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   Đồng Xoài, ngày 19  tháng 9 năm 2006.


 

 

QUYẾT ĐỊNH

V/v Ban hành quy định tạm thời về sử dụng “Hệ thống quản lý văn bản” trong các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh.

 
UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Uỷ ban nhân dân ngày 26/11/2003; 
Căn cứ Chỉ thị số 10/2006/CT-TTg ngày 23/3/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc giảm văn bản, giấy tờ hành chính trong hoạt động của các cơ quan hành chính Nhà nước;

Căn cứ Chỉ thị số 21/2005/CT-UBND ngày 20/12/2005 của UBND tỉnh về việc  triển khai thực hiện các phần mềm dùng chung thuộc Đề án 112 – Chính phủ trên địa bàn tỉnh,
 

QUYẾT ĐỊNH:

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản quy định tạm thời về sử dụng “Hệ thống Quản lý văn bản” trong các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh.

Điều 2. Các ông (bà): Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Thủ trưởng các Sở, Ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã và các đơn vị có liên quan chịu  trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.

 

 

	 

 Nơi nhận :

-          Như điều 2;

-          CT, các PCT;

-          LĐVP, TTTH;

-          Lưu: VT.
	TM.ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

                           CHỦ TỊCH

 

                      Nguyễn Tấn Hưng  
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QUY ĐỊNH

Về việc sử dụng “Hệ thống  quản lý văn bản” trong các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số   1585 /QĐ – UBND  ngày 19  / 9  / 2006 

của  UBND tỉnh)

CHƯƠNG I



NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Hệ thống quản lý văn bản là một phần mềm quan trọng phục vụ công tác xử lý văn bản tại các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh. Phần mềm này cho phép việc gửi, nhận văn bản cũng như việc quản lý, lưu trữ và tra cứu các văn bản đi, văn bản đến một cách nhanh chóng, thuận tiện và khoa học. Việc đưa phần mềm này vào hoạt động trong các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh có vai trò hết sức quan trọng nhằm triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong cải cách hành chính.

Điều 2. Trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân.

Thủ trưởng các Sở, Ban, ngành; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã có trách nhiệm chỉ đạo việc sử dụng hệ thống quản lý văn bản tại đơn vị mình. Quản trị mạng chịu trách nhiệm về việc quản lý kỹ thuật của hệ thống quản lý văn bản, đảm bảo hệ thống hoạt động thông suốt. Cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm sử dụng hệ thống quản lý văn bản theo công việc được phân công. Các đơn vị, cá nhân vi phạm phải chịu trách nhiệm theo quy định.

Điều 3. Đối tượng áp dụng

Quy định này được áp dụng đối với tất cả các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh.

 

CHƯƠNG II

QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ VĂN BẢN

Điều 4. Chính thức đưa hệ thống quản lý văn bản vào hoạt động từ ngày 01/10/2006. Những cơ quan, đơn vị đã có mạng LAN kết nối với Trung tâm tích hợp dữ liệu tỉnh phải thực hiện gửi, nhận văn bản điện tử qua mạng diện rộng của tỉnh, thông qua “Hòm thư bảo đảm điện tử” để thực hiện việc gửi nhận giữa các đơn vị với nhau.

Thực hiện việc tiết kiệm giấy tờ bằng vịệc scaner (quét văn bản), chỉ xử lý công văn khi nhận được công văn thông qua đường mạng, từ chối nhận văn bản giấy đối với những đơn vị này. Những đơn vị chưa có đường truyền ADSL về Trung tâm tích hợp dữ liệu - Văn phòng UBND tỉnh, sẽ sử dụng văn bản giấy đến khi hạ tầng mạng được hoàn thiện. Văn bản giấy vẫn được sử dụng trong việc gửi văn bản cho các đơn vị khác.

Điều 5. Việc lấy số phát hành văn bản chỉ được thực hiện khi văn bản dự thảo ban hành được gửi xuống văn thư qua hệ thống quản lý văn bản. Không được lấy số phát hành văn bản nếu vi phạm quy trình của hệ thống thông tin điện tử.

Điều 6. Trách nhiệm cụ thể:

Trách nhiệm của các cơ quan, đơn vị quản lý hành chính Nhà nước của tỉnh:
-          Trên cơ sở hướng dẫn của Trung tâm tin học - Văn phòng UBND tỉnh, các đơn vị ban hành nội qui sử dụng cụ thể hệ thống quản lý văn bản của đơn vị mình và phân công cán bộ phụ trách quản trị mạng LAN của đơn vị. 
-          Cán bộ quản trị mạng của các đơn vị có trách nhiệm hướng dẫn, hỗ trợ người sử dụng hệ thống thông tin điện tử, khắc phục những sự cố xảy ra, liên hệ với Trung tâm tin học - Văn phòng UBND tỉnh để được trợ giúp trong trường hợp gặp các sự cố phức tạp để đảm bảo hệ thống thông tin điện tử được vận hành ổn định, an toàn. Quản lý tên đăng nhập của người sử dụng đúng quy định.

Trách nhiệm của Trung tâm tin học - Văn phòng UBND tỉnh:

-          Có trách nhiệm quản trị toàn bộ hệ thống quản lý văn bản , đảm bảo hệ thống hoạt động thông suốt và các văn bản điện tử được gửi/nhận một cách nhanh chóng, chính xác và an toàn.

-          Phải tiến hành tổ chức đào tạo, hướng dẫn quản trị mạng và cán bộ các đơn vị để người sử dụng có kiến thức đáp ứng được yêu cầu công việc khi sử dụng hệ thống thông tin điện tử.

-          Căn cứ kế hoạch hàng năm, lập dự toán kinh phí cho việc quản lý, duy trì, xây dựng và phát triển hệ thống quản lý văn bản của tỉnh để trình  UBND tỉnh phê duyệt.

CHƯƠNG III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 7. Xử lý vi phạm

Văn phòng UBND tỉnh và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện các quy định trên trong đơn vị mình.

Cán bộ, công chức, viên chức, đơn vị nào vi phạm Quy định này phải chịu trách nhiệm kỷ luật theo quy định .

Giao Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm tổng hợp, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện định kỳ báo cáo UBND tỉnh.

Điều 8. Tổ chức thực hiện

Tất cả các đơn vị Quản lý hành chính Nhà nước, cần thực hiện ngay việc này bằng việc đưa hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ công việc vào sử dụng ngay sau Quyết định ban hành để giảm thiểu giấy tờ hành chính, giảm thiểu quy trình xử lý và quản lý hồ sơ một cách khoa học hơn.

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có những vấn đề khó khăn, vướng mắc, các đơn vị cần phản ánh Trung tâm tin học - Văn phòng UBND tỉnh để tổng hợp, trình UBND tỉnh xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp./.

 

 

	 

 
	TM.ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH

                           CHỦ TỊCH
                     Nguyễn Tấn Hưng  


