UBND HUYEN AN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doéc lap - Tu do - Hanh phic

S6: ©OS /PGDPT-VILT An Minh, ngay”(thang A, nam 2013
Trién khai thue hién Quyét dinh s6
602/QD-PGDDT vé thuc hién
chuong trinh CloudOffice
Kinh gui:
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc va THCS;
- Cac trung tam hoc tap cong dong;
- Truong THPT Van Khanh;
- Truong THPT Nguyén Vian Xién.

Thue hién tmg dung cong nghé thong tin (CNTT) vao cong tac quan ly
nganh, ngay 18 thang 12 ndm 2013, Phong GD&DT huyén An Minh da ky
Quyét dinh s6 602/QD-PGDDT ban hanh Quy ché quan ly va sur dung hé thong
xir ly van thu va quan ly cong viéc (CloudOffice — goi tat 1a CO) trong hoat
dong cua Phong Gido duc va Pao tao huyén An Minh va cac don vi truc thudc.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014,

Nhim tao budc chudn bi cho viée thuc hién Quyét dinh nay gép phan
d6i méi cong tac quan ly nganh, tmg dung CNTT va ting budc tin hoc hda cong
tac hanh chinh cua Phong GD&DT va cic don vi truong, Phong GD&DT An
Minh yéu cau cac bo phan truc thudc Phong GD&DPT, cac truong mam non,
Tiéu hoc, THCS, THPT Van Khanh, THPT Nguyén Van Xién va cac Trung tam
hoc tap cong dong (goi chung la cac don vi) thuc hién tét cac noi dung sau:

1. Trién khai dén toan thé can bo, gido vién (nhat la can bo lam cong tac
van phong) chu truong thuc hién img dung CNTT vao cong tac quan ly (tap
trung thyuc hién tét phan mém CO) va cong tac van thu — luu trir theo cac van
ban chi dao.

2. Chi dao can bd phu trach CNTT cai dat chuong trinh CO vao tat ca
cac may vi tinh cua van phong truong (dat biéc uu tién cho may van thu thuong
st dung); Dam bao viéc két ndi internet lién tuc va on dinh; Phéi hop voi bo
phan phu trach CNTT Phong GD&DT xur ly cac su cd, kho khan vudng méc vé
mit k¥ thuat déi véi phan mém CO; Tich cuc trao déi kinh nghiém thuc hién
chuong trinh v6i can b cac don vi khdc timg budc khai thac tot cac tinh ning
ctia chwong trinh... Di véi [anh dao c¢6 may di dong thong minh (mdy c6 chirc
nang truy cap internet) thi tién hanh cai dat chuong trinh CO dé ¢6 thé truy cap
moi liic, moi noi vao CO dé nhan vin ban.

3. Chi dao b phén van thu trong gio hanh chinh phai mé chuong trinh
CO (bat ché do chay thuong tra trén thanh Taskbar) dé nhan cac van ban, trao
dbi tap tin, trao dbi thao luan . . theo chure nang cua chuong trinh dam bao cho
cong tac quan ly nganh thong suot; Thuc hién tét cac nghiép vu van thu luu trix
theo m6 hinh trén phan mém CO.

4. B6 phén phu trach CNTT phong bb tri thoi gian thich hop tap hudn,
tap hudn bo sung, giai dap thiac mac cho can bd, chuyén vién Phong GD&DT va



can bo van thu — CNTT va céc gido vién phu trach TTHTCPD vé céch thitc sir
dung, xtr Iy sur ¢b phat sinh trong chuong trinh.

5. B¢ phéan phu trach vin thu — Iuu tri¥ cua Phong GD&DT phdi hop vai
bo phén CNTT xay dung quy trinh xur ly vén ban di - dén, quy trinh trinh ky va
kiém soat van ban hanh chinh theo thé thirc va ky thuét trinh bay van ban éap
dung cho Phong GD&DT va céc don vi truc thudc.

6. Thong nhét trong toan nganh thuc hién trién khai cong tac ° ‘ng dung
CNTT vao cong tic van thu” bang viéc img dung thuc hi¢n chuong trinh CO:
Moi van ban chuyén di — dén tir cac don vi den Phong GD&DT va ngugc lai
phai dugc cip nhat va chuyén phat trén phan mem CO nhiam tao da thue hién tot
chuong trinh nay vao nam 2014 va céc nam tiép theo.

7. Hé thong email van dugc tiép tuc st dung nhung theo hinh thirc 1a
kénh du phong nham chuyen nhan nhimg tép tin khéng phai la van ban di, dén
va khi xay ra su ¢d trén phan mém CO (néu co).

Trén day 1a mot s6 noi dung nham thuc hién tét cong tac ung dung
CNTT vao cong tac van thu bang tmng dung CNTT. Phong GD&DT An Minh de
nghi cac don vj truc thuc trién khai thuc hién. Trong qua trinh thue hién néu c6
diéu chua 3 lién hé v6i bd phéan phu trach van thu, bg phan cong nghé thong tin
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