UBND TiNH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Poc lap - Ty do - Hanh phuc
sé: 906 /QP-CPYT Khénh Hoa, ngay i thangd2 ndm 2017
QUYF:T PINH

V/v ban hanh Quy dinh vé viéc trao don, lwu triv, xir ly van ban dién tir trong
hoat dong sir dung phan mém van ban dién tir eOffice
ciia Trudng Cao ding Y té Khanh Hoa

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA

Can ctr quyén han va trach nhiém cta Hig¢u truong duge quy dinh trong
diéu 1é Trudong Cao dang ban hanh theo Thong tu s6 46/2016/TT — BLDTBXH
ngay 28 thang 12 nam 2017 ctia B lao dong thuong binh va xa hoi;

Cian ct Luét Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Céan cr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua
Chinh pht vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha
nudc;

Can cu Nghi dinh s 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 ndm 2011 cua
Chinh phu quy dinh vé viée cung cép thong tin va dich vy cong truc tuyén trén
trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan nha nudc;

Theo dé nghi cua Trudng Phong t6 chuc — Hanh chinh,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viée trao 601

luu trlt, x ly van ban dién tir trong hoat dong cua Truong Cao ding Y té
Khéanh Hoa.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam
2018.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng, Phong, Khoa, B6 mon tryc thuge truong,
cdc co quan va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh
nay./.

Noi nhén:
- Nhu Diéu3;
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QUY DINH
VE VIEC TRAO POI, LUU TRU, XU LY VAN BAN DIEN TU TRONG
HOAT DONG SU DUNG PHAN MAM VAN BAN PIEN TU EOFFICE
CUA TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 ¥ OQQD CDYT ngay 1 thang {ndm o0 H
ctia Truong Cao déng Y té Khanh Hoa)

Piéu 1. Pdi twong ap dung
- Déi tuong ap dung:
+ Quy dinh nay ap dung ddi voi cac Phong, Khoa, B mon, trong trudong Cao

déng y Té Khanh Hoa.

+ Céan bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dang lam vige tai truong

Cao ding Y té Khanh Hoa quy dinh tai Diém a, Khoan nay; cac Phong,
Khoa, Bd mon tham gia sir dung, trao ddi vin ban dién tr trén céc hé théng
thong tin cua truong Cao déng Y té.

Pidu 2. Céc hé théng thong tin dwgc sit dung thue hi¢n trao doi viin bén dién tir

qua moi truong mang

1. Trao ddi van ban dién tir trong ndi bd ctia nha trudng:

- Céac Phong, Khoa, B mon stir dung: He théng Quan ly vin ban va diéu hanh,
hé théng Mot ctra dién ti, hé théng Thu dién tir cOng vu, Céng/trang thong tin
dién tr hodc cac phuong tién dién tir cong vu khac dé trao ddi vin ban dién tir
trong ndi bo.

2. Trao ddi van ban dién tir giita cic co quan nha nude:

a) Cach¢ théng thong tin phuc vu trao dbi van ban gitra cac co quan, don vi, bao
odm: Hé théng Quén Iy vin ban va diéu hanh, hé théng Mot cira dién tir, hé
théng Thu dién tir cong vy, Cong/trang thong tin dién ti.

b) Viéc trao dbi van ban dién tir gilta cdc co quan, don vi duge thyc hién ding
quy dinh, quy trinh va phu hop vdi chirc néng sir dung cua mdi hé thdng théng

tin, bao dam su lién thong giita cac hé thong, giam tbi da cac thao tac, xur ly



trén cdc phan mém, giam chi phi gidy to, in an, dong thoi tao thuan loi cho
viée luu trit, quan 1y va khai thac sir dung céac ngudn thong tin, dit liéu trén cac

h¢ théng.

3. Trao d6i vian ban dién tir gitta nha truong véi t6 chirc, ¢4 nhan:

Céc hé thong thong tin phuc vu trao ddi vin ban gifta nha truong véi to chie,
¢4 nhén, bao gém: Hg théng M6t ctra dién tur, hé théng Thu dién tir cong vu,
Céng/trang thong tin dién t, cac hé théng théng tin do co quan cap trén trién

khai ho#ic do nha truong tao 1ap va trién khai sir dung.

Diéu 3. Tinh hep phap ciia vin ban dién ti

1. Gia tri phép 1y cua viin ban dién tir: Puoc quy dinh tai Diduy 35 Nghi dinh sé
64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phu vé ing dung cong nghé thong tin

trong hoat dong cua co quan nha nudc.

2. Thé thire va ky thuat trinh bay van ban dién tir:

a)

b)

d)

Thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban dién tir theo cac van ban huéng din
cua cic co quan c6 thAm quyén ban hanh (d6i v6i vin ban quy pham phap luét
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-Cp ngay 14/5/2016 cta Chinh phu
va cc vin ban huéng dan lién quan cta cip c6 thAm quyén; ddi véi vin ban
hanh chinh va ban sao vin ban quy dinh tai Thong tu s 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua B4 Noi vu).

St dung bd ma céc ky tu chir Viét theo tiéu chuin TCVN 6909:200] d& thé
hién céc noi dung vin ban dién tur.

Vige tao lap va cap nhat van ban dién tir trén cac hé théng théng tin (bao gdm:
Dinh dang, dung luong tép tin, vj tri dat chir ky sd, ngay thang nim ban hanh
van ban,...) thuc hién theo c4c quy dinh vé tao 1ap va cap nhdt van ban, tai
lidu, hd so dién tir trong céc hé thong théng tin dung chung, vé quan ly st
dung ching thu sé chuyén dung trong hoat dong cua céic co quan hanh chinh
nha nuée do Uy ban nhan dén tinh ban hanh.

Déi véi vin ban trao d6i hoan toan dudi dang dién tir quy dinh tai Diéu 4 Quy

dinh nay, tai muc "Noi nhan" cua vin ban, sau tén co quan, don vi ghi b sung



cum tr "Vian ban dién ti" hodc "VBDT" dé phan biét vdi cac vin ban trao dbi
duéi dang dién tur va ban giéy theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.
3. Céc co quan, don vi di dugc cap chimg thu s6 hop 18, bit budc sir dung chit ky sd
trong vin ban dién tir theo quy dinh vé quan ly sir dung chimg thu s6 chuyén dung
trong hoat dong cla cac co quan hanh chinh nha nude do Uy ban nhin dén tinh ban
hanh.
4. Céc loai van ban dién tu, tai liéu dién tu, hd so dién tr da dugc ky chir ky s6 va giri
qua moi trudng mang thi khong gui thém ban gidy (ngoai trir cdc van ban, tai lidu, ho
so dugce quy dinh phai luu trlt ban chinh tai co quan nhan).
Diéu 4. Danh muc vin ban trao do6i hoan toan dwéi dang dién tir
1. Cée vin ban duéi day dugc trao doi hoan toan dudi dang dién tir

a) Trong pham vi ndi bd clia nha truong: T4t ca cac van ban trong ndi bd nha
truong déu trao ddi hoan toan dudi dang dién tlr, ngoai trir van ban c6 thoi han
bao quéan vinh vién tai nha truong theo quy dinh hién hanh.

b) Giita cac Phong, Khoa, B mén: Thong bao; van ban huéng dan chuyén mon
nghiép vu; van ban phdi hop xu ly cong viéc; vén ban xin y kién, gop y ddi
vGi du thdo van ban; van ban dé biét, dé bao cdo; bao cdo dinh ky (thang, quy,
6 thang, 9 thang); béo cdo s ligu thdng ke, tong hop; bdo céo chuyén &; gidy
moi hop; hd so dién tir thuc hién thu tuc hanh chinh tryc tuyén lién thong va
céc tai liéu giri kém theo céc hinh thirc van ban néu trén.

2. Cac Phong, Khoa, B mon cin cir quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, ban hanh danh
muc cu thé cac van ban phai dugc trao ddi hoan toan dudi dang dién tr dbi véi cac
don vi truc thudc.

Piéu 5. Danh muc vin ban trao d6i dwdi dang dién tir va ban gidy

Cac van ban dudi ddy duge trao ddi dudi dang dién tir va ban gidy

1. Van ban, ho so, tai lidu.

2. Van ban hudng dan, van ban trién khai chuong trinh, nhiém vy, ké hoach; vin ban
trinh cdp trén giai quyét cong viée (bao gom cac tai liéu kem theo).

3. Céc vin ban, tai liéu co6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién hanh.

4, Céc loai van ban khong thudce quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay./.




