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QUY CHE
Tlep nhan, xir ly, phat hanh, quan ly vin ban dién tir va theo doi,
don ddc, kiém tra viéc thue hién nhiém vu do Uy ban nhin dén tinh,
Chii tich Uy ban nhin dén tinh giao tai cho S& Gido duc va Pao tao

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1384/0D-SGDDT ngay 30/10/2020
cua Giam doc So Gidao duc va Dao tao )

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cdng tac tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan ly
van ban dién tir tai S& Gido duc va Dao tao; cdng tac theo dbi, d6n dbc, kiém tra
viéc thuc hién nhi€ém vu do Uy ban nhan dan (UBND) tinh, Chua tich UBND tinh
giao cho S& Giao duc va Pao tao thong qua Hé thong quan 1y van ban va dicu
hanh (sau day viét tat 1a Hé thong).

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi cac phong thude S¢ va don vi truc thude
S& (sau day viét tat 1a don vi); cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong dang cong
tac tai S& Gido duc va Pao tao (sau ddy viét tat 1a cong chirc, vién chiic); cac cé
nhan, t6 chirc ¢6 lién quan trong viéc khai thac va st dung Hé théng tai S& Gido
duc va Dao tao.

3. Nhitng ndi dung chua dugc quy dinh trong quy ché nay, khi c¢6 phat sinh
thuc hién theo cac quy dinh hi€n hanh ctia Nha nudc.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy ché nay céc tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban dién tir: 1a van ban dudi dang thong di€p dir liéu duoc tao 1ap
hoac duoc s6 hoda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thire, ky thuat, dinh dang
theo quy dinh.

2. Tryc lién théng van ban ndi bo tinh: 1a giai phap k§ thuét, cong nghé
duoc trién khai trr Van phong UBND tinh t6i cac co quan nha nudce trén dia ban
tinh deé két noi, lién thong giri, nhan van ban dién tur.

3. Truc lién thong vin ban qudc gia: 12 giai phap ky thuat, cong ngh¢ duoc
trién khai tr Van phong Chinh phu t61 cac bo, nganh, dia phuong dé két noi, lién
thong guri, nhin van ban dién tu.

4. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh 14 phian mém c6 chiic ning tiép
nhan, xur ly, phat hanh, quan ly van ban dién tir cua cac co quan nha nudc trén
mdi trudong mang duoc két ndi, lién thong gitra cac co quan hanh chinh nha nudc

trén dia ban tinh va dugc két ndi, lién thong véi Truc lién thong vin ban quéc
gia dé gui, nhan van ban dién tir véi cac bd, nganh, dia phuong Khac.
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5. Nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao, gém: soan thvéo
va trinh UBND tinh, Chua tich UBND tinh hodc trinh co quan, nguoi ¢6 tham
quyén phé duy¢t, ban hanh hoac phé duy¢t, ban hanh theo tham quyén cac dé€ an,
bao céo,qdu an, van ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh; nhitng nhi¢m
vu cu thé khac dugc giao thuc hién trong cac van ban caa UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va van ban thong bao y kién chi dao cua Lanh dao UBND tinh do
Vién phong UBND tinh ban hanh (khong bao gém nhiing nhi¢ém vu thuc hi¢n
thuong xuyén theo chirc nang cua sd, ban, nganh, dia phuong).

Pi¢u 3. Pinh dang viin ban dién tir

1. Thé thirc, k¥ thudt trinh bay van ban dién tur thuc hién‘theo quy dinh, tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh phu vé cong tac van thu
va Nghi dinh s0 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tict
mot sO di€u va bién phap thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phéap luat.

2. St dung BO ma cécq ki tu tiéng Viét van ban dién tir theo tiéu chuin
TCVN 6909:2001 trong trao doi thong tin van ban dién tir gifra cac co quan, don vi.

3. Binh dang van ban dién tu

a) Pinh dang vin ban, tai liéu dugc ky sd: *.pdf;

b) Pinh dang céc tai liéu la van ban: *.doc, *.docx, *.odt, *.txt, *.rtf;

¢) Binh dang c4c tai liéu 1a bang tinh: *.xls, *.xIsx, *.ods, *.csv;

d) Pinh dang cac tai liéu chi doc: *.pdf;

d) Cac tai liéu dang anh, do thi, dd hoa chuyén nganh.

4. Tiéu chuén ve truy nhp thong tin 4p dung Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT
ngay 15/12/2017 cua B¢ truong BO Thong tin va Truyen thong ban hanh danh muc
tiéu chuan k¥ thuat vé tmg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

Pic¢u 4. Gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

q 1. Vin ban dién tir duoc ky s6 boi ngudi co tham quyén vaky s clia co quan,
t6 chirc theo quy dinh cua phap luét c6 gia tri phap ly nhu ban goc van ban giay. Chir
ky s6 trén van ban di¢n tir phai dap tmg day du cac quy dinh cta phép luat.

2. Van ban dién tu da ky sé,theo quy dinh cua phép luat dugc gui, nhan
qua H¢ thong quy dinh tai Quy ché nay co gia tri phap ly twong duong van ban
gidy va thay cho viéc gui, nhan van ban giay.

’ 3. Van ba’quiép tor khong thudc khoan 2, Diéu nay duogc gui, nhan qua He
thong co6 gid tri dé biet, tham khao, khong thay cho viéc gui, nhan van ban giay.

Piéu 5. Nguyén tic giri, nhin vin ban dién tir

‘l. Viéc guri, nhan van ban di¢n tir phai thuc hi¢n theo nguyén tic quy dinh
tai Biéu 5 cua Luat Giao dich dién tir va tuan theo cac quy dinh khac cia phéap
luat v€ bao v€ bi mat nha nudc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu trir.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-39-2017-tt-btttt-tieu-chuan-ky-thuat-ve-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-co-quan-370857.aspx
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2. Tat ca cac van ban dién tr thudc tham quyén ban hanh va giai quyét
cua S¢ Gido duc va Pao tao phai dugc gui, nhan qua Hé théng, trir cac van ban,
ho so, tai liéu ¢ noi dung mat li€n quan dén Béo vé bi mat Nha nude va truong
hop bén giri hodc bén nhan chua c6 Hé théng két ndi, lién thong voi nhau.

3. Khong phat hanh vin ban gidy dén bén nhan khi da guri van ban dién tir
dugc ky so, trir cac truong hop quy dinh tai Khoan 5 Biéu nay.

4. Bén nhan co6 quyen tur ch01 nhén vén ban dién tu néu van ban dién tir do
khong bao dam nguyén tic, yéu cau veé gui, nhan va phai chiu trach nhiém vé
viée tir chdi d6, ddng thoi bén nhan phan hoi cho bén giri dugc biét thong qua
H¢ thong hoac Truyc lién thong van ban ndi bo tinh dé xu Iy theo quy dinh.

5. Cac loai van ban dién tir gtri kém vin ban gidy:

a) Van ban gui cac B9, nganh, dia phuong khac theo Danh muc quy dinh
cua cac BQ, nganh, dia phuong khéac;

b) Vin ban, hd so trinh duyét tham dinh, phé duyét cac dé an, dy an va
van ban khac theo quy dinh phap luat phai c6 van ban giay.

Pi¢u 6. Yéu cau giri, nhan vin ban dién tir

1. Van ban dién tur phai dugc bao dam tinh xac thuc vé nguén géc, su toan
ven, an toan thong tin, dit liu trong qua trinh gtri, nhan, xtr 1y va luu trir.

2. Van ban dién tu phai duge phat hanh ngay trong ngay van ban do dugc
ky ban hanh, chim nhat 1a trong budi sang cua ngay lam viée tiép theo. Vin ban
dién tir dén sau khi duoc tiép nhan, néu bao dam gid tri phap 1y phai dugc xt 1y
kip thoi, khong phai cho van ban gidy (néu co).

Truong hop van ban dién tr thudc loai khan phai dugc dat ¢ ché do uvu
tién, ghi rd mirc do khan, giri ngay sau khi da ky sé va phai duogc trinh, chuyén
giao xur Iy ngay sau khi tiép nhan.

3. Van ban di¢n tu phai dugc theo doi, cdp nhat tu dong trang thai gui,
nhan, xtr Iy trén HE thong quan 1y van ban va diéu hanh.

4. Bao dam cac yéu cau vé ha tang k¥ thuat, cong nghé, an toan thong tin
va giai phap két noi, lién thong He¢ thong quan ly van ban va di€u hanh.

Picu 7. Noi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir

1. Noi dung va yéu cau thong tin ciia van ban dién tir thuc hién theo Piéu 10
Quyet dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu twéng Chinh phu vé viée
gui, nhan van ban dién tir gifra cic co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc.

2. Ma dinh danh cua co quan S¢ Giao duc va Pao tao do UBND tinh quy
dinh khi tham gia gui, nhan van ban dién tir trén H¢ thong.

3. Mdi van ban dién t&r ¢6 mot ma dinh danh vin ban, ciu trac mi dinh
danh van ban gom:
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a) Ma dinh danh ctia co quan, t6 chiic theo quy dinh ctia phap luat;
b) Nam ban hanh van ban, s6 thtr tu van ban dugc ban hanh trong nam.
Chwong |1

QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH
VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Dieu 8. Tiép nhan, xir ly van ban den
1. Tiép nhan van ban dén

a) Van thu co quan S¢ Gido duc va Pao tao phai kiém tra tinh xac thuc va
toan ven cua van ban di¢n tr va thyc hién tiép nhén trén H¢ thong.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap Gmg cac quy dinh tai diém a
khoan nay hodc gui dén sai noi nhan thi Van thu co quan thyc hién tré lai cho co
quan, t6 chtrc guri vin ban trén Hé thong.

2. Xt 1y vin ban dén
a) Pang ky vin ban dén
‘ Vin thu co quan tiép nhan vin ban va dang ky vao H¢ thong. Trudng hop
can thiét, Van thu co quan thuc hi€n s6 hoa van ban dén theo quy dinh tai I?hu
luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Van thu co quan cép nhat vao H¢ thong
cac truong thong tin dau ,VélO cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai
Phu luc VI, Nghi dinh 86 30/2020/ND-CP. Van ban dén duoc dang ky vao He

théng phai dugc inra gidy day du cac trudng thong tin theo mau S6 dang ky vin
ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan ly.

b) Chuyén giao vin ban dén

Vin thu co quan chuyén vin ban dién tir dén Giam ddc So chi dao giai
quyét trén Hé théng.

Giam dbc S ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va
chuyén van ban cho cac Phé Giam ddc S& hodc don vi hodc ¢4 nhan dugc giao
giai quyét. Truong hop van ban dién tir guri kém van ban giéy thi Van thu co
quan thyc hi¢n chuyén vin ban dién tir trén Hé thong va chuyen van ban giay
dén don vi hodc ca nhan dugc Lanh dao S¢ giao chu tri giai quyét.

¢) P6i véi van ban dién tir ciia co quan, to chic giri dén dé nghi thu hoi

Truong hop nhan duoc vin ban thong bao thu hoi vin ban dién tir, Vin
thu co quan bdo cao Lanh dao Van phong va thuc hién hiy bo van ban dién tir bi
thu ho1 trén HE thong, dong thot thong bao qua HE thong dé bén gui biét.

Picu 9. Soan thao, ban hanh vin ban di

‘ 1. Soan thao, c}uyét ban thdo van ban: thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10,
biéu 11 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Kiém tra vin ban trude khi ky ban hanh
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a) Nguoi dung dau don vi hodc ca nhan chu tri soan thao vin ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém vé thé thic vin ban va do chinh xac ctia ndi dung
van ban. Vin ban trinh Lanh dao S ky ban hanh phai do Truong don vi kiém
duyét lan cudi thé thic, ndi dung van ban.

b) Dbi v6i van ban chuyén van thu co quan phat hanh da c6 chit ky sb cia
Lanh dao S, khi phat hién c0 sai sét, van thu co quan chuyén tra lai ngudi khoi
tao van ban d€ bao cdo va trinh Lanh dao S¢ theo quy trinh xir 1y van ban.

3. Ky s6 trén van ban dién ta: thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, biéu
10 Quyét dinh sé 31/2020/QD-UBND ngay 11/7/2020 ctia UBND tinh Lang
Son ban hanh Quy ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh, quan 1y van ban dién tir va
theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vy do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao cho céc co quan nha nudc trén dia ban tinh Lang Son.

4. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Van thu co quan S¢ va don vi gui van ban c6 trach nhi¢m theo doi viéc
tiép nhan van ban cua Cac co quan, don vi thugc doi tugng nhan.

b) Ngudi chu tri soan thdo van ban di c6 trach nhi¢m theo doi viéc tiép
nhén, xtr ly van ban do don vi minh guri.

5. Thu hdi vin ban da phat hanh

Trong trudong hop van ban da phat hanh nhung sau d6 phat hién co sai sot,
thi don vi dugc giao xtr ly, soan thao van ban phai bao cao Lanh dao S¢ d¢ ban
hanh van ban c6 hinh thirc twong duong dé thay thé hodac ban hanh céng van
dinh chinh.

Piéu 10. Thoi diém giri, nhan vin ban dién tir

1. Thoi diém glrt mot van ban dién tir dén cac co quan, don vi la thot diém
van ban dién tr d6 dugc van thu co quan guri phat hanh trén HE thong va c6 hoi
bao van ban gui thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot van ban dién tir dén S¢ Gido duc va Pao tao (tai
Vian thu co quan) dugc xac dinh 1a thoi diém van ban dién tir d6 nhap vao Hé
thong, néu thoi diém van ban nhap vao HE thong ngoai gid hanh chinh thi thoi
diém ti€p nhan van ban dién td dén duoc tinh 1a thoi diém bat dau gid hanh
chinh keé tiép.

3. Thoi gian g, nhan van ban dién tur gitra S& Giao duc va Pao tao va
cac co quan, don vi st dung H¢ thong quan ly van ban va di€u hanh cua tinh bao
dam thong nhat, dong bo theo mui gid Viét Nam va dong bd theo Truc lién
thong van ban ndi bg tinh va Truc lién thong van ban quoc gia.

Piéu 11. Quan Iy, lwu trir viin ban dién tir

1. Tat ca van ban dén, van ban di phai duoc cap nhat vao HE thong, trir cac
van ban, ho so, tai liéu c6 ndi dung mat lién quan dén Bao vé bi mat Nha nudec.
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2. SO cua mot van ban dén, s6 cua mot van ban di phai 1a duy nhat trong
H¢ thong cia S& Gido duc va Pao tao.

3. Van ban dén, van ban di phai bdo dam tinh xac thyc vé ngudn goc, tinh
toan ven, an toan trong moi trudng mang.

4. Viéc nOp, quan 1y, bdo quan hd so dién tir luu trit tai co quan S¢ Giao
duc va Dao tao va huy tai liéu dién tur hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai
Chuong 11, Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat luu trir va Chuong I1I, Thong tu s6
02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo truéng BO Noi vu quy dinh tiéu
chuan dir liéu thong tin dau vao yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.

Chuwong 111
THEO DOI THU'C HIEN NHIEM VU DO UY BAN NHAN DAN TINH,
CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH GIAO CHO SO GIAO DUC VA PAO
TAO

Picu 12. Quy trinh cip nhiat thong tin giao nhiém vu va thuc hién
nhiém vu tai S& Giao duc va Dao tao

1. Quy trinh thyc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao:

a) Trén co s& nhi€ém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao, chuyén
dén trén Hé théng, Van thu co quan thuc hién ra soat, ddi chiéu cac thong tin
giao nhiém vu trén Hé théng voi cac van ban giao nhiém vu caa UBND tinh,
Chu tich UBND tinh.

Truong hgp ndi dung nhi¢ém vu dugc cap nhat va chuyén dén trén He
théng chua chinh xac thi vin thu co quan tién hanh trao d6i, théng nhat lai véi
bd phan chuyén mén Vian phong UBND tinh dé xem xét, diéu chinh cho phu
hop v61 van ban giao nhiém vy hodc tra lai Van phong UBND tinh néu giao
nham trén Hé thong.

Truong hop mdt van ban co nhiéu nhiém vy, khi nhan dugc tai Van thu
co quan S& s& hién nhiéu dong vin ban véi cic ndi dung nhiém vu khac nhau,
van thu can vao sb va chuyén Giam dbc So tit ca cac van ban ¢ chira nhiém vu
duogc giao. Nguoi ¢6 trach nhiém phén giao van ban phai doc k¥ ndi dung nhiém
vu kém theo vin ban dé phan giao vin ban dén ding bd phan c6 trach nhiém xir
Iy d6i v6i nhiém vu kém theo.

b) Pé tao vin ban bao cdo nhiém vu theo yéu cau trén Hé thdng, nguoi
duogc giao xtr Iy nhi€ém vu (ngudi xtr ly chinh) phai thuc hién thao tac “khoi tao
van ban di” tai muc “Van ban tra 1oi”; khong duge két thic vin ban giao
nhiém vu dé bao dam ludng xir 1y nh1¢m vu dugc lién tuc. Truong hop da két
thuc van ban chtra ndi dung giao nhi€ém vu, nguodi xtr 1y chinh phai thuc hién
thao tac 14y lai vin ban va xir Iy dung quy trinh quy dinh.
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Péi voi trudng hop nhan nhiém vy can xin y kién cia cac co quan, don vi
khac méi thyc hién dugc nhiém vu thi nguoi duoc giao xur ly phai khoi tao
ludng van ban di méi dbi v6i vin ban xin y kién, khong lién quan dén ludng xtr
1y ctia van ban c¢6 nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND tinh giao. Sau khi
téng hop y kién cua cac co quan, don vi lién quan dé thyuc hién nhiém vy, nguoi
xur 1y chinh ma&i tiép tuc thuc hién thao tac “khoi tao van ban di” tai muc “Van
ban tra loi” tai van ban giao nhi¢ém vu cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh
trén Hé théng dé tao vin ban bao céo nhiém vu theo yéu cau.

¢) Sau khi van ban tra 151 dugc ban hanh (13 két qua thyc hién nhiém vu
dugc giao), nguoi duge giao xtr Iy chinh nhiém vu c6 trach nhiém tiép tuc theo
doi trén Hé théng dén khi nhiém vu duoc phé duyét hoan thanh. Trudng hop
khong dugc phé duyét hoan thanh, yéu cau phuc dap lai thi ngudi duoc giao xir
ly chinh nhiém vu tiép tuc thuc hién lai quy trinh xtr 1y tir dau.

2. Thoi han cap nhéat tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao

Khi nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao dugc So Gido
duc va Pao tao xtr 1y theo dung quy trinh s€ duoc tu dong cap nhat tinh hinh
thuc hién dén Van phong UBND tinh trén Hé thong. Thoi han cip nhat tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vu 1a khoang thoi gian trong han dugc giao thuc
hién nhiém vu. Thoi diém hoan thanh nhiém vu dugc xac dinh 13 thoi diém vin
ban trinh két qua thuc hién nhiém vu duogc ban hanh.

Péi v6i cac nhiém vu da hoan thanh nhung khong xir Iy dung ludng van
ban dan to1 chua dugce cap nhat, bao cdo ding quy trinh trén He thong dugc xac
dinh Ia nhiém vu chua hoan thanh.

3. Truong hop Xin gia han thyc hién nhiém vu

Truong hop cac don vi duge giao nhiém vu khéng thé thuc hién ding thoi
han dugc giao thi phai chi dong bdo cao Lanh dao S¢ va thong tin cho Vin
phong S¢ dé bao cdo UBND tinh, Chu tich UBND tinh (qua Vin phong UBND
tinh) xin gia han bang vin ban; dong thdi thyc hién xin gia han trén Hé thong
trong khoang thoi han thuc hién nhiém vu, néu qua thoi han duoc giao don vi
moi thue hién xin gia han thi nhi€ém vu dé duoc coi 1a nhi€ém vu chua hoan thanh
qua han. Van ban xin gia han phai khoi tao trén ludng xu 1y mdi, khong lién
quan dén ludng vin ban giao nhiém vu ctia UBND tinh, Cht tich UBND tinh.

Sau khi van ban xin gia han dugc ban hanh, nguoi dugc giao xtr Iy chinh
nhi¢m vu thyc hi¢n thao tac “xin gia han”, dong thoi dinh kém van ban xin gia han
dé Van phong UBND tinh b4o cdo Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Sau khi van ban xin gia han dugc lanh dao UBND tinh phé duyét gia han,
nguoi duge giao xur 1y chinh nhiém vu thuc hién thao tac “khoi tao van ban di” &
muc “Van ban tra loi” tai van ban duoc giao nhi¢m vy ban dau trén Hé théng dé dé
nghi phé duyét nhiém vu.
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Piéu 13. Trach nhiém kiém tra, theo déi, don ddc, thwe hién nhiém vu
do Uy ban nhén dén tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh giao

1. Lanh dao S¢& co6 trach nhi¢ém lanh dao, chi dao don vi chuyén mén duoc
giao phu trach hoan thanh nhiém vu duoc giao theo dung quy trinh xtr 1y; chiu
trach nhiém vé noi dung, chat luong va tién d6 thuc hién nhiém vu duoc giao chi
dao thuc hién; Thuong xuyén theo doi, don ddc viéc thue hién nhiém vu cta céac
don vi thudc thAm quyén quan 1y; kip thoi chan chinh, khic phuc nhitng sai sot
theo thAm quyén.

2. Truong cac don vi thudc, truc thude Sé
a) P6i voi cac nhiém vu dugc giao chi tri thyuc hién

- Thuong xuyén chi dao, don ddc cong chuc, vién chuc tai don vi thuc
hién cac nhiém vu dugc giao xur 1y; kip thoi bao cdo Lanh dao S¢ vé tién do,
tinh hinh giai quyét.

- Chiju trach nhiém trude Lanh dao S& vé chat luong, tién do, thoi gian
hoan thanh, quy trinh xtr Iy va cac ndi dung lién quan va két qua thuc hién
nhiém vu duogc giao.

b) Béi véi cac nhiém vu duge giao phdi hop thyc hién

- Thuong xuyén chi dao, don ddc tai don vi viéc thuc hién cac nhiém vu
phoi hop xtr 1.

- Xtr 1y kip thoi, dung thoi han noi dung yéu cau, dé nghi phdi hop cua
don vi chu tri.

- Chiu trach nhiém vé cac ndi dung theo yéu cau, dé nghi phdi hop.

3. Chanh Van phong Sé

Giup Lanh dao S¢ thuc hién cac nhi¢m vu:

- Thuong xuyén kiém tra viéc td churc trién khai thuc hién nhiém vu
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao tai S& Gido duc va bPao tao;

- Kiém tra viéc cdp nhat, dé nghi phé duyét nhiém vy; theo ddi, dén ddc
viéc chap hanh ché do thong tin, bdo cdo tinh hinh, két qua thuc hi€n nhi€ém vu
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao tai S& Gido duc va Pao tao

- B4o c4o kip thoi cac truong hop cham han (néu c6). Lap so theo ddi tinh
hinh thuc hién nhiém vu do Uy ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh
giao.

4. Cong churc, vién chuc duge giao nhi¢ém vu: Cha dong tham muu thyc
hién nhiém vu va chiu trach nhiém trudc Trudng don vi vé nhi€ém vu dugc giao.

] Chuong IV .
TRACH NHIEM TRONG SU"DUNG .
HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH
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Piéu 14. Trach nhiém cia Trwéng cac don vi

1. Chiju trach nhiém trudc Giam doc S& trong viéc trién khai thuc hién
Quy ché nay; thuong xuyén kiém tra, don déc, nhic nhé viée st dung vin ban
dién ttr, str dung chit ky sé theo quy dinh (d6i v6i cac ca nhan duoc cap chir ky
s6 va chit ky sd ctia co quan) va thyc hién quan 1y, diéu hanh qua Hé théng.

2. Chu dong phdi hop véi Vin phong S&, don vi cung cap Hé thong dé
thiét lap, thay doi, diéu chinh, huy bo tai khoan dang nhip Hé thdng cho cong
chtrc, vién chirc dé giri, nhan vin ban dién ttr trong ndi bd co quan, don vi; khi
khong két ndi duoc dén Hé théng hoidc gip su cb trong qua trinh sir dung Hé
thong tai don vi, cAn béo cdo ngay Vian phong SO (qua coéng chirc dau mdi phu
trach cong nghé thong tin cua sd) dé phdi hop véi don vi cung cdp phan mém
kiém tra, khic phuc.

3. Thuong xuyén theo dbi tinh trang xir 1y van ban dén trén moi truong
mang dé c6 chi dao kip thoi trong qué trinh xr Iy céng viéc. Trién khai (mg
dung chir ky s6 nham thay thé viéc guri, nhan tai li€u, van ban hanh chinh dudi
dang ban gidy bang hinh thtrc giri vin ban dién tir trén Hé thong.

4. B4o cdo tinh hinh sir dung Hé thdng tai don vi khi c6 yéu cau, dé nghi.
Piéu 15. Trach nhiém ciia Vin phong S&

1. Chju trach nhiém trude Giam ddc S& trong viéc tiép nhan van ban dién
tr dén, phat hanh vin ban dién tir di va theo ddi, d6n ddc viéc thuc hién céc
nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho S¢& Giao duc va Pao tao
trén Hé thong.

2. Khi tiép nhan dugc cac thong tin vé két ndi, sy cd... trong qua trinh sir
dung H¢ thong tir cac don vi, bdo cdo Lanh dao S& va pho1 hop vo1 S& Thong tin
va Truyén thong , don vi cung cap H¢ thong hudng dan xur ly, khac phuc sy co.

3. Tham muu xay dung bao cao cua S& Giao duc va Pao tao trinh Lanh
dao S& ban hanh khi c6 yéu cau, dé nghi vé Hé thong.

Diéu 16. Trach nhi€ém cia cong chire, vién chire

1. St dung hiéu qua Hé théng dé giai quyét cong viée dugc giao. Tu bao
mat tai khoan, mit khau dang nhap Hé théng, truong hop bi mat quyén kiém
soat tai khoan hodc gip su cb trong qua trinh sir dung Hé thong phai thong bao
ngay voi Lanh dao don vi, Van phong S¢ dé phdi hop véi don vi cung cap phan
mém khic phuc.

2. Chiu trach nhiém vé viéc xur Iy van ban, ndi dung thong tin ciia c4 nhan
trao dbi trén Hé thong; khong ding nhdp bang tai khoan cua ngudi khac va
khéng cung cap tai khoan ctia c4 nhan cho ngudi khac ding nhap vao Hé théng.
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3. Pi voi cong chire phu trach cong nghé thong tin: Thudng xuyén theo
doi, quan tri HE théng, xu ly cac su b theo huéng dan cua don vi cung cép Hé
théng; hd tro, huéng dan cong chuc, vién chirc trong qua trinh st dung Hé
théng. Trong trudng hop Hé théng gip su cd, bao cdo Lanh dao Vian phong,
Lanh dao S¢ va théng bao ngay cho S& Théng tin va Truyén thong, don vi cung
cap Heé thong dé khic phuc.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac don vi co trach nhiém phd bién, quan triét t&i cong chirc,
vién chtrc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y va té chuce thuc hién Quy
ché nay tai don vi minh.

2. Vian phong S& ¢6 trach nhiém dén ddc, theo ddi viéc thyc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh to chire thyc hién Quy ché nay, néu c6 nhiing ndi dung
chua phu hgp can stra doi, bo sung, Trudng cac don vi ¢o trach nhiém phan anh
bang van ban gii Van phong S¢& d¢ tong hop, bao cao Giam doc So xem xét,
quyét dinh./.



