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QUY DINH

Ve viée quan ly, khai thac, sir dung phan mém
Giri, nhéin va xir ly viin bin trén mang Internet (IDOC)

- Cén cir Quyet dinh s6 586-QB/TU, ngay 25/4/2017 cia Ban Thuong vu
Tinh uy Lam Ddng V& ban hanh Quy ché quan ly, van hanh, khai thac, sir dung
phdn mém “Giri, nhan va xir ly vin ban trén mang Internet” trong céc co quan
Pang tinh Lim Pdng;

- Can ctr vao Quyét dinh s6:35-QD/HU, ngay ¥ thang 02 nim 2022 cua Ban
Thuong vu Huyén Oy vé viéc Thanh 1ap Ban Bién tdp trang thong tin dién tr Pang
b6 huyén Bao Lam; quan 1y, van hanh cac hé théng phin mém khéi Dang.

- Can cr Quy ché lam viéc cia Ban Chip hanh, Ban Thuong vy, Thuong
truc Huyén 0y khéa VI, nhiém ky 2020-2025;

Nhim diy manh va nang cao hiu qua Ung dung cong nghé théong tin trong
hé théng co quan Dang, chinh quyén, Uy ban MTTQ Viét Nam va cac doan thé
huyén; cac Té chirc co s& dang, Ban Thudng vu Huyen uy Quy dinh viéc quan ly,

khal thac, sit dung phin mém giri nhan va xir Iy van ban trén mang Internet (phan
mém IDOC) nhu sau:

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pbi twgng va pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh c4c ndi dung quan 1y, van hanh, khai théc, sir dung
phin mém IDOC" dé guri, nhin va xir ly vin ban giira c4c Ban xay du’ng Dang, Van
phong Huyén uy, Trung tdm Chinh tri huyen HDND, UBND huyén; Uy ban
MTTQ Viét Nam, cac doan thé huyen céc co quan, don vi'thudc huyén va céc td
chirc co s& Dang vdi nhau (goi tit la co quan, don vi); gui, nhén va xr ly van ban
gilra cn by, dang vién, cong chirc trong ciing don vi.

Pidu 2. Muyc tidu sir dung phin mém IDOC

Phat huy hiéu qua tmg dung cdng nghé théng tin trong viéc trao dbi thong
tin, xir ly cong viée trén mang Internet clia cic co quan, don vi dugce nhanh chéng,
kip thdi, chinh x4c; gop phin tich cyc vao v1ec cai cach hanh chinh trong cac co
quan, don vi; phuc vy ngay cang tot hon yéu céu lanh dao, chi dao clia cac cdp qy.
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Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong qhy dinh néy,‘ cac tir ngfr dudi day dugc hidu nhu sau: |

‘1. Internet 1& mang may tinh toan ciu sir dung giao thuc Internet va tai

nguyén Internet dé cung cp cac dich vu va g dung khéc nhau cho ngudi sir
dung,. . ' ‘ B o

2. Ha,téng k§ thuat 12 tip hop may tinh (niéy chi, may tram), thiét bj ngoai
" vi (usb, & cimg cim ngoai, may in, may tram), thiét bi két nédi mang, thiét bj
chuyén dung, thiét bj phu trg (luu dién, camera, chéng sét, phat hién, phong, chéng
chay nd), mang néi bs (LAN), mang dién réng (WAN).

3. Mang méy tinh 14 tdp hop clia ha thng k§ thuat va céc hé théng thdng tin,
co s dir ligu, cac phan mém img dung, '

4. Hé théng théng tin la tdp hop phdn mém va co sé dit liéu duoc thiét lap dé
phuc vu myc dich tao 14p, thu thap, giri, nhan, lvu trit, hién thi hodc thuc hién cac
xr 1y khéc d6i véi théng diép dit lidu,

5. Co 56 dit liéu la tap hop cic dir liéu dugc sip xép, t6 churc dé truy cap,
khai thdc, quén ly va cép nhat théng qua phuong tién dién ti.

6. Mi doc hai 12 mot phan mém may tinh'duqc chén mét cach bi mat vao hé
théng véi muyc dich 1am tén hai dén tinh bi mét, tinh toan ven hojc tinh sin sang
ctia hé thong.

7. An toan théng tin bao gbm cac hoat dng quén ly, nghiép vy va k¥ thuat
nhdm bio vé€, khéi phuc céc hé théng, cac dich vu va ndi dung thdng tin d6i véi
nguy co tu nhién hodc do con ngudi géy ra, bdo dam cho céc hé théng thirc hién

ding chic nang mét cach sin sang, én dinh va tin cdy. An toan théng tin bao ham
~ céc ndi dung bao vé va bao mat théng tin, an toan dir liéu, an toan mdy tinh va an
toan mang may tinh. ' ’

Diéu 4. Cac dang viin ban dién tir
1. Céc dang van ban dién tir theo Quy dinh nay gbm:

- File dang vian ban (txt, doc, rtf, odt,...), file dang bang tinh (csv, xls,
ods,...) dugce tao tir cac phdn mém thdng dung (Microsoft Office, Open Office...).

- File dang anh théng dung (PDF, ODF tao ra tir may quét, may scan...).

2. Van ban dién t&r giri, nhan trén phin mém IDOC c6 thé I3 tép tin van ban
hodc tép anh, phai dugc bao vé va chdng sia déi béng mat khiu hosc béng chir ky
dién t&r. Vin ban dién tr khong sir dung chix ky dién tir cin c6 thdng tin ddy du vé
noi gui, dugc xac thyuc bing dja chi thu dién tir cha noi giri.



3. Thong nhét st dung phéng chir tiéng Viét cia bo ma ky tir Unicode theo
tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001 cho viéc soan thdo van ban trén may vi
tinh, cdp nhét va trao ddi dir ligu trén phan mém IDOC.

Diéu 5. Nguyén tic t5 chire, phat trién va duy tri hoat ddng cita phan
mém '

1. Phian mém IDOC ¢6 kién tric tap trung, phan cp, dugc thlet 1ap tr Tinh
Uy dén cac co quan, don vi, cai dat trén mdy chu cta Tinh Uy va do Van phong
Tinh Gy quén 1y, van hanh. Phan mem dugc thiét ké dé gui, nhan va xir ly van ban

trén mang Internet va duoc phéan quyén cu thé cho timg d01 tuong sir dung tuong
g voi chie trach, nhiém vy dugc giao.

2. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém dau tu phat trién (mdy tinh, cdc thiét
bi phu trg khdc dé dam bdo viéc van hanh phdn mém), thudng xuyén str dung phén
mém dé tac nghiép trong co quan, don vi minh; bao dam an toan thong tin mang;
bao dam khai thac hiu qua tai nguyén mang, goép phan ning cao chit lugng, hiéu

qua ing dung coéng nghé thdng tin va diy manh cai cach hanh chinh trong cac co
quan, don vi.

Chuong 11
QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC, SU DUNG PHAN MEM

Diéu 6. Quan ly phin mém
1. T6 chirc, c4 nhan sir dung phin médm chiju trich nhiém vé thiét bj, tai
khoan dang nhdp va mit khau duge giao quan 1y, str dung; néi dung théng tin cung

cap, khai théc, trao ddi, luwu trir trén mang; bédo vé bi méit cla Dang va Nha nudc
theo quy dinh.

2. Tha tru'ong cac co quan, don vi quan ly chat che ngudi st dung, thiét bi,
co s& dit liéu, phan mem ung dung, chiu trach nhiém vé noi dung thong tin va bao
mat thong tin cung cap, trao ddi, luu trir trén mang; dinh ky kiém tra, danh gia
cong tac quan ly, vdn hanh, khai thac, st dung.

Diéu 7. Van hanh, khai thac, sit dung phin mém

1. Théng nhét st dung phin mém IDOC duge cai dat, van hanh trén hé
thdng may chu két néi Internet dat tai Trung tdm tich h0'p dir liéu cia Tinh Oy véi
dia chi truy cap la http://vanban.lamdong.des.vn dé gui, nhan va xir ly tép tin
dién tr cac cong vin, tai lleu c6 ndi dung khdng mat glua cac co quan, don vi trén
dia ban huyén. Nghiém cdm khéng duoc gui trén phdn mém céc vin ban ¢o noi
dung thudc d6 “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyet mét”.




2. Dbi véi cac vin ban chi giri t¢p tin dién tir, khong giri van ban gidy, Van
thu co quan, don vj phai kiém tra tinh hop thuc clia vin ban, ldy sb va ding ky
cdng vin dén trén may tinh, sau do chuyén tép tin dién tir d6 cho cac déng chi 1anh
dao, chuyén vién dé xir ly qua mang may tinh,

Khi Van thu kiém tra tép tin dién tir giri dén khéng hgp thirc theo quy dinh
thi dé nghj co quan, don vj gui tép tin dé bd sung hogc gui lai bang van ban gidy.
Cac van ban giri qua dudmg mang, co quan, don vi phét hanh phai ky tén, déng diu
va luu 01 ban géc tai co quan, don vi minh, dong thoi phéi cdp nhét vao co sé dir
liéu dé quan ly, khai thac.

3. Trong trudng hep c6 su cb vé ky thuat, khong giri duoc van ban qua
mang, cac co, quan, don vi giri vin ban theo dudng truyén théng (buu dién); déng
thoi bao céo béri'g vén bén cho Vin phong Huyén Uy hoic cic co quan lién quan
biét ¢ phéi hgp khic phuc su 6, dim bio mang hoat dong théng suét.

Piéu 8. Viée giri vin ban caa Huyén dy, Ban Thudong vy Huyén dy va
Vin phong Huyén dy dén cac co-quan, don vj trén dja ban huyén.

1. T4t c& cac vin ban ¢ ndi dung khéng thudc do “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét

mat” déu duge giri bing tép tin dién tr dén cac co quan, don vj trén phdn mém gui,
nhén va xit ly van bén trén mang Internet, khong giri van ban gidy.

2. Cac quyét dinh, chi thj, cong vin chi dao, hudng dan lién quan dén ché do
_chinh séch, nhan sy cu thé; cac vin ban vé kiém tra, gidm sat (cd vdn bdn ctia cdc
ban chi dao) c6 ndi dung khéng thuédc do “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” thi gui
t¢p tin dién tir, dong thoi giri van ban gidy.
Di¢u 9. Vige giti viin ban ciia cac cor quan, don vi thude huyén dén Ban
Thuéng vu Huyén dy, Thudng trie Huyén gy, Vin phong Huyén iy va cic
Ban ciia Huyén ay.

L. Giri tép tin dién tt, khéng glri van ban gidy, bao gbm: nghi quyét, quyét
dinh, két ludn, quy ché, quy dinh, théng bdo, bdo co, ké hoach, quy hoach,
chuong trinh, céng vin va viin ban trao di nghiép vu ¢6 ndi dung khéng thudc cac
do “Mat”, “T6i mat”, “Tuyét mat”.

2. Gri van ban gidy, khdng giri tép tin dién tir bao gom: t& trinh, cong vin vé
cac van dé cu thé can xin chq truong, y kién chi dao; cdc vin ban vé cong tic tb
chire, can bd; cic van ban co ndi dung thudc céc do “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét
mat”,

Bicu 10. Vin bén ciia Huyén iy, cac Ban ciia Huyén dy givi Tinh dy.

. Thuc hién Quy dinh sb 13-Qb/TU, ngay 24/4/2013 cia Ban Thuong vu
Tinh Gy vé viéc glri, nhan, xir ly vin ban trén mang thong tin dién rong cua Pang
va h¢ thong thu dién ttr cdng vy cia tinh.
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Chwong III
BAO VE CO SO DU LIEU

Diéu 11: An toan thong tin

Cic t6 chirc, c4 nhan khi tham g1a quan ly, van hanh, cip nhat, tuu giit, trao
ddi, khai thac thong tin, dir ligu tren phin mém IDOC phai tudn thd céc quy dinh
cia Dang, Nha nudc va cac yéu cau sau:

1. Khing dua tai liéu, van ban, thong tin c6 ndi dung thude cac d§ “Mat”,
“T6i mat”, “Tuyét mat” va cac tai lleu véin bén, thdng tin chi dao mang tinh chét
ndi bd chia Dang 1én phdn mém.

2. Cim truy clp trdi phép vao cac hé thong thdng tin, cung cap, sa0 chep,
luu giit, trao ddi cac dir liéu khong thudc tham quyén; khéng dugc tiét 16 thong sd,
tai lidu k¥ thuat vé mang, phin mém; phai c6 trach nhiém quan ly, bao vé bi mat
tai khoan, mat khau, thiét bj lyu gitt an toan, '

3. Cim s dung phin mém IDOC &8 lan truyén phat tan cac thong tin nhim
chéng pha céc chu truong, duong 161, chinh sch, phap luét ciia Dang va Nha nude,
lay nhim vi rut, gui thu rac,..

_ 4. Viéc khai thic cdc viin ban, tai li¢u, thong tin khong dung theo chirc ning,
nhiém vu duge phén cdng phai dwoc su cho phép cia Tha trudng co quan, don vi
va sy ddng y cua Lanh dao Vin phong Huyén ty.

Pidu 12. An toan hé thong

Ha tang ky thudt phai tun thi cac tiéu chuin ky thudt, cong nghé tiéu chuén
Québc gia va Quoc té; phai dugc xdy dung, quan ly, van hanh, duy tri hoat dong,
dap ung cac yeu cdu an toan, bao mit theo quy dinh cda phap luat va cua Dang,

Piéu 13. Sao ltru bao vé dir liéu

1. Déi voi théng tln dir liéu Umng dung, thong tin hé thong, théng tin ngudi
dung phai dugc thyc hién: sao luu dinh ky; dit 1iéu sao hru phai dugc quan ly, bao
vé ddc 1ap voi hé thong hién hanh; dinh ky klem tra ket qué sao luu, bao vé, khdi
phuc dir lidu.

2. Sir dung mat ma dé bdo dam an toan, bao mat dir liéu trong l trir va giao
dich theo quy dinh cua Pang Nha nudc.

3. Céc thiét bj luu gitr, dif liéu phai durge quan 1y va tidu hiy theo quy dinh.

Piéu 14. Phat hién, diét vi rat, ma déc hai

Céc mady tinh dé ban, laptop, smart phone sur dung phan mém IDOC phai
bao dam: :



1. Tt ca cac may dugc cai phén mém diét vi rut, mi doc hai. Nhitng may
khi phat hién ¢6 vi rit, ma déc hai phai dugc ¢6 lap,; phai diét vi rat, ma doc hai va
kiém tra trudc khi dua vao st dung.

2. Phdn mém diét vi rit, ma déc hai duge cép nhat thudng xuyén, kip thoi
cac ban va 18i, cac miu vi rat maoi, ma doc hai méi.

3. Cha ddng kiém tra, phat hién, kip thoi va 16i phan mém hé théng va phin
mém tmg dyng.

Diéu 15. Khic phyc sy ¢ may tinh, mang may tinh, phin mém
Cac co quan, don vi thyuc hién tét nhimg ndi dung sau:

1. X@y dung quy trinh, phan cdng trach nhiém, phdi hop khic phyc sur cd,
bao dam sy ¢ dugc khic phyc trong théi gian ngén nhit, giam thiéu t8i da kha
nang lap lai su cé.

2. Béo cdo kip thoi véi van phong Huyén Uy khi cé sy cé va két qua khic
phuc sur ¢6; néu cin thiét d& nghj van phong Huyén tiy va vin phong Tinh ty tham
gia khic phuyc sy ¢d. Qua trinh xr ly, két qua khic phuc sy ¢d phai duge xac nhan
‘bang bién ban clia ¢4c bén tham gia theo thdm quyén.

Chwong 1V

TO CHUC THU'C HIEN

Biéu 16. Trach nhiém cua cic co quan, don vi

1. Céc co quan, don vj chudn bj cac didu kién vé ha tang k¥ thuat; déng thoi,
khuyén khich can bd, cong chirc, vién chirc ciia cic co quan, don vj sit dung
laptop, smart phone c4 nhan sir dung phén mém IDOC nhim dam bao cho viéc guri,
nhén va x{ Iy van ban trén phin mém dugc chinh xac, théng sudt, an toan, kip thoi
va dling quy dinh.

2. Van phong Huyén Uy c6 trach nhiém theo dbi, kiém tra viéc thuc hién quy
dinh nay. Trén co s& tinh hinh thuc té, dé xuit Thudng tryc Huyén uy, Ban
Thuong vu Huyén y bd sung, sira'ddi cho phi hop v6i su phat trién cdng nghé
thong tin va viéc (mg dung cong nghé thong tin trén dja ban huyén.

Diéu 17. Trach nhiém cia c4 nhan

1. Tha trudng cdc co quan, don vi chju trach nhiém trudc Ban Thuong vu
Huyén uy vé két qua trién khai &p dung phin mém va viéc dam bao dua théng tin
1én mang theo quy dinh.

2. Cén b9, cbng chirc, vién chirc trong co quan, don vi sir dung phan mém
IDOC ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém tac quy dinh. Moi vi pham, tuy theo mirc
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dd, deu bi xem xét, xtr Iy ky luat hoc truy ciru trach nhiém theo quy dinh ciia phap
luét.

Diéu 18, Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh trién khai thyc hién néu co vuéng mic hojc chua rd, cac
co quan, don vj trao di tryc tiép véi Vin phong Huyén Gy dé phoi hop giai quyét
hodc bao céo bing vin ban cho Thudng tryc Huyén Oy, Ban Thuong vy Huyén ty
xem xét quyét dinh.ﬂ_fé

Noi nhén; | T/M BAN THUONG VU
- Van phong Tinh gy, | PHO BI THU
- Thudng true Huyén ay, S '

- TT HBND va UBND huyén,

- Cac Ban ciia Huyén dy,

- Uy ban MTTQ va céc doan thé huyén,
- Cac TCCS Pang,

- Thanh vién Ban Bién tap,
- Luu VPHU,
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