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V/iv st dung phin mém quan ly Vian
ban, hd so cong viéc; phan mém mot
ctra dién tir va img dung chir ky )

Kinh giri:
- Vin phong HDND va UBND huyén;
- UBND cac x4, thi tran.

Thuc hién Cong vén s6 1503/STTTT - CNTT cua S¢ Théng tin va Truyen
thong ngay 24/11/2016 vé viéc dua véo sit dung phan mém quan ly van ban, hé so
cbng viée; phan mém mét ctra dién tir va tmg dung chix ky so tai UBND chp x4.

So Thong tin va Truyen thong d3 trién khai xong viéc cai dit va tap huin
hudng dén sir dung phin mém quan ly van ban, hd so cong viéc; phan mém mot
ctra dién tir va st dung chit ky s6 chuyén dung cho can b6 1dnh dao, vin thu va cén
bo cong chirc cac x4, thi tran.

De chinh thirc dura vao sir dung va phat huy hi€u qua cac trang thlet bi va
phan mém, UBND huyén dé nghi thi trrdng cac co quan, don vi mot s6 n6i dung
nhu sau:

1. Vin phong HDND va UBND huyén thwe hién mdt s6 ndi dung cong
viéc tai co quan UBND huyén:

- Chi dao b6 phén van thu nhép kip thoi tAt ca cac vin ban di, dén vao phan
mém quan ly vin ban, hd so cdng viéc dong thoi khong dugc g vén ban cho cac
phong, bd phén, cac x4, thi tran qua hop thir cong vy ma phai bang phdn mém quan
Iy van ban, hd so cong viéc (trir trudng hop dic biét).

- Thoéng bao cho cac phong, b phén, céc x4, thi trdn mot sb loai vin ban
nhu thong bio, cdng vin, gidy moi hop, tai liéu hop (trir van ban mat)... khéng gui
bing gidy, gl qua phan mém quan ly van ban, hd so cong viéc.

- Chi dao B$ phédn mét di¢n tur cira don ddc céc phong, bd phan dua tha tuc
ra b phan & giai quyet cho tb chirc va céng dan; ban hanh quy ché hoat dong ciia
B phén mét ctra ¢6 (mg dung Céng nghé thong tin; don dbc cac phong, bd phén
thuce hién giai quyet thu tuc trén phan mém; B6 phan mét cira tiép nhan cac thu tuc
cla cép x4, thi trdn qua phan mém (lién thoéng).

- Kiém tra nhéc nhé phong, by phan viéc thuc hién xur ly cong viée trén phan
mém Quan 1y van ban va hd so cong viéc; ban hanh quy ché st dung phin mém
Quan ly van ban va hé so cong viée

- Pén dbc cac can bo, cong chirc, vién chuc va ngudi lao dong thyc hién
viéc 1én lich cong tac thudng xuyén trén phin mém phan mém Quan ly vin ban, ho



so cong viéc va sir dung hop thu céng viéc dé giri nhan vian ban (khong dugc sir
dung Gmail, Yahoo ...).

2. Phong Van héa va Thong tin:

- Thumg kiém tra viéc sir dung cac phan mem quan ly van ban, hé so cong
viéc; phin mém mét cira dién tir va str dung chit ky sd tai céc x4, thi trn

- Giai dap thic mic vé viéc st dung phan mém trén cho céc x4, thj tran
- P6n do6c cac x4, thi tran ban hanh cac quy ché sir dung cac phin mém trén

3. Cic xa, thi trin thwe hién mdt s6 ndi dung cong viée tai co quan
UBND xa:

- Pua phan mém quan 1y van ban, ho so céng viéc; phan mém mét cura dién
tir va st dung chit ky s6 chuyén dung vao sir dung

- Van phong - Thong ké cac don vi thuong xuyén vao phan mém quan ly
van béan, hd so cong viéc d& tiép nhan vin ban giri tir UBND huyén qua phin mém
trén (UBND huyén han ché giri qua hép thu cong vu).

- Khi guri van ban 1én UBND huyén bing gidy ddng thoi phai gui bing phén
mém quan ly vin ban, hd so cdng viéc (van ban phai duge quét va ky s0).

- Ban hanh quy ché st dung phin mém quéan ly van ban, hd so cong viéc;
phan mém mot cira dién tu.

- Hang thang bao céo két qua trién khai sir dung cac phén mém néu trén vé
UBND huyén (qua phong Vian hda va Théng tin huyén) dé bao céo S& Thong tin
va Truyén thing. .

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan vuéng méc d& nghi quy co quan
lién hé vdi phong Vian hoa va Thong tin huyén dé dwoc giai dap (gdp ddng chi
Thity - DDT: 0979247972. Email: thuyhtp.trieuson@thanhhoa.gov.vn).

Pé nghi Thu truéng cic co quan, don vj thyc hién nghiém tic néi dung cong
vin ndy./. Unbe

Noi nhin: ¥ KT. CHU TICH
- Nhur trén; £
- CT, cac PCT.UBND huyén (dé b/c);
- Céng Théng tin dién tir huyén;

- Luu VT, VHTT.
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