Tai khoan cua cac Thir trudong, Phé Chi nhiém;

- Tai khoan cia Lanh dao cac don vi;

- Tai khoén ciia céc chuyén vién (tir cip phong tré xudng).
b. Nhém tai khoan dic biét:

- Tai khoan quan trj hé théng;

- Tai khoan cta Chanh Vin phong;

- Tai khoan cua Vian thu;




- Tai khoén dung chung ciia cac don vi.

2. Quan ly va sir dyng tai khoan

a) Trung tdm Thoéng tin c6 trach nhiém xay dung, bao mat hé thdng tai
khoan cita Uy ban theo hé théng bién ché cua Uy ban Dén tdc va ban giao dén
timg CCVC cua Uy ban Dan téc.

b) Trung tdm Théng tin cé trich nhiém thay dbi quyén truy cdp cua cac
tai khoan theo vj tri tuong tmg khi c6 Quyét dinh cua B truéng, Chit nhiém vé
viéc diéu chuyén CCVC.

¢} Thu truéng céc don vi c6 trach nhiém phan quyén truy cdp cho CCVC
cia don vi minh theo vij tri, chitc niing, nhiém vu dugc giao.

d) Cén cir vao chirc danh va vj tri lam viéc, mbi tai khoén chi ¢6 thé truy
cdp duge vao nhung ndi dung, téc nghiép thudc thdm quyén dugc glao chiu

trach nhiém 601 véi cac hoat dong trén Hé théng thong tin tong thé cua tai
khoén dugc cap.

d) Dé dam béo tai khoan duoc gilt bi mat, CCVC c6 trach nhiém thay dbi
mat khéu dang nhép sau khi dugc cip, khong tiét 16 tén ding nhap va mit khiu
cho céc td chirc, ca nhan khic.

Diéu 7. Trach nhiém ctia CCVC trong sir dung va khai thic Hé
théng thong tin tong thé

1. Trach nhiém chung

a) CCVC ciia Uy ban Dian téc c6 trach nhiém sit dung Hé théng thong tin
tong thé trong cac hoat dong chuyén mén duge giao.

b) Dang nhap bang tai khoan duoc cép; st dung, khai thac Hé théng
thong tin tng thé dung thim quyén.

¢) Khéng dua ndi dung chua dugc duyét, cic ndi dung sai léch, nim
ngodi tiéu chi vao hé théng cc théng tin ¢ong b chinh thie.

2. Trach nhiém ctia Lanh dao Uy ban

a) Chi dao c4c don vj trién khai céc hoat ddng thudng xuyén trén nén
tang Hé thong théng tin tdng thé.

b) Chi dao cic don vi tang cuong u‘ng dung céng nghe thong tin trong
cac hoat déng téc nghlep trén nén tang Hé théng théng tin tdng thé ciia Uy ban

Dén tdc ciing nhir d& xuit nhu ciu umng dung cong nghé théng tin trong hoat
déng chuyén mon.

3. Trach nhiém cia Lanh dao cac don vj



a) Tryc tiép st dung Hé théng thong tin tdng thé trong cong tac quan 1y,
chi dao, didu hanh hoat dong cta don vi.

b) Theo d6i tinh hinh Ymg dung H& thdng thong tin tdng thé, chi dao
CCVC cua don vi ting cudng Uing dung céng nghé thdng tin trong hoat dong
didu hanh va tic nghiép.

¢) Nghién ciru, d& xuét c4c nhu cdu img dung cong nghé théng tin trong
quan ly, chi dao va didu hanh cOng tac cia don vi.

d) Ngoai cdc trach nhiém trén ddy, Chanh Vian phong Uy ban cé trach
nhiém kiém duyét cic thong tin vé vin ban va hoat dong diéu hanh cta Uy ban
Dan tdc trude khi ding ti chinh thirc 16n Hé thdng thong tin tng thé.

4. Trach nhiém cta Vin thu Uy ban

a) Cap nhit ddy &, chinh xé4c théng tin lién quan cta cc vin ban.

b) Phéi hop véi Trung tim Théng tin cip nhat toan vin céc vin ban vao
Hé théng théng tin tdng thé, 1am nén tang phuc vy xi 1y vin ban trén nén dién
tir v& hd trg tra ciru toan viin céc vin ban di/dén ciia Uy ban Dén téc.

5. Trach nhiém ctia CCVC

a) Ding nhdp vao Hé thdng théng tin téng thé dé truc tiép nhan nhiém
vy, xtt Iy vin ban, trao dbi thong tin tic nghiép, trién khai céc hoat déng
chuyén mén thudc tham quyén dugc giao.

b) P6i véi vin ban di, can bd tryc tiép soan thio cé trach nhiém gii tép
vin ban cho Van thu Uy ban cing véi vin ban in dé chuén héa va cap nhat vio
hé thdng.

c) Han ché t5i da viéc in 4n va xir Iy viin ban trén gidy (trlr nhitg trudng
hop dic biét).

Diéu 8. Trich nhiém ciia Trung tim Thong tin

Trung tim Théng tin 14 don vi dAu mbi tip trung quén ly, vén hanh Hé
théng théng tin téng thé, c6 tréch nhiém:

1. Quén tri, van hanh Hé théng théng tin tdng thé ctia Uy ban Dan toc,
duy tri hoat ddng ctia HE thong 6n dinh 24/7. Pinh ky sao luu, ddm bao an toan
dir li¢u va kha nang phuc hoi Hé thong ciing nhu toan bd cac dir lidu;

2. Quan 1y hé théng tai khoan truy cip cia CCVC trong Uy ban Din tdc
dam bao an toan, bao mit;

3. Thudng xuyén kiém tra, hoan thién néi dung ding tai trén hé théng,
dam béo céc thong tin duge dang tai phu hgp véi quy trinh va yéu cdu vé ndi



dung ghi tai Chwong II ciia Quy ché nay. Truy vét va dua ra tai khoan c4p nhat
céc thong tin trai quy dinh bdo cdo Linh dao Uy ban;

4. Theo ddi, tong hop, bdo cdo Lanh dao Uy ban hang thang v& tinh hinh
trién khai {mg dung Heé théng théng tin téng thé ciing nhur nhu ciu vé ung dung
cong nghé thong tin trong quan 1y, chi dao va diéu hanh cta Lanh dao Uy ban,
cic don vi truc thudc Uy ban;

5. Xay dyng mé hinh va quy trinh hoat déng nghiép vu chi tiét cta timg
phin h¢, ddm bao dung yéu cdu nghiép vu chuyén mén va phu hop véi thuc té
hoat d6ng ctia Uy ban Din tdc;

6. Cin cr nhu ciu vé {mg dung c6ng nghé théng tin trong quan ly, chi
dao va diéu hanh cta ij ban Dén tdc, xdy dung cic d& an, du 4n, ké hoach dai
han va hang ndm; x4y dung dy todn kinh phi chi thuéng xuyén cho ndi dung
quan ly, duy tri, ning cp, phat trién ciing nhu dio tao sit dung, van hanh va
khai thic Hé théng thong tin tdng thé ciia Uy ban Dan tdc, trinh Lanh dao Uy
ban phé duyét.

Piéu 9. Trach nhiém clia Vin phong Uy ban

Xay dung ké hoach vé mua sém trang thiét bj tin hoc hang nim dam bao
ha tdng co ban cho CCVC c6 kha ning tiép can thudng xuyén véi Hé théng
thong tin tdng thé.

Chu tri, phdi hop véi Trung tim Théng tin kiém tra, gidm sat chat ché
nhiém vu xir Iy vin ban va didu hanh trén méi truong mang, giam thiéu in an
tai liéu gidy, ting cudng tiét kiém chi phi hanh chinh.

Piéu 10. Trach nhiém cia Vu To chirc Cén bd

Cht tri, phdi hop véi Trung tim Théng tin xdy dyng k& hoach bdi
dudng, tip huin thudng xuyén cho CCVC vé img dung cong nghé thong tin ndi
chung trong cic hoat déng quén 1y, chi dao, didu hanh va tic nghiép chuyén
mon.

Chwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 11. Khen thwéng, ky luat

1. Khen thudng

Trién khai thuc hién t6t Quy ché nay la mét trong nhimng tiéu chudn danh
gia hiéu qua hoat dong va binh xét thi dua khen thudng hing nam cia céc don
vi, CCVC thugc Uy ban Dén téc.



Khen thuo‘ng klp thdi cho céc tap thé, c4 nhin s dyng hiéu qua Hé
théng théng tin téng thé trong cong tac chi dao, diéu hanh va giai quyét céng
viéc, hodc co6 sang kién cai tién k¥ thuat pht hgp duge ap dung trong cong tac
quén ly, chi dao didu hanh va gii quyét céng viéc cia Uy ban Dan téc.

2. Ky luét

Pon vi, t& chie, CCVC thudc Uy ban vi pham Quy ché nay, cac quy
dinh khéc cia phap luat vé sir dung Hé thng thong tin dién tir thi tuy theo tinh
chit, mirc @ vi pham bj xir 1y ky luét hofic cac hinh thirc x ly khéac theo quy
dinh ctia phéap luat; néu vi pham gdy thiét hai dén théng tin, dit liéu cua Hé
théng thi con phai chju trdch nhiém bdi thudmng theo quy dinh cta phép luit.

Chuong V
TO CHUC THUY'C HIEN

Pitu 12. Trich nhi¢m thi hanh

Céc don vi, CCVC thudc Uy ban Dan tdc chiu trach nhiém thi hanh Quy
ché nay.

Tht trudng céc don vi thuge Uy ban Dan tdc c6 trach nhiém quan triét,

chi dao va giam sat CCVC thudc don vi minh thyuc hién ding ndi dung Quy ché
nay.

Trong qué trinh t6 chirc thyc hién, néu cé nhimg vin dé kho khin, vuéng
mic, d& nghj cac don vi phan anh truc tlep véi Trung tdm Thong tin d kip thoi
tong hop, trinh B truong, Chi nhiém Uy ban xem xét, stra dbi, bd sung Quy

ché cho phit hgp./. J/\‘//

KT. BO TRUO'N G, CHU NHIEM

Phan Vin Hiing



PHU LUC 1

PILU HANH

trucng, Chu nhigm Uy ban Daén téc)

YRINH HOAT PONG CUA PHAN HE QUAN LY VAN BAN VA

Yinh kem theo Quyét dinh s646 STQP-UBDT ngay 02 A2013 ciia B

1. Quy trinh quén Iy vin ban (bao gdém tic nghiép xi Iy tai cac tram
lam viéc: Lanh dao Uy ban, Ldnh dao Vian phong, Lanh dao cac Vu, Chuyén
vién, Vin thu).

1.1. Qudn Iy vén bin dén
a. M6 hinh nghiép vu téng thé:

Khai théc, tra ciru CSDL vin ban dén (6)

. Vin Lanh dao | Lanh dao n 2
. .. | Vin thu . ” : .| Chuyén |Chuyén
Noi giri (1) phong | Uyban | Ponvi vién (5) | tip (6)
©) 3) ) P
Y
Vin ban Tiép nhén Cip nhft tiéu
chi, dinh kém
1 vin ban
Y kién xir Iy/ Xir }Y van
_© ‘ Gidi quyét | ban dén
Cjp nhét tigu || | ¥ kién xir 1y/ N¢i dung xir
chi, dinh kdm {pl Giat quyét ly, Céc van
vin bin ban lién quan
Qui
trinh
Trinh Cén o
Lanh K- waloi KCM X¥1Y
dao vin ban
di
0 ’
»| Y kién chi
dao x ly/
Giai quyét




b. Mo ta quy trinh

(1) Van thu:

- B6 phan vin thu tiép nhan céng vin dén tir nhidu nguon khac nhau
théng qua nhéan vién phat thu, hodc nhén tir fax, e-mail. e

- T4t c4 céng van dén, bing dudng buu dién hoic bang fax, e-mall déu
duoc tiép nhan tai phong vin thr.

- Sau khi tiép nhan, nhan vién vin thu s& phén loai van ban:

+ Néu cong van dén duge gui dén cac Vu, don vi: Nhimg céng
van ndy s& duge chuyén trirc tlep dén cac Vu, don vi.

+ Truong hop g dn Uy ban Dén tgc hodic Van phong: cng vin
dén s& dugc vin thur tién hanh phan loai. Nhap théng tin cong vén
dén vao chuong trinh, thong tin ghi nhén vao sb bao gdm nhiing
tiéu thie sau:

Ngay dén;

S4 Iuu;

Co quan ban hanh;

S6 ban hanh;

Ngay ky (Ngay ban hanh);

Loai van ban;

D6 mat;

P khén;

Noi dung trich yéu;

Pon vi nhin vin ban: Vin phong Uy ban;
S6 ban dén;

Ghi chui;

Ngay can xir Iy;

Scan toan vin ndi dung theo dinh dang PDF va Upload vao

hé théng. Tén tép luu trit duge hru theo: <Nam><Loai
VB><S86 lvu>

- Tong hop sb van ban dén: Kiém tra, khai thac va in sb vin ban dén.
(2) Vin phong Uy ban:
- Ra soat cAc van ban dén do Vin thir nhip vao hé théng;

- Cap nhét ¥ kién xir 1y ctia Vin phong d6i véi vin ban dén;

- Kiém tra mirc d6 giai quyét cin trinh Lanh dao Uy ban:



+ Cén trinh lanh dao Uy ban: Lap Té trinh d& xuét phwong 4n xtr
1y va xin y kién chi dao.

+ Chuyen cac Vu, don vi xit ly: Lap phiéu chuyén vin ban va y
kién dé xuat xir 1y ciia Vin phong.

- Téng hop va kiém tra tinh hinh x ly cac vin ban dén.
(3) Lanh dao Uy ban:

- Kiém tra cac van ban trinh cia timg Lanh dao, cip nhat y kién chi dao,
don vi gidi quyét, hinh thirc, thii gian cén tea 164;

- Kiém tra tinh hinh xtr Iy cdc van ban dén.
(4) Lanh dao don vi:
- Thu truedng don vi:

+ Kiém tra cdc vin ban dén tir Lanh dao Uy ban, Vin phong, Vian
thur, cap nhat y kién xir 1y hogc/va chuyén vin ban cho lanh dao
don vi, chuyen vién truc tiép xir 1y, chuyén vién phéi hop, hinh
thirc va thoi gian cin tra 1&i.

+ Kiém tra tinh hinh xtr 1y vin ban dén cta don vi.
- C4c Phé thi truémg don vi:

+ Kiém tra cac van ban dén tir Tha truong don vi, cdp nhat y kién
xu ly (méu tryc tlep xur ly) hodc y kién giao viéc cho chuyén vién truc
tiép xir 1y, chuyén vién phéi hop.

+ Kiém tra tinh hinh xx 1y vin ban dén cta don vi.
(5) Chuyén vién:

- Klem tra cac van ban den tir Thu trudéng don vi, cp nhat ndi dung xir
ly, dé xuét phuong 4n giai quyét.

* Riéng dbi v&i chuyén vién tdng hop cia Vu, don vi:

- Kiém tra c4c vin ban dn tr Vin thu, den truc tlep, cép nhét van ban

dén vao hé théng vin ban dén cta don vi (néu can); 1ap phiéu chuyén van ban
d¢én Lanh dao Vu, don vi.

- Téng hgp, bao cdo Lanh dao don vi tinh hinh xir ly van ban cua don vi.
(6) Khai thac, tra ciru CSDL van ban dén:
Ngudi tim kiém c6 thé st dung tai khoan dugce cép dang nhip vao hé

thong. Can cir vao quyén han clia nguodi tim kiém, ho ¢6 thé khai thac, tra ciru
cac vin ban dén theo nhiéu tiéu chi khéic nhau.




1.2. Quadn Iy vin ban di
a. M6 hinh nghiép vu tong thé:

N Van .
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)
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) 5y Or®
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»
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¢ T4 chirc the hién ! phat hanh
3 ]
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1 1
A F & A A
L Khai théc, tra cira CSDL van ban di (6) l ®

b. Mo ta quy trinh:

(1) Chuyén vién: (Chuyén vién & day duoc coi la ngudi soan thao van

ban).




Budc 1:

- Cin ¢t vao nhu cdu cdng viéc va y kién cua Lanh dao Vuy, don vi, cac
chuyén vién truc tiép soan thao ndi dung vin ban di;

- Lap phiéu: Nhép tiéu chi co ban ctia van ban: Ngiy bién soan, trich
yéu, d6ng thoi dinh kém tép vin ban d3 soan thao vao hé thdng, chon Linh dao
Vu, don vi (Noi dén).

Bude 2:

- Sau khi tiép nhén v kién cia Lanh dao Vu, don vi, néu can chinh sia,
chuyén vién tiép tuc chinh sira, hoan thién v& xin y kién lai. (Bao gbm ca
trudng hop y kién cia Lanh dao don vi yéu ciu chinh sira ndi dung theo ¥ kién
chi dao ciia Lanh dao Uy ban).

- Trudng hep Lanh dao Vy, don vj déng y:

+ Vin ban do Vuy, don vi phat hanh (L&nh dao Vu, don vi ky):

. Chuyén vién cép nhét cic tiéu chi con lai cua vin ban di: Loai
vin ban, 46 méat, d6 khan, ngudi ky vin ban, don vi nhan vin ban,
don vi luu vin ban, s6 ban phét hanh, ghi cha (ndu cé);

. In vin ban, chuyén dn Lanh dao don vi ky, nhan ban va chuyén
van thu;

. Gtri e-mail dinh kém néi dung vin ban cho cic don vj nhén (néu
co)..

+ Vin ban do Uy ban phat hanh (Lanh dao Uy ban ky):

. Chuyén vién cap nhdt cac tiéu chi ¢on lai cia vin ban di: Loai
van bén, trinh Lanh dao, ghi chii (néu c6).

Bude 3: Té chic thuc hién theo y kién chi dao cua Lanh dao Uy ban
(D6i véi cac van ban trinh xin y kién - Thé hién trong so d6 duéi dang dudng "-
-

(2) Lanh dao Vuy, don vi:

Buéc 1:

- Kiém tra néi dung vin ban chuyén tir chuyén vién; truc tiép chinh stra
hoic cho ¥ kién chinh sira van ban.

- Trong trudéng hop van ban d& hoan chinh, lua chon:

+ Ky nhan: D6i véi céc vin ban do Vu, don vi ban hanh.

+ Trinh Lanh dao: Tén Lanh dao Uy ban: Péi vdi céc van ban do Uy ban

ban hanh.

Budc 2 (truong hop cb y kién chi dao cia Lanh dao Uy ban vé hoan
thién v&n ban):

- Tiép nhan v kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban; Truc tiép chinh sira
hoic cho ¥ kién chinh sira van ban; Quay lai budc 1.

5




Bude 3: T6 chirc thuc hién theo ¥ kién chi dao cia Lanh dao Uy ban

(P4i v6i cac vin ban trinh xin ¥ kién - Thé hién trong so db dudi dang duong "-

(3) Vin phong Uy ban:

Budc 1:

- Kiém tra ndi dung céc van ban trinh cia cic Vuy, don vi va lap phiéu
trinh Lanh dao Uy ban.

Budéce 2:

- In vin bén di, chuyén Vuy, don vi ky nhép;

- Trinh L&nh dao Uy ban ky ban hanh;

- Chuyén (5) Vian thu phét hanh.

Budce 3:

- Theo ddi qua trinh xir Iy cda vin ban di, T trinh.

(4) Lanh dao Uy ban:

Xem va cho ¥ kién chi dao v& ndi dung vin ban.

+ Truomg hop phai chinh stra lai ndi dung: Lua chon: @2 nghi chinh sira

van ban.

+ Trudng hop déng y: Lua chon déng y:
. D4i v6i van bén trinh ky: Ky ban hanh vin ban.
+ Dbi v6i Td trinh: Ung dung s& c4p nhat ¥ kién chi dao ciia Lanh
dao Uy ban d6i véi T& trinh. Van phong Uy ban va Vu, don vi
trinh chiu trach nhiém thuc hién, kiém tra, dén dbc theo ndi dung
cua T trinh (budce 3 cua cac tram 1am viée).

(5) Van thur:

- Déi véi cac van ban do Lanh dao Uy ban ky:

+ Cép nhét céc tidu chi clia vin ban: S6 vin ban, ngay vin ban, do mat,

dé khén, ngudi ky vin ban, don vi nhan vin ban, don vi lru van ban, sé ban
phat hanh, ghi cht (néu c6);

+ Nhan ban, déng déu va phat hanh;
+ Gri e-mail dinh kém ndi dung vin ban cho cac don vi nhén (néu co).
- Bi v6i céc van ban do Lanh dao Vuy, don vi ky:

+ Cép nhat cic tiéu chi cia van ban: S6 van ban, ngay van ban, ghi chu

(néu co);

+ Pong déu va phat hanh.



2. Quy trinh xir Iy thong tin diéu hanh
2.1. Lich lam viéc
- Lich lam viéc cua Lanh dao Uy ban: Lich lam viéc ciia Lanh dao Uy
ban do Vin phb{lg fIy, ban trye tiép tdng hop, xdy dung va cép nhit vao Hé
thdéng thong tin tong thé cia Uy ban Déan tdc.
- Lich lam viéc,cﬁa Lanh dao cac Vu, don vi cia Uy’ ban: Lanh dao cac
Vu don vi trire thude Uy ban ¢6 trich nhis’_%m cdp nhat trgc tiép,lich le‘fm viéc cua
cac Lanh dao Vy, don vi minh vao Hé thong théng tin tong thé cua Uy ban Din
toc.
2.2. Giao viéc nji bp
, Phén hf:é giao viéc ndi bd dugc tridn khai tai cic tram 1am viéc tir Lanh
dao Uy ban dén cac chuyén vién.
' Tét ca c4c van ban c6 tinh chét ndi bd nhu: gidy moi, théng béo, xin v
kién phai xir 1y thong qua phéin hé nay.
* Giri ndi dung giao viéc:
- Bude 1: Cap nhét cac thong tin lién quan.
- Budc 2: Pinh kém vin ban chinh thic.
- Buéc 3: Lua chon nguoi nhén.
- Budce 4: G ndi dung giao viéc
* Xir ly cdng viée dugc giao
- Budc 1: Cép nhét ndi dung xir ly.
- Bué6e 2: Pinh kém vin ban lién quan.
- Buéc 3: Giri két qua xir Iy
* Tbng hop két qua xur ly:
- Bude 1: Chon cong viée di giao.

- Buéc 2: Xem chi tiét két qua xr 1y cua timg can b, cong chirc, vién
chirc tham gia xir ly.



