PAI HQC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tr do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: 435 /QD-PHQT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 45 thang 3 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan Iy, sit dung Phan mém Vin phong dién tir
trong Trwong Pai hoc Qubc té

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC QUOC TE

Can cik Quyét dinh s6 260/2003/0P-TTg ngay 05 thang 12 ndm 2003 ctia Thii tuéng
Chinh phii vé viéc thanh ldp Truong Pai hoc Quéc 1é thudc Dai hoc Quéc gia Thanh pho
H6 Chi Minh;

Cdn cit Quyét dinh s6 261/0P-PHQG-TCCB ngay 05 thdng 4 nam 2010 cua Gidm
doc Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh thiee hién quyén
tw chi, tw chiu trdch nhiém déi véi cdc truong dai hoc thanh vién,

Can cik Quyét dinh sé 867/0D-PHQG ngay 17 thdng 8 ndm 2016 cia Gidm doc
Bai hoc Quéc gia Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché 16 chikc va hoat déng
cua Truong Pai hoc thanh vién va khoa truc thuéc Dai hoc Quéc gia Thanh phé Hb6 Chi
Minh;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thdng 4 ndm 2007 cia Thi tudng
Chinh phii vé viéc iing dung CNTT trong hoat dong ciia co quan nha nudéc;

Cdn cik Théng tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01 thdng 4 ndm 2016 ciia Bé trucng
B$ Théng tin va Truyén théng ban hanh quy chudn ky thudt quoc gia vé cdu triic ma dinh
danh va dinh dang dit liéu géi tin phuc vu két néi cdc hé thong qudn 1y van ban va diéu
hanh;

Cdn cir Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27 thdng 9 ndm 2018 cua Thii tuéng
Chinh phii vé viéc Quy dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chit ky sé va dich
vu churng thuce chit ky s6;

Can cik Théng tw s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thdng 01 ndm 2019 ciia B truong
B¢ Noi vu quy dinh tiéu chudn dit lidu thong tim dau vao va yéu cau bdo quan tai liéu luu
trit dién tu;

Theo dé nghi ciia Truwéng Phong Hanh chinh Téng hop tai To trinh s6t#/TTr-HCTH
ngaythang3 nam 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, sir dung Phén mém
Vin phong dién tir Portal Office trong don vi truc thudc trudong Pai hoc Quéc té.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng Phong Hanh chinh Tong hop, Trudng cic don vi thudc truong Dai
hoc Quéc té va céc ca nhan c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./,

Noi nhin: L//

- Nhu Piéu 3;

- Chu tich Hoi ddng Truong (dé giam sat);
- Ban Giam hiéu;

- Lvu: VT, HCTH.
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Quan ly, sit dlj\lf'g\/\ghﬁn m“\ an phong Dién ti Portal Office
trong Frirdrg Pai hoc Qudc té
(Kem theo Quyét dinh sé 135/0P-PHOT
ngayls thang 3 ndm 2021 ciia Hiéu trucng Truong Pai hoc Quéc té)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh v& viéc Quén ly, sir dung phén mém
Vin phong Dién tir Portal Office trong Trudong Pai hoc Quéc té (sau ddy goi chung la phan
mém VPDT);

2. Béi tuong 4p dung: Quy ché nay ap dung déi v6i Vién chirc, Ngudi lao dong
trong Trudng Pai hoc Qubc té khi tham gia sir dung phan mém Vin phong Pién tir Portal
Office ctia Trudng Pai hoc Quéc té dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh chuyén mon,
nghi€p vu trong don vi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir va quy dinh tir viét tit

1. Phin mém VPDT la mot phén mém dugc Truong Dai hoc Quéc té dau tu trang
bi dé phuc vu cho viéc trao dbi thong tin, truyén thong ndi b, didu hanh tac nghiép quan
ly, chia sé dit liéu truc tuyén trén mang may tinh gitra cac don vi clia trudng véi chirc ning
co ban nhu: Quan ly cong van, quan ly cong viéc, quan ly lich tuan, quy trinh thyc hién,
quén 1y tai nguyén, chia sé tai liéu va béo cdo thong keé;

2. Chir ky sb ctia co quan, té chirc 1a chir ky sé duoc tao 1ap bai khoéa bi mat tuong
tmg véi ching thu sé cip cho co quan, tb chirc theo quy dinh ciia phap luét vé giao dich
dién tir;

3. Chir ky sb ciia ngudi c6 thdm quyén 1a chir ky sé dugc tao 1ap boi khoa bi mat
tuong mg v6i chimg thu sé cdp cho ngudi c6 thAm quyén theo quy dinh ctia phép luat vé
giao dich dién tir;

4. Quén ly vin ban va hd so dién tir 1 viéc kiém so4t moi tic dong vao vin ban, ho
so dién tir trong sudt vong doi clda van ban va hd so dién tir, bao gém: tao lap, chuyén giao,
giai quyét, bao quan, luu trix, sir dung, loai hily vin ban va hd so dién tir;

5. Vin ban s hoa tir van ban gidy 1a van ban dién tir dwoc tao 1ap tir viéc sé héa
day du, chinh x4dc nodi dung, thé thirc vin ban gidy va cé chit ky sé clia co quan, td chirc
thuc hién sb hoa;

6. Vin ban dién tir 12 van ban dugc thé hién dudi dang thong di€p dir li¢u, dugc tao
ra va luu trir b?lng cac phuong tién dién tir hoat dong dya trén cong ngh¢ dién, dién tir, k¥
thuét s, tir tinh, truyén d4n khong day, quang hoc, dién tir hodc cong nghé tuong tu;



7. Pinh nghia vé tir viét tit:

a) PHQT: Pai hoc Qudc té;

b) VCNLD: Vién chirc, Nguoi lao dong;

¢) CBQL: Cén bd quan ly;

d) HCTH: Hanh chinh Téng hop;

e) VPDT: Vian phong Dién tir.

Piéu 3. Quy dinh chung ciia phin mém VPPT

1. Gia tri phép ly cua van ban trén phin mém VPDT: Vin ban trén phin mém VPDT
khi c6 ddy du théng tin vé ngfrc‘yi giri, bao dam tinh xac thuc vé ngudn gbc va su toan ven
clia vdn ban s& c6 gia tri phap 1y twong dwong véi vin ban gidy trong moi hoat déng noi
bd cua Nha trudong;

2. Str dung phéng chir: Céac théng tin, dir liéu dang ky tu ding trong phin mém
VPDT sir dung bd ma ky tu chir Viét theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 va phai
dwoc nhap bang cach dung bd gb chir Viét chuén Unicode;

3. Nhitng vian ban trao dbi, cap nhét trén phin mém VPDT phai phi hop véi quy
dinh cua phép luat vé giao dich dién tir. Vin ban dién tir da ky s6 theo quy dinh ciia phép
ludt dugc giri, nhan qua phdn mém VPDT cé gia trj phap ly trong duong vin ban gidy va
thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy nén khong phat hanh vin ban gidy khi d4 giri van ban
dién tir. Van ban dién tir khong ky sd dugc giri, nhan qua phin mém VPDT c6 gia trj dé
biét, tham khéo, khong thay cho viéc giri, nhan vin ban gidy;

4. Céc dit liéu, thong tin truyén tai trén phﬁn mém VPDT duoc dinh ky sao chép,
luu trir dién tir theo cac quy dinh hién hanh; bdo ddm co s& dir liéu luu trir duge bao quan
an toan, xac thuc, bdo mat trén cac phuong tién luu trir tai truong PHQT;

5. Khi tham gia str dung phan mém VPDT phai thuc hién ddy du cic quy dinh vé
an toan an ninh thong tin, nhu: My tinh phai dugc cai dit phan mém diét virus quan tri
tdp trung, mang may tinh bao dam céc yéu ciu k¥ thuit vé an toan thong tin mang;

6. Kiém so4t chit ché nhitng ngudi tham gia sir dung va cac mat khau truy cép phéan
mém VPDT; kiém soét chit ché viéc cai dit cac phén mém mdi 1én mdy chu ctia hé théng;

7. Céc thong tin, tai liéu dién tir trong phin mém VPDT phai dat tiéu chuén va dwoc
lwu trit theo quy dinh tai Thong tu sé 02/0012/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 cta
Bo Truéng Bo Noi vu ban hanh quy dinh vé tiéu chuén dir liéu thong tin diu vao va yéu
ciu bao quan tai liéu luu trit dién tr va cic vin ban phap luit khic c6 lién quan;

8. Thong tin trong phdn mém VPDT phai dugc thuc hién theo cac quy dinh cua
phép lut vé bi mat tai liéu Nha nuéc. Nghiém cam céc hanh vi: Can tré hodc ngin can trai
phép qua trinh truyén, giri/nhan dir liéu; thay doi, hiy, sao chép, tiét 19, di chuyén trai phép
mot phf‘in hoéc toan bd cac thong diép dit li€u;

9. Céc don vi, VCNLD khong sir dung phin mém VPDT vao viéc quang céo hoic
truyén tai nhitng thong tin, ndi dung khong lién quan dén nhiém vu, cong viéc clia c4 nhan
va cua truong PHQT.

Diéu 4. Quan ly, sir dung phin mém VPPT

1. Hiéu truéng truong PHQT giao nhi€ém vu cho Trudng phong HCTH quén ly hoat
d6ng cia phan mém VPPT theo quy dinh ciia quy ché nay va cac quy dinh khac clia phép
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luét, chiu trach nhiém theo ddi, d6n dbc cac don vi sir dung phin mém VPDT dé trao ddi
thong tin;

2. VCNLP céc don vi thudc truong DPHQT c6 trach nhiém sir dung phdn mém
VPDT dé quan ly Cong van, trao dbi thong tin, chia sé dit liéu, xir Iy vin ban va giai quyét
cong viée théng qua céc chirc niang clia phdn mém VPDT.

Piéu 5. Xir Iy s ¢d k§ thuit va hd trg van hanh, sir dung

1. Truong hop phdn mém VPDT tam ngung hoat dong lién tuc qua 4 (bdn) gio 1am
viéc, phai chuyén sang quy trinh xir 1y vin ban gidy. B6 phan vin thu thyuc hién viéc chuyén
vin ban giéy cho dén khi su cb dugc khic phuc, vén thu ghi bién ban sy ) k¥ thuat va ghi
sé chuyén giao vin ban. Pbi véi vin ban hoa tdc hen gid thi bio cdo ngay ngudi c6 tham
quyén dé xir Iy sém hon. Ngay sau khi su ¢6 k§ thuét dugc khic phuc, cac thong tin da xir
ly phai dugc cédp nhat, bd sung vao co s& dir liu cua phén mém VPDT;

2. Khi phat hién c6 hién twong sw c6 ky thuét hoic cin hd trg sir dung dbi véi phan
mém VPDT, cic don vi, c4 nhan thong béo, lién hé véi don vi quan tri dé kip thoi xir 1y,
khic phuc va hd tro.

Diéu 6. Pia chi truy cip phin mém VPDT

Phan mém VPDT cua truong PHQT dugc thiét 1ap trén may chi dit tai truong,
dugc van hanh trong mang ndi by va mang phé bién Internet, dja chi truy cap dugc théng
nhit nhu sau: https://iuoffice.hcmiu.edu.vn.

Diéu 7. Bao vé bi mit nha nwéc, bio vé thong tin dién tir

1. Moi hoat dong trong cong tac cdp nhat, quan ly van hanh va khai thac sir dung
ph?m mém VPDT phai dugc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha
nudc;

2. Bao vé thong tin dién tir trén phin mém 12 trach nhiém cua tat ca VCNLD thudc
truong DPHQT.

Piéu 8. Sir dung chir ky so trén phin mém Vin phong Pién tir

1. Phin mém VPOT ciia trudng PHQT duge tich hop chit ky s cho 2 (hai) module
chirc nang: Céng van va Quy trinh dé xé4c dinh tinh phép 1y ctia céc vin ban dién tir trao
dbi gitra cac don vi. Vin ban dién tir da dugc ky sb phai dugc tiép nhan va xir Iy ding quy
trinh dé bao dam tinh kip thoi, an toan, bado mat, tin cdy va xac thyc;

2. Viéc tich hgp va sir dung ching thu s6 va dich vu chimg thuc chir ky s6 dugc
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 ndm 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chir ky s va dich
vu chimg thuc chir ky sé va Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019
ctia B truéng B Noi vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu tri¥, xir 1y tai liéu dién tir trong
cong tac van thu, cac chirc ning co ban ciia hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh
xir Iy cOng viéc cia cic co quan, td chirc.

Chuwong II
XU LY THONG TIN VAN BAN

Diéu 9. Vin ban dén

1. Van thu quét vin ban (da c6 but phé) dua vao phdn mém luu trit va phan phat
dén céc don vi c6 lién quan theo bt phé ciia Ban Gidm hiéu;
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2. Trong trudong hop Ban Gidm hiéu di cong tadc, phong HCTH s€ dung chirc néng
phé duyét vin ban dén truc tiép trén phin mém VPDT;

3. Céc don vi khéc khi nhén dugc van ban tuy vao vai trdo duge phan cong:

a) Néu la don vi xir Iy chinh thi phai tao cong viéc tir viin ban dén. Trang thai xir ly
clia vin ban dén 1a trang thai cong viéc ctia don vi xir Iy chinh;

b) Néu 1a don vi phéi hop thi chuyén tiép cong viéc xubng chuyén vién xir Iy theo
codng viéc ma don vi xir Iy chinh da tao. Hodc c6 thé tao cong viéc phdi hop (truong hop
don vi x1r 1y chinh chua tao cong vi¢c) va phdi thém lanh dao don vi xit ly chinh 1am nguoi
theo doi dé nim bét tinh hinh chung;

¢) Néu 1a don vi xem dé biét thi chi phan phét cho chuyén vién can theo dai néu cé;

d) Pbi véi vin ban dén khong c6 don vi xir ly chinh, phong HCTH s& tao cong viée
xr ly theo but phé cia Ban Gidm hi¢u.

4. Tét ca vin ban dén truong PHQT phai dugc ding ky trén phdn mém VPDT;

5. S6 dén ctia mot vin ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan ly vin ban dén cua
truong DPHQT;

6. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh.

Piéu 10. Vin ban di, vin ban ndi bd

1. Vin ban sau khi duge Ban Giam hiéu ky, ngudi soan thao vin ban chuyén vin
ban dén phong HCTH, chuyén vién phong HCTH déng déu, vao sb cong van va quét vin
ban d& dua vao phdn mém VPBT luu trix;

2. Tht ca vin ban di, vin ban ndi bd cla truong DPHQT phai dugc dang ky trén phén
mém VPDT;

3. S6 ctia mot vin ban di, vian ban ndi bo 1a duy nhét trong hé théng quan ly vin
ban cta truong PHQT;

4. Xéc nhén van ban di, van ban ndi bd dugc guri dén dung dia chi ctia co quan, td
chirc, ¢4 nhén cé chirc ning va thim quyén giai quyét;

5. Bdo dam van ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng mang.

Chuwong II1
GIAO NHAN VA XU LY CONG VIEC

Piéu 11. Trién khai cong viéc

1. VCNLD tao cong viéc theo chi dao ciia Ban Gidm hi€u, tir cong vin dén, cong
viéc phat sinh ngiu nhién duoc cép trén giao, theo ké hoach nhiém vu cia don vi hodc tir
thong bao két luan cudc hop;

2. Céc cong viée hay su kién c6 nhiéu don vi cing tham gia thuc hién s& ding chirc
nang cong viéc nhom dé phan cong cong viée va phdi hop xir Iy;

3. Khi khéi tao cong viéc, VCNLD chii dong thém cép trén vao ngudi theo doi dé
bao c4o va can luu ¥ vé thoi han yéu ciu phai hoan thanh céng viéc sao cho phi hop véi
yéu cdu cép trén giao, tinh chit va mirc 9 quan trong ctia cong viéc. Dbi véi cac cong viée
giao cho nhidu ngudi, ngudi giao viéc phai phan chia cong viéc cu thé;

4. Ngudi giao viéc c6 trach nhiém thudng xuyén theo dai tinh hinh xir Iy cong viéc
dé kip thoi xir ly vuéng mic, d6n ddc nhic nhd chuyén vién nhan viéc thyuc hién dé dam
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bao cong viéc dugc tién hanh thuan loi, dép tng thoi gian. Khi cdng viéc hoan thanh, nguoi
xur 1y chinh phai thuc hién bdo céo thuc hién va cap nhat tién do hoan thanh;

5. T4t ca cong viéc phai dugc bdo céo thuc hién va cap nhat trang théi cling nhu
tién d6 thuc hién. Néu khong, cong viéc d6 duge danh gia 1a chua hoan thanh.

Diéu 12. Tiép nhén va xir Iy cong viée

1. VCNLD tai cac don vi phai thudng xuyén truy cip phan mém VPDT dé theo doi
va xir Iy céc cong viée duge giao. Khi tiép nhan cong viéc cin xem k¥ ndi dung yéu cau,
thoi han, yéu cau thyc hién va phai thudng xuyén cdp nhat tién do ciing nhu béo cdo thuc
hién dé cép trén dugc biét;

2. Céac cong viéc sau khi hoan thanh phai thuc hién cép nhat trang thai “Pa hoan
thanh” va tién do thuc hién 100%. Day la co s& dé Ban Giam hiéu nha truong danh gia
thi dua hing nam.

Chwong IV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CAC CA NHAN,
PON VI SUDUNG PHAN MEM VPPT

Piéu 13. Phong Hanh chinh Tong hop

1. Trudéng phong HCTH tham muu cho Hiéu truéng trién khai phin mém VPDT
dén cac don vi truc thudc truong; hang nim béo cao Hiéu trudng vé tinh hinh st dung phin
mém VPDT cua céc don Vi,

2. Huéng dan va hd trg k¥ thuat cho cac don vi dé khai thac sir dung phdn mém
VPDT c6 hi€u qua;

3. X4y dung ké hoach déu tu, nang cip phdn mém VPPT va ha tang k¥ thuét lién
quan dén cong tac trién khai sir dung phian mém VPDT trong toan trudng va trinh Hiéu
trudng xem xét, phé duyét;

4. Thuc hién thiét 14p, van hanh va dam bao an ninh cho phin mém VPDT thuong
xuyén, lién tuc 24/24 vao tit ca cac ngdy trong tudn (trir trudng hop bat kha khang);

5. Cé6 trach nhi€ém khéi tao, cdp nhéat thay dbi tai khoan cho VCNLD trong toan
trudng va phan quyén sir dung;

6. C6 trach nhiém dinh ky sao luu dit liéu phin mém VPDT bao gdm co s dit liéu
v tai nguyén phan mém va luu trir vao Google Drive dé dam bo an toan va tranh mét dir
liéu phin mém;

7. Bam bao thuc hién viéc cap nhat dit li€u, cong vén, van ban, giéy moi,...lién tuc,
nhanh chéng va kip thoi;

8. Van thu:

a) Céap nhat ddy du, chinh xé4c cac thong tin vé van ban dén, vin ban di, trinh lanh
dao duyét va thuc hién phan phat vin ban trén phan mém VPDT;

b) Céc vin ban ton tai dudi dang vin ban truyén théng, van thu phai chuyén thanh
vin ban dién tr dudi dang tap tin .pdf, ... & cap nhat 1én phdn mém VPDT;

c) Nhitng vin ban truyén thdng kém theo hd so c¢6 sé lugng, kich thudc tai liéu 16n
(nhu hd so du toan, quyét todn, ban v€, ...) van thu chi cdp nhat phé‘m vén ban, con hd so
chuyén truc tiép cho cac don vi truc tiép xu ly hd so;
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d) Ping gidy moi hop ndi bd va gidy moi hop cia cac co quan khéc gtri dén theo
su phan cong du hop cia Hi¢u trudng;

e) Pai dién cho truong PHQT guri théng béo téi nhitng c4 nhén c6 lién quan déi véi
cac ndi dung thong bao chung cho toan truong, don vi.

Piéu 14. Trung tim Dich vu Cong nghé Théng tin

1. C6 trach nhiém bao mat may chi cai diat phan mém VPDT va dam béo tbc do
dudng truyén dé phdn mém dwgc truy cap 6n dinh;

2. Thong bao dén phong HCTH cac van dé lién quan dén viéc gian doan may chu
cai dat phan mém.

Piéu 15. Cac don vi trie thude treong PHQT

1. Bbi véi Trudng cac don vi tryc thudc trudng:

a) Quan triét va chi dao théng nhét t6 chire trién khai, thuc hién t6i cac bd phén truc
thudc va VCNLD sir dung céc chirc ning ciia phin mém VPDT trong tic nghiép, xtr ly
cong viéc hang ngay;

b) Thuc hién xir ly vin ban va giai quyét cong viéc théng qua phdn mém VPDT dé
hd trg céng tac quan 1y, diéu hanh, trao ddi thong tin, chia sé dir liéu va tiét kiém chi phi
in 4n, sao chup céc loai van bén, giéy td hanh chinh;

¢) Trudng hop c6 thay dbi nhan su phai c6 trach nhiém théng bao cho phong HCTH
dé cap nhat diéu chinh b sung kip thoi;

d) Truéng phong HCTH c6 trach nhiém bao cdo dinh ky viéc thuc hién phin mém
VPDT cho Hi€u truéng.

2. Péi véi VCNLD:

a) Thuong xuyén sir dung phan mém VPDT theo tai khoan dugc cip (tai khoan da
dugce phén quyén rd nhiém vy, trach nhiém dén timg ca nhan) dé giai quyét céng van, cong
viéc dugc giao, 4p dung tdi da viéc trao dbi thong tin, chia sé dir liéu trén phin mém VPDT,
tao 1ap hd so cong viéc va xir Iy theo quy trinh;

b) Khéng ngimg hoc tp dé nang cao trinh d§ sir dung céc thiét bi may tinh, cac
thiét bi dién tir di dong va sir dung phin mém VPDT.

Pidu 16. Cac c4 nhan sir dung phin mém VPPT

1. Toan bd céc tai khoan déu phai hoat dong trong gi® 1am viéc, it nhat 1 1an trong
ngay dé kip thoi nim bit n6i dung, xir Iy céng viéc mot cach nhanh nhét, hidu qua nhit;

2. Thyc hién viée giri, nhan, bdo c4o cong viéc va trao dbi théng tin hing ngay trén
phin mém VPDT dé hdi dap kip thoi, ndm bét ndi dung, xir Iy cong viée cu thé dugc phan
cong mdt cach nhanh nhét, hiéu qua nhét. Chip hanh va kip thoi xir 1y céng viée do lanh
dao phong, ban, don vi va cta lanh dao Nha truong giao dé kip thoi xir Iy van ban giri/nhan,
thong tin trao dbi giri vao tai khoan ciia minh trén phan mém VPDT;

3. Thay dbi mat khéu da dugc cdp va tu bio mét tai khoan ciia minh. Khong truy
cép vao tai khoan cia ngudi khac va khong dé ngudi khac sir dung tai khoan cia minh.
Khéng dugc cung cip mat khéu hozdc d& 1 mat khau ding nhap vao phidn mém VPDT cho
ngudi khac; truong hop mat mat khau phai bao ngay cho quan tri phan mém dé dugc xir
ly kip thoi;
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4. Chiu toan b trach nhiém vé str dung tai khoan ctia minh trong phin mém VPDT
va cac thong tin do tai khoan d6 dang tai, khong tu y thay ddi thong tin tai khoan lam anh
huéng dén viéc trao ddi thong tin trén hé thong;

5. Quan ly va luu trit tai liéu, vin ban thudc thdm quyén quén 1y theo dung cac quy
dinh cua Luat Luu trit va cac quy dinh hién hanh ctia phap luét;

6. Lién h¢ vdi phong HCTH dé duoc hd tro k¥ thuat, huéng dan str dung, vén hanh
phin mém VPDT, thong bio cho quén trj phin mém trong trudng hop gip 16i chuong trinh
hogc phét hién cac bt hop ly trong thiét ké ciia phdn mém dé quan tri phin mém lién hé
v6i don vi phat trién stra chita, ndng cép va hoan thién.

Chuong V
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Diéu 17. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Céc don vi truc thudc truong PHQT c6 thanh tich xut sic trong vi¢c thuc hién
Quy ché nay dugc khen thuéng theo quy dinh; viée 4p dung phin mém VPDT la mét tiéu
chi dé xét d4nh gid va xép loai VCNLD hang thang va ca nim. Trudng hop dé xut y tudng
c6 tinh chét thay dbi 16n mang lai hiéu qué cao trong cong tac quan Iy s& dugce xem xét dé
cong nhén 1 sang kién theo quy dinh;

2. Moi hanh vi vi pham cac diéu, khoan trong Quy ché nay, tuy theo tinh chét, muc
do s€ bi xur ly ky luat theo quy dinh.

Piéu 18. Cac hanh vi bi cAm

1. Tiét 1§ tai khoan, mét khdu truy cip phin mém VPDT cho ngudi khac va dé
ngudi khac st dung tai khoan, mat khau truy cap ciia minh;

2. St dung tai khoan, mat khéu cia ngudi khac dé truy cap, khai théc, thao téc dit
liéu trén phﬁn mém VPDT;

3. Thay ddi dit liéu, cAu trac dit liéu trén ph?m mém VPDT dé thuc hién hanh vi vi
pham phap luat, lam bién dang thong tin vi muc dich ca nhan.

Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Trach nhiém thyc hién

1. Céac don vi thudc trudng PHQT, VCNLD tham gia sir dung phdn mém VPDT
cua truong PHQT c6 trach nhiém td chirc khai thac, thuc hién nghiém tic Quy ché nay;

2. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 van dé phat sinh, vuéng méc can stra ddi, bd
sung, cic don vi phan anh kip thoi vé phong HCTH dé tdng hop trinh Hiéu truéng xem
xét, quyét (1‘inh.//.\‘jn




