UBND HUYEN AN MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: €02 /Qb-PGDDT An Minh, ngayA§ thang A2 nam 2013
QUYET DPINH

Vé viéc ban hanh quy ché quan Iy va sir dung hé thong xir ly van thu
va quan ly cong viée (CloudOffice) trong hoat dong
cua Phong Gido duc va Dao tao huyén An Minh va cac don vi true thude

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO HUYEN AN MINH

Céan cu Quyet dinh s6 2604/QD-UBND ngay 23/07/2012 cua UBND
huyén An Minh vé viéc Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va tb chuc bo
may cua Phong Gido duc & Dao tao Huyén An Minh;

Cin ¢t Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/04/2007 ctiia Chinh phu vé
viée ung dung cong nghé thong tin (CNTT) trong hoat dong cua co quan nha
nuoc;

Can ¢t Chi thi s6 15/CT- -TTg ngay 22/5/2012 cia Thu tudng Chinh phu
vé viée tang cuong su dung van ban dién tur trong hoat dong cua co quan nha
nudc;

Theo dé nghi cua By phan Vién thu va B$ phan phu trach CNTT Phong
Giao duc & DPao tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay quy ché quan ly va st dung
hé thong phan mém CloudOffice trong hoat dong cua Phong GD&DT An Minh,
céc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung hoc co so va Trung tam hoc tap cong
dong.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Cong van so 110/PGDDT-CNTT ngay
14 thang 3 nam 2013 vé viéc hu’ong dan tam thoi vé viéce sur dung chuong trinh
quan ly van thu, tai liéu, cong viéc (AIOFFICE).

Picu 3. Cén bo, cong chure, vién chiae Phong GD&DT huyén An Minh,
Hiéu truong céc trudng mam non, Tiéu hoc,Trung hoc co s& va Giam dbe cac
trung tdm hoc tap cong dong chiu trach nhiém thi thuc hién Quyet dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014/ Nt

Noi nhan: __TRUONG PHONG
- So GD&DT Kién Giang (be): e DR
- TT. Huyén uay; V
- TT. UBND huyén; y
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, ngoedh(13b).
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_UBND HUYEN AN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Do 1ap - Tw do - Hanh phiic

An Minh, ngayA$ thang Aunam 2013

QUY CHE
Quan ly va sir dung hé thong xir Iy vin thuw, quan ly cong viée (CloudOffice)
trong hoat dong cia Ph(‘)ng Giao duc va Pao tao huyén An Minh
va cac don vi truc thuge
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: C;»K,Z/QD PGDPT ngay 13 thang Al nam 2013
cua Truong phong Gido duc va Pao tao huyén An Minh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, di tugng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé chire nang co ban cua
CloudOffice (sau day g01 tat 1a CO); nguyén tic quan ly, sur dung va trach nhi¢m
cua can bg, chuyén vién Phong GD&PT va cac don vi truc thude gom: cac
truong Mam non, Tiéu hoc Trung hoc co so va Trung tdm hoc tap cong dong
truc thudc (sau day goi tat 1a cac don vi).

2. Poi twgng ap dung: Quy ché nay 4p dung dbi voi can b, cong chuec,
vién chire, nhan vién lam viée tai Phong GD&DT An Minh va céac don vi

Picu 2. Yéu chu trong viéc van hanh, sir dung CO

1. Viéc van hanh su dung h¢ théng CO trong viéc xu ly cong viéc hang
ngay la diéu kién bét budt dbi véi can bo, cong chure, vién chirc lam viéc tai
Phong GD&DT An Minh va cac don vi.

2. Str dung hé théng CO phai dung muc dich va c6 hiéu qua thiét thuc,
dir liéu dugc quan ly tap trung, thong nhét, dam bao an ninh, an toan thong tin,
dur liéu.

3. Tuan thu cac quy trinh, quy pham k¥ thuat ctia hé thng va quy ché
tiép nhan, xtr ly, phat hanh, quan ly van ban tai Phong GD&DT va céc don vi.

Chuong 11
HE THONG CLOUDOFFICE
NGUYEN TAC, TIEU CHUAN AP DUNG
Diéu 3. Chirc niing co ban ciia CO siv dung trén may tinh.

1. Quan ly van ban bao gom cac chirc ning:
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a. Quan ly cong vin dén: Quan ly qua trinh tiép nhan, xu ly ludn
chuyén vin ban dén theo quy trinh xtr Iy van ban dén. Cap nhat van ban dén, tao
lap phleu xu ly van ban, tdp hop y kién; Luu cac y kién cta lanh dao, phiéu xin
y klen céc y kién xur ly van ban; Tu dong nhic viéc cho nguoi dung khi ¢é van
ban can xtr Iy hay khi van ban dén han can xur ly. Cac chirc ndng quan ly van ban
dén gom: Nhép véan ban dén; Phan loai, chuyén tiép; Phé duyét vin ban dén;
Xem van ban dén va Tim kiém vin ban dén.

b. Quan Iy, phat hanh céng van di: Quan ly qua trinh xu ly phat hanh
van ban theo quy trinh xir ly van ban di, hd tro thiét ké ludng cong viée, phén
quyén cho ting ¢4 nhan, don vi. Cac chic nang quan 1y van ban di gom: Nhap
van ban di; Gui van ban di (noi bd va bén ngoai); Theo ddi hdi bao; Xem vin
ban di va Tim van ban di.

c. Van ban ngi bg: Quan ly van ban c6 tinh chat no1 b co quan nhu: To
trinh, dé nghi, dé an, thong bao.... Cac chirc ning gom: Nhap van ban néi b,
Xem vin ban ndi bo va Tim van ban noi bo.

d. Vian ban luu: Quan ly cac van ban khong phai la van ban di, dén cua
don vi tuy nhién van ban nay hd trg thuc hién nhiém vu ¢6 lién quan cua don vi.
cac chire nang gom: Nhap van ban luu va Tim van ban luu.

e. Tao lién két van ban: Cap nhat b6 sung mdi quan hé giira cac vin
ban nham xay dung cdy cdu triic vin ban.

f. T hong ké, bdo cdo: Thuc hién day du cac nghiép vu thong ké, bao
cdo lién quan dén cong tac van thu cua don vi. Céac chtic ning bao gom: In sO
dang ky van ban dén; In so6 chuyén glao van ban dén; In s6 ding ky van ban di;
In s6 chuyén giao vin ban di; Bao cdo tong hop thong tin va In s6 cong vin dén
(rat gon).

2. Quan Iy cong viée bao gom cac chire ning

a. Viéc nhin, dé xudat: Tiép nhan cac cong viée do nguoi khac giao
hoac de xuat tu xu ly cong viéc duoc giao hoac giao lai cho nguoi khac.

b. Viéc giao, trién khai: Tao muc viéc moi dé thuc hién hodc giao cho
nguoi khac xtr ly hoac cung vdi ngudi duge giao xu ly.

c. Lich ca nhan: Quan ly cac cong viéc, su kién co tinh ca nhan nhu
nhat ky, lich hen, nhac viéc.

d. Tich ké dién tir: Quan 1y céc ghi cht, ghi chép vé nhimng viée can luu
y hoac viéc mai phat sinh.

e. Lich don vi: Cap nhét lich cong tac chung cua don vi. N6i dung lich
co thé chia sé€ cho cac don vi khéac dé tham khao.

f. Giri thong bdo: Gui thong bao nhanh kem tép tin hodc tin nhin SMS
t6i nhiéu nguoi. Thong bao sé hién thi trong hop tin nhan cua ngudi nhan va tin

SMS s& hién thi trén thué bao da khai bao véi hé théng tuong ung véi timg
nguoi dung.
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3. Thuec hién cac chire niang lién quan gom:

a. Danh ba dién thogi: Quan ly danh ba dién thoai, dia chi ctua cac ca
nhan trong co quan dugc lap tu dong tir danh sach nguoi dung.

b. 86 lién lac ca nhan: Quan ly danh ba dién thoai, dia chi cta cac ca
nhan co lién quan do ngudi dung lap va st dung riéng.

c. Thao ludn ni bé: Dung trao doi thong tin (Chat) ndi bd gitra 2 hodc
mot nhoém nguoi.

d. Bau cir, bteu quyét: Dung t6 chirc mot cude bau cir hodc lay y kién
bicu quyét vé mot van dé cia co quan, don vi.

e. Tham do y kién: Dung dé tham khao y kién nhimg nguoi khac vé véan
dé nao dé ma con dang phan vén, chua quyét.

f. Quan Iy cham céng: Khoi tao, quan ly va tong hop két qua chdm
cong dbi véi thanh vién trong don vi theo tirmg thang.

4. Quan ly tai liéu bao gom cac chire nang:

a. Phan logi tai ligu: Danh myc chu dé do ca nhan tu lap va quan 1y
riéng nham phan loai khi luu trir tai lidu.

b. Dinh nghia thujc tinh: Dinh nghia danh muc thudc tinh cho tung
loai chu dé tai liéu gitp quan ly tai liéu da dang, linh hoat

c. Chia sé chii dé: Chia sé véi nguoi khac nhiing chu dé dé cung cap
nhét, khai thac va str dung thong tin.

d. Cap nht tai ligu: Cap nhat tai lidu theo timg chu dé, phan loai va cac
thudc tinh da dinh nghia.

¢. Tra ciru tai ligu: Tra clru tai liéu ca nhan va céc tai liéu do nguoi
dung khéc cap nhat, chia sé dung chung,.

f. Ho so chuyén dé: Quan ly hé so tai liéu theo ting chuyén dé, vu viée
cu thé trén co s& sir kién dién tién theo thoi gian.

5. Quan Iy ¢4 nhan bao gdom céc chire nang:

a. Thong tin tai khodn: Ding thay doi thong tin tai khoan, dé xuat thay
doi chirc vu, don vi cong tac, dia chi, so dién thoai, iy quyén xur Iy cong viéc .

b. Déi mdat khau: Doi mat khau dé bao v€ an toan tai khoan va tu liéu ca
nhan trén hé thong.

¢. Thw muc ao cdi nhan: Quan ly van ban, tai liéu luu trit theo nhu cau
riéng dudi dang cau tric cay phan cap ao.

d. Tay bién giao dién: Tuy chinh giao dién CO, chinh lai mau sic cira
s0, nut, nén, mau chir, mau vién.

e. Nhom twong tac: Thlet lap nhom tuong tac dé trao doi nghiép vu nhu
giao viéc, thao ludn, biéu quyét, giri van ban... Nhom twong tac bao gom 02

loai: Nhém nguoi dung va nhém don vi.
o
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f. Chirc ning wu tién: Lya chon cac chuc niang thudng xuyén sir dung
dé dua ra man hinh chinh (man hinh dau tién khi dang nhap hodc khi bam nut
home — close all) gitip nguoi ding thao tac nhanh hon.

6. Cac chuc nang quan tri (mot s0 chire nang ngum dung thuong
khong thé thao tic néu quan tri cao nhat khong phan quyen) bao gom

a. Cai dat tuy chon: Dung cai dét cac thong s6 diéu khién phién lam
viéc cua ca nhan hodc toan hé thong. Cai dat tuy chon ¢6 02 loai: Tuy chon cd
nhan: dung diéu chinh théng tin trong phién lam viéc ca nhan (hién thi & tat ca
nguol s dung) va tiy chon quan tri: dung dé quan tri cac thong tin trén toan hé
thong (chi hién thi ¢ tai khoan quéan tri h¢ thong va tai khoan nay dang ding
nhép trén may chu co so dir liéu)

b. Don vi truc thugc: Quan ly danh sach cac don vi.

¢. Danh muc chirc danh: Danh muc cac chirc danh hién ¢6 trong co
quan dung dé theo doi nguoi dung.

d. Tao nhém & phan quyén: Tao va phan quyén cho nhém nguoi su
dung. Sau khi tao nhém s€ gan nguoi dung hién c6 vao nhom da tao.

e. Quan ly nguoi ding: Tao moi, thay do6i thong tin ngudi dung truc
tiép hoac théng qua dé xuét thay doi thong tin nguoi dung.

f. Danh muc chuan vin ban: Cap nhat va quan ly danh muc chuan cho
van ban nhu loai van ban, co quan ban hanh, cap do bao mat, cap dé khan, linh
vuce lién quan. ..

7. Cac chirc niang bo tro (hién thi & goc trén, bén phai cia
ClouddOffice)

a. Nuat lénh tré vé trang chu (Home hodc Close all): Dung dé trg vé
man hinh chinh bang céch déng tat ca cac chie ning dang mo.

b. Nut Iénh cho (Wait): Dung dé chuyén chire nang hién tai sang ché do
cho dé thuc hién chire ning khéc.

c. Nut lénh chay thirong tri: Chuyén hé thong sang ché do chay
thuong tra trén taskbar. Khi ¢ ché do chay thudng tru, tat ca cac chirc ning canh
bao (tin nhén, lich bao, nhic viéc ... ) van hoat dong binh thuong, chirc niang
Tich ké dién tir s& hién thi.

d. Nut Ignh Két thiic chwong trinh: Dung thoét chuong trinh hoac dang
nhap voi tén nguoi dung khac. Luu y: Dé bao vé tai khoan, khi hét phién lam
viéc hoac vang khong sur dung mdt khoan thoi gian nguoi dung nén kich vao nut

[énh nay dé thoat khoi tai khoan.

e. Xem lich cong tic ciia don vi: Xem lich cong tac cua tat ca don vi.
Lich cong tac nay duoc lap tir chire nang Lich don vi va dugc chia sé chung cho
tat ca moi ngudi
f. Thay déi thong tin tai khodn: Néu c6 ‘nguoi dung dé xuat thay doi
thong tin sé str dung chite nang nay dé phé duyét dé xuét thay déi.
-5 /Iﬂﬁf.b"“jvu



g Y kién: Xem y kién cta nguoi khac hoi vé cac van dé nao do. Néu co
cau hoi s6 luong cau hoi duoc hién thi bang con s tuong tng.

h. Tin nhan moi: Hién thi tin nhén cua ngudi ~dung trong h¢ thong guri
dén. Néu c6 tin nhan, sé lugng tin nhan duoc hién thi bang con sé tuong tng.

i. Vin ban dén chwa xem: Hién thi danh dach van ban dén ma nguoi
dung chua xem. S6 lugng van ban dén chua xem dugc hién thi bing con sb
tuong ing.

j. Van ban di chia xem: Hién thi danh sach van ban di ma nguoi dung
chua xem. S6 luong van ban di chua xem duoc hién thi bang con s tuong ung.

k. Xem cong viéc: Danh sich cong viée duoc nguoi khéac giao hoac dé
xuat cong viéc dang cho tiép nhan.

Piéu 4. Chire ning co ban cia CO sir dung trén thiét bi di dong.

Hé théng CO c6 thé chay trén thiét bi di dong bang cach truy cap qua
giao dién trinh duyét web tai dia chi: http://vt.anminh.edu.vn hodc thong qua céc
chuong trinh cai dat twong ung véi hé diéu hanh thiét bi dang str dung (Android
hoac IOS... xem chi tiét trén Website phong http://anminh.edu.vn).

Céc chtic ning chinh ctia phién ban chay trén di dong gdm co:

l. Vin ban lwu trie: Cac muc cua chic niang nay gom: Tim kiém van
ban luu, van ban hay dung va Thu muc ao.

2. Vin ban dén: Ho tro viéc xem cac van ban PEN di nhap vao hé

thong Céc muc cua chic ning bao gom: Tim van ban dén, Phé duyét van ban
dén va Xem van ban dén.

3. Vin ban di: Ho trg viéc xem céac van ban DI da nhép vao he thong.
Céc muc ctia chirc nang bao gdm: Tim vén ban di va Xem vin ban di.

4. Viéc lién quan: Quan ly cac cong viéc lién quan nhu: Lich cong tac
cua don vi, lich ca nhan, viéc dang giao va viéc dang nhan.

5. Chirc néing cd nhan: Ding dé Céau hinh tiy chon hién thi, D6i mat
khau dang nhap va thoat Khoi chuong trinh.

Piéu 5. Nguyén tic va tiéu chuin ap dung
1. Tuan thu cac chuan giao dich dién tir theo quy dinh cua phap luat.

2. Théng nhait str dung bé ma ky tu chir Viét theo tiéu chuan 6909:2001
va dung bd gd chir tiéng Viét Unicode dé thé hién cac ndi dung, van ban trao doi
trong hé thong CO.

3. Tuan thu Luét phap vé ché do bao mat thong tin nha nude. Thuong

xuyén thuc hién ché d¢ sao luu du phong va ché do luu trir dién tir theo quy ché
luu trir hién hanh.

4. Thong diép, van ban di — dén, dir lidu chuyén, nhan, trao doi trén CO
co gia tri nhu van ban va co6 gia tri nhu ban goc.
-6 _/\t(iwjm/
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Dicu 6. Nht'rng hanh vi bi cAm khi vAn hanh CO

1. Nghiém cam viée dua tin hodc trao doi cac thong tin ¢6 noi dung x4u
gdy phuong hai dén an ninh qudc gia, trat tu an toan xa hoi; tuyén truyen kich
dong bao luc, doi truy, tdi ac, té nan xa hoi, mé tin di doan; pha hoai thun
phong my tuc cta dan tdc; Thong tin tiét 1o bi mat cua Dang va Nha nudc, bi
mat quan sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai va nhiing bi mat khac da dugc phap luat
quy dinh.

2. Sur dung mat khau truy cdp vao tai khoan cua nguoi khac hoac dé
nguoi khac sir dung tai khoan cta minh (trir trudng hop truy cap dé ho tro vé
mdt k¥ thuat nhung phai c¢6 su giam sat, theo ddi cua nguoi quan ly tai khoan
do).

3. Cung cap mat khau hodc dé 16 mat khau vao hé théng cho nguoi
khac.

4. Can tr¢ hodc ngin chin trai phép qué trinh truyén, gui va nhan dir

. A

liéu.

5. Thay doi, xoa, huy, sao chép, tiét 19, hién thi, di chuyén trai phép mat
phan hoac toan bo thong diép dir liéu.

Chuong III
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN
TRONG VIEC VAN HANH SU DUNG CO

'A r .A d r A A r -A r A
Dieu 7. Trach nhiém chung cua can bo, cong chire, vien chire, nhan
vién cia Phong GD&DT va cac don vi

1. Khoi dong ing dung ngay khi khoi dong may tinh vao dz\tiu gio buc?i
sang moi ngay lam viéc (trr nhitng ngay nghi) va thoat khoi hé thong khi két
thuc lam viéc.

2. Thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh va cac tac nghiép xur ly van
ban theo quy ché tiép nhan va xir ly van ban trén hé thong CO.

3. Chu déng tiép nhan thong tin tir CO qua céc chirc nang nhu, gui nhan
thong bao — tin nhan SMS; chia sé tap tin; thao luan noi bo (Chat)... dé kip thoi
xtr Iy cac cong viée dong thoi quan triét dé cac chure nang do dé trao dbi, gui —
nhan thong tin nham han ché tdi da viéc dung glay, muc in, dién thoai.

4. Thong tin chi dao thong qua cac chuc nang cua CO la ménh 1énh
hanh chinh, moi cdn bg, cong churc, vién chirc, cac don vi diéu phai tuan thu
chap hanh.

5. Bao vé tuyét doi an toan ma truy cap hé théng, khong dé 19, dé mat
mat khau, phai thuong xuyén thay d6i mat khau dé an toan, an ninh thong tin di

lidu. Trong trudong hop bi 16, mat hodc quén mat khau phai kip thoi thong béo vé
Phong GD&DT An Minh (b6 phan phu traich CNTT hodc van thu phong) dé

duogc cap lai mat khau mai.
-
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6. Trong qua trinh van hanh su dung néu gap su b ky thuat phai kip
thoi thong bao vé Phong GD&DT dé ¢6 giai phap khic phuc

7. Chiu trach nhiém ca nhan vé noi dung thong tin ctia minh cung cap,
dang tai trén h¢ thong CO.

Piéu 8. Trach nhiém ciia linh dao Phong GD&PT

1. Khai thac su dung cac chirc nang quy dinh tai Khoan 1, 2, 3, 7 - Diéu
3 va Piéu 4 cua Quy ché nay dé chi dao hoat dong ciia co quan; giao viéc, don
doc, kiém tra két qua va tinh trang lam viéc ctia can bd, cong chire,vién chirc va
cac don vi.

. Tham gia qua trinh xtr ly van ban, duyét van ban dén theo tham quyén
va quy che tiép nhan, xu ly van ban trén mang thong qua cac chuc nang tai
Khoan 1, Muc a - Diéu 3 va Khoan 2 — Diéu 4 Quy ché nay theo hinh thic truc
tiép hoac Gy quyeén.

3. Tham gia, khai thac, st dung cac chirc nang quy dinh tai Khoan 2.3 -

Diéu 3 Quy ché nay dé phuc vu céng tac chuyén mon, cong tac chi dao diéu
hanh

Diéu 9. Trach nhiém cia B$ phin vin thu Phong GD&DT va viin
thw cac don vi.
1. St dung cac chire ning quy dinh tai Diéu 3 va Dleu 4 cua quy ché

ndy dé thuc hién cac nghiép vu van thu luu trit theo quy ché nhan, xur ly van
ban.

2. Quan ly céc chic nang (lich cong téc, thong bdo, tin nhin SMS...),
thure hlen ché d6 cap nhat, cong bd, pho blen thong tin giap cho moi cén bg,
cong chure, vién chirc va cac truong kip thoi nam bét va xur ly.

Piéu 10. Trach nhiém cia Hiéu truéng cic truong Mam non, Tiéu
hoc, Trung hoc co s¢ va Giam doc cac trung tim hoc tip cong dong

I. Theo ddi, don doc can bg, cong chirc, vién chie thudc quyén van
hanh str dung CO trong xur ly cong viéc hang ngay.

2. Khai thac su dung céc chirc nang quy dinh tai Didu 3 va Diéu 4 Quy
ché nay dé xir ly cong viée duge giao va thuc hién tac nghiép trong xur ly van
ban theo quy ché tiép nhan va xtr Iy van ban.

Piéu 11. Trach nhiém cia by phan phu trach céng nghé thong tin
Phong GD&DT

1. Trién khai hé théng CO trong hoat dong nganh GD&DPT tir Phong
GD&DPT An Minh dén tat cac cac don vi truc thudc.

. Co trach nhiém quan tri, duy tri hoat dong cia hé¢ théng CO; phan
quyén truy cap; thuce hién ché d6 bao mat théng tin, sao luu di lidu; hudng dan
su dung, ho tro van hanh cho cac can bd, cong chire, vién chic trong co quan
Phong GD&DT va cac don vi truc thuoc phuc vu hoat dong chi dao diéu hanh
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ctia lanh dao Phong GD&DT, hd trg hoat dong tiép nhéan, xu ly, phat hanh va
quan ly van ban tai bo phan van thu Phong.

3. Hang nim tham muu cho lanh dao Phong GD&DT xdy dung ké
hoach kinh phi duy tri, vén hanh h¢ thong may chu co s¢ dir liéu; bao tri bao
dudng; nang cap phét trién hé thong; s6 hoa thong tin dam bao hé thong L0
ludn hoat dong on dinh phat huy hiéu qua phuc vu hoat dong chi dao diéu hanh.

4. Chu tri phdi hop véi céc phan chirc nang cua Phong GD&DT, céc
don vi tham muu giup lanh dao Phong GD&PT xiy dung co ché hd trg van
hanh CO trong giai doan chuyén do6i phuong thire lam viée cha yéu du trén gidy
sang phuong thirc lam viéc qua mang véi van ban dién tu.

Chuong IV
CHE PQ KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG, KY LUAT
Pi¢u 12. Ché db bao cao

Bo phan phu trach CNTT chu tri phdi hop voi BO phén van thu luu trix
gitp lanh dao Phong GD&DT d6n doc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

Dinh ky hang thang tong hop, bao céo cho lanh dao vé tinh hinh hoat
dong ctia hé thong CO, tinh hinh thue hién quy ché cta can bo, cong chire, vién
chue va cac don vi truong.

Dua noi dung thuce hién hé thong CO vao bdo cao hang thang cua cac
don vi va bdo cdo chung cua nganh.

Piéu 13. Ché do khen thwong, ky luit

I. Viéc thuc hién quy ché van hanh, st dung CO trong viéc xtr ly cong
viéc hang ngay la mot trong céc tiéu chuan danh gia can bg, cong chirc, vién
chitc va nhéan vién 1a co s& dé binh xét thi dua khen thuéng hang nam.

2. Tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong viéc trién khai thuc hién quy ché
quan ly, sir dung CO dé xur ly cong viée hang ngay mang lai hi¢u qua thiét thuc
duoc danh gia 1a hoan thanh tét, hoan thanh xuét xéc nhiém vu va duge xét khen
thudng theo quy dinh.

3. Cac tap thé, ca nhan trién khai thuc hién quy ché khong tt hodc
khong t6 chire thuc hién thi tiy theo muc do vi pham dé xem xét, danh gia muc
d¢ hoan thanh nhiém vu va phai chiu céac hinh thirc ky luét

Diéu 14. Sira dbi, bd sung quy ché

Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé phat sinh, vudng méc can kip
thoi bdo cdo lanh dao Phong GD&DT dé xem xet bo sung, sua dé6i cho phu
hop./. (Iﬂ{" TN




