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Ha Giang, ngc‘lyofﬁthdng 9 nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh wtng dung cong nghé thong tin
trong quan Iy viin ban dién tir va diéu hanh cong viée
cita Chi cuc An toan vé sinh thue phim Ha Giang

CHI CUC TRUGNG CHI CUC AN TOAN VE SINH THUC PHAM HA GIANG

Cén ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cian ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cta Chinh phii quy
dinh vé& img dung cdng nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Can cr Thong tu s6 09/2014/TT-BTTTT ngay 19/8/2014 ctia B6 Théng tin
va Truyén thong ban hanh quy dinh trang thong tin dién ttr chi tiét vé& hoat dong
quan ly, cung cép, sir dung thong tin dién tur;

Cén ctr Quyet dinh s6 1271/QD-BYT ngay 07/4/2016 ciia Bo Y té vé viée
ban hanh Huéng dan tng dung céng nghé thong tin tai Chi cuc An toan vé sinh
thuc phém truc thude S Y té cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong;

Can ¢t Chi thi s§ 1272/CT-UBND ngay 23/6/2016 ctia Uy ban nhan dan
tinh Ha Giang V& viéc tang cudng st dung van ban dién tir va ing dung chit ky s6
trong céc co quan nha nudc trén dia ban tinh Ha Giang;

Can ctr Quyét dinh s6 08/2014/QD-UBND ngay 29/5/2014 cua Uy ban nhan
dan tinh Ha Giang V& viéc ban hanh Quy dinh phan cdp quan 1y té chiic b may va
can b cong chure, vién chire trén dia ban tinh Ha Giang;

Xét dé nghi ctia Trudng phong Hanh chinh tong hop,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ng dung cong nghé
thong tin trong quén ly van ban dién tur va didu hanh céng viéc ctia Chi cuc An
toan vé sinh thuc phdm tinh Ha Giang.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudng phong Hanh chinh tong hop, Trudng pho céc phong chuyén
mon, cong chirc, vién chic Chi cuc An toan vé sinh thuc pham cin ctr Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;

- Cuc ATTP;

-SOY té;

- Website Chi cuc ATVSTP;
-Luu VT, HC.
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QUY PINH

Vé viéc ing dung cong nghé thong tin trong quan ly van ban dién tir

va diéu hanh cong viéc ciia Chi cuc An toan vé sinh thyc hiam Ha Giang
(Ban héanh kém theo Quyét dinh 56 H g/QD e ngaypz7 /09/2017
ciia Chi cuc An toan vé sinh thiec phdm Ha Giang)

Chwong 1

NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diu chinh va d6i twong Ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh viéc ing dung cong nghé thong tin (phan
mém, trang thong tin dién tir, thu dién tir cong vu) trong quan ly véan ban dién tr
(nhdn/gwi va lew trit van ban) va diéu hanh cong viéc cua Chi cuc An toan vé sinh
thyc phdm Ha Giang

2. Péi tuong 4p dung: Quy dinh nay 4p dung ddi voi Cong chire, vién chirc
trong Chi cuc An toan vé sinh thuc phadm Ha Giang.

Piéu 2. Gidi thich tir ngir

1. Phdn mém quan Iy van ban va diéu hanh cong viée: La phan mém tin
hoc héa cac quy trinh hoat dong tac nghiép; cac hinh thirc giri, nhén, luu tr, tim
kiém van ban, xtr ly thong tin, giai quyét cong viéc trong céc co quan don vi

2. Trang thong tin dién tu (Website): La hé théng thong tin dung dé thlet
1ap mot hodc nhiéu trang thong tin dugc trinh bay dudi dang ky hi€u, so, chit viét,
hinh anh, 4m thanh va cic dang thdng tin khac phuc vu cho viéc cung clp va sir
dung thong tin trén Internet.

3. H¢ thong thw dién tir: La phan mém tmg dung cong ngh¢ thong tin dé
cac td chire, ca nhan, don vi va c4 nhan trong tinh st dung, trao d6i thong tin dudi
dang thu dién t&r thong qua mang may tinh phyc vu cong tac chuyén mon, nghiép
vu theo chtrc ndng, nhiém vy dugc giao.

4. Véin ban dién tir: La van ban duogc thé hién dudi dang thong diép dir liéu

Piéu 3. Nguyen tic

Thuc hién viéc giri/nhén vin ban dién tir lién thong trén phan mém quan ly
van ban, trang thong tin dién tr, hom thu dién tir cong vu gilta cac co' quan trén dia
ban tinh, Cuc An toan thuc phidm - B6 Y té, cac don vi trong nganh Y té va c4 nhan
trong xur ly cong viéc.

Chuwong I1
QUAN LY VAN BAN DIEN TU

Piéu 4. Ung dung phin mém quan ly viin ban dién tir

1. Ban lanh dao Chi cuc

1.1. Duyét van ban: Chi cuc trudng, Phé Chi cuc truong duge uy quyén
duyét van ban chuyen cho cac phong chuyén mén, nghiép vu va chuyén vién thyc
hién qua muc yéu cau xir ly cong viéc.



1.2. Pang ky va duyét lich cong tac: Ban lanh dao, truéng pho cac phong
chuyén moén dang ky lich cong tac (néu cé); Lich cong t4c ¢6 nhiéu thanh phén,
don vi tham gia phai chia sé lich dén cac ca nhan, don vi c6 lién quan.

2. Van thu, lvu triv

Vin thu ¢6 trach nhiém: Quan ly véan ban di, dén; kiém so4t thé thirc van ban
di, phat hanh va luu trt van béan dién tu.

Vin ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mat nha nude (sau déy goi tat 1 vin
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phép ludt hién hanh vé béo v¢ bi
mat nha nudc va hudéng dan tai Quy ché van thu Ivu trit ctia Chi cyc.

4 Tlep nhan van ban dén

a) Dbi v6i van ban dén gui qua duong buu dién: Van thu cé trach nhiém
scan vin ban cap nhét vao phan mém quan ly vin ban VNPT iOffice;\

b) Déi vé6i vin ban dén giri theo duong VNPT iOffice; Voffice cia B6 Y té:
Vin thu ¢6 trach nhiém thudng xuyén mo tai khoan dé tai vin ban, sau d6 cap nhat
vao phdn mém quan ly van ban VNPT iOffice ctia Chi cyc;

¢) Sau khi véan ban dén dugc cép nhét vao phin mém VNPT iOffice, van thu
chuyen cho ngudi c6 tham quyen (Chi cuc trudéng hodc Phoé Chi cuc truéng duge
uy quyen) duyet van ban chuyen cho cac phong, chuyen vién thyc hién qua muc
yéu cau xir ly céng viéc; chuyén vin ban goc cho ngudi duge giao xtr Iy cong viéc
(néu ca).

R1eng d6i v6i van ban la Gidy moi, cong van hoa toc.. : Véan Thu ¢6 trach
nhiém ngoai scan chuyén trén VNPT iOffice, phai chuyén trch tiép cho Lanh Chi
cuc (Chi cuc trudng hodc Phé Chi cuc trudng) duyét.

2.2. Phat hanh van ban di

a) Vin ban di (ndi bo): Sau khi van ban d& dugc duyét, ky tén. Vén thu 6
trach nhiém vao s6 va dong déu, scan nhap lén phin mém VNPT iOffice vao
chuyén qua muc yéu cdu xir Iy cong vige (doi véi cdc chuyén mon)

Trudng hop nhiing van ban ca biét (lién quan ché dé chinh sdch, quyét dinh
cd nhdn) ngoai scan chuyén qua phan mém VNPT iOffice, phai gt van ban gidy
theo duong buu dién. ,

b) Van ban di: Néu noi nhan ngoai co quan thi ngoai guri van ban gidy theo
duong buu dién phai gri kém theo file van ban scan; truong hop van ban, tai liéu,
hd so trinh ¢6 s6 lugng trang van ban 16n khong scan duoc, yeu cdu phong chuyén
mon, nghiép vu chuyén file mém soan thao cho vén thu de gui theo noi nhan den
c4c co quan trong tinh qua phan mém VNPTiOffice, gui vé BO Y té qua phan mém
Voffice theo quy dinh.

3. Trudng pho cac phong, chuyén vién Chi cuc

3.1. Pbi véi Trudng pho cac phong: Co trach nhiém tiép nhan va xir ly hogc
chuyen tiép cho chuyén vién xir ly van ban da duge duyét chuyén dén theo duong
yéu cau xir ly cong viéc.

3.2. Dbi v6i chuyén vién: Cé trach nhiém xur ly cdc van ban dugce giao, van
ban dudi dang (g6p ¥ vin ban, dy thao...) sau khi xir ly cdng viéc xong phai gl xur
Iy vé nguoi giao viéc va gl kém #€p vin ban dinh kem (da gop v, du thdo...) moi
duoc coi 1a hoan thanh cong viéc dugc giao va gui bang dudng vin ban ndi bo.

3.3. Quan ly va st dung van ban trén VNPT iOffice chuyén dén tai vé luu
gift file dién tir trén may tinh hodc in luu gitt, quén ly tai liéu theo quy dinh.



Piéu 5. Quan 1y, sir dung trang thong tin dién tir (Website)

Tén mién truy cap: http://atvstphagiang.org.vn

a) Trang thong tin dién tir ciia Chi cuc c6 nhiém vu: Tuyén truyén vé chu
truong, chinh séch ctia Dang, phdp luat cia Nha nude, cua Tinh ty, Hoi d6ng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh vé linh vyc an toan thyc pham;

Trién khai céc van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, diéu hanh cua
cac cap, nganh lién quan dén t6 chirc, c4 nhén;

Cung cép day du, chinh xac va kip thoi théng tin vé cac hoat dong an toan
thuc pham cua tinh Ha Giang;

Cung cap thong tin céc dich vu hanh chinh cong;

Cung cép thong tin cho Cdng thong tin dién tir ctia S& Y té va Cuc An toan
thyc phdm - Bo Y té.

b) Ban Bién tép chi dao diéu hanh Trang thong tin dién tir ctia Chi cuc c6
trach nhiém dang tai cac van ban, tin, bai sau khi Ban Bién tap duyét ndi dung.

¢) Cac don vi, tO chirc, ¢4 nhan dugc khai théc, tra cru van ban trén Trang
thong tin dién tr ctia Chi cuc; Cong tac vién cung cAp tin, bai giri v& dia chi Ban
Bién tdp Chi cuc duyét ndi dung trude khi dédng 1én Trang thong tin dién tir ciia Chi
cuc.

* Cdc vin ban hanh chinh néi bé ciia cde phongchuyén mén Chi cuc (cong
véin, ké hoach, bdo cdo, gidy moi...) dwoe diéu hanh trén VNPT iOffice khong dua
[én trang théng tin dién .

Diéu 6. Sit dung hé thong thw dién tir cong vu

Tén mién truy cap: http://mail.hagiang.gov.vn

1. Hop thu dién tir cia Chi cuc: ccatvstp. sythaglang@ gov.vn bat budc phai
str dung dé gri/nhan vin ban dién tir, xu ly cong viéc trong trao ddi thong tin trong
hoat dong cong vu d6i v6i cac td chirc, don vi va c4 nhan trong tinh. Gom céc tai
ligu: Céc tai ligu trao d6i phuc vu cong viéc, phuc vu cac cudc hop; nhiing thong
tin, tai liéu gur dén t6 chuic, don vi dé biét hodc dé bao céo; cac tai lidu du thao, xin
y kién, phiéu diéu tra, khao sat...

2. Van thu thuong xuyén truy cap vao hop thu dién tir céng vu dé nhan va
xtr 1y kip thoi thu dién tir glri dén.

* X Iy cong viée, trao doi théng tin trong hoat déng cong vu: Khong sir
dung hom thu mién phi nhiw Gmail, Yahoo...

Diéu 7. Gia tri phap Iy ciia vin bin dlen tir

Gia tri phap ly cia van ban dién tir trén phan mém quan ly vén ban va diéu
hanh cong viéc thyc hién theo Piéu 35 cta Nghi dinh so 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 ctia Chinh phu vé ting dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co
quan nha nudc.

T4t ca cac van ban glri/nhén trén phan mém VNPT iOffice ctia Chi cuc dugc
coi la vdn ban c6 gia tri trong chi dao diéu hanh

Cac don vi, c4 nhan can sir dung vin béan c6 chit ky, ddu do (dé thanh
todn...) lién hé véi van thu dé 14y van ban.

Piéu 8. Luu trit viin ban dién tir

Viéc luu trlf vdn ban dién tir phai dam bao theo Dleu 7, Piéu 8 cia Nghi
dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh pht vé viéc quy dinh chi tiét



thi hanh mot sd diéu cta Luat Luu trit va cac vin ban quy pham phép ludt co lién
quan.

Ngoai luu trlf van ban dién tir theo quy dinh. Van thu in danh myc quan ly
cong van dén va cong véan di 01 lan/thang vao chiéu ngay cu01 cung trong théng,
01 nam déng thanh quyén (01 quyén cong vin dén va 01 quyén cong véin di) dé luu
trlt theo quy dinh.

Truong hop tai li€u luu trit dién tur va tai liéu luu tri gidy c6 nodi dung tring
nhau thi thu thép cé hai loai.
Chwong 111

PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 9. Khen thuéng va ky luit

1. Trén co sO két qua thanh tra, kiém tra va tong hop béo céo, Phong hanh
chinh tong hop tham muu cho Chi cuc truéng trinh Gidm dbc SO Y té khen thudng
ddi véi cac Phong chuyén mén va cé nhan Gmg dung c6 hiéu qua cac phan mém
quan ly van ban dién tr, dich vu cong, trang thong tin dién tir, hom thu dién tur
cong vu.

2. Viéc Ung dung cong nghe thong tin trong quan ly van ban dién tir 1a mdt
tiéu chi danh gia, xep loai can bo cong chure, vién chirc hang nam.

3. Céc hanh vi vi pham quy dinh nay, tuy theo muc dd vi pham s€ bi xtr ly
theo cac quy dinh cta phép luat.

Piéu 10. T6 chire thue hién

1. Phong hanh chinh téng hop: Tham muu cho Lanh dao Chi cuc chi dao
diéu hanh ung dyung cong nghé thong tin quén ly vén ban dién tir trong thyc thi
cong vu; dé xuét cac gidi phdp ddm bao an ninh théng tin cho hé théng CNTT ctia
Chi cuc; theo di, kiém tra, bdo céo theo quy dinh.

2. Cac phong chuyén mén, cong chuce, vién chuc trong Chi cuc ¢6 trach
nhiém cung cap céc thong tin hoat dong va viét tin, bai, anh giri v& Ban bién tap dé
duyét dang trén trang thong tin dién tir.

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 vudng méc phan anh Ve Phong
hanh chinh téng hop, dé bao cdo Chi cuc truéng xem xét stra dbi, bd sung./.

Nguyén Nhuw Chuéng



