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sé:USh /UBND- vP Tuan Gido, ngay I thing s nam 2019

V/v st dung hé¢ théng mang hé so
¢ong viée huyén Tuan Gido

Kinh gui: - Cac co quan, don vi trén dia ban huyén;
- UBND céc x4, thi tran.

Thyc hién cOng van 6 283/UBND-Th ngay 31/01/2018 cua UBND tinh bién
Bién vé viéc van hanh chinh thirc phﬁn mém g, nhan va xr ly vén ban dién tir lién
théng véi UBND tinh;

Pé van hanh hiéu qua hé théng “Quan ly van ban va hd so cong viéc” (sau diy
goi la Hd so cong viéc) va phuc vy bt cong tac lanh dao, chi dao clia cac cép, cac
nganh, chim diém chi s& cai cach hanh chinh, ting cudng bao mét UBND huyén yéu
cau céc co quan don vi va UBND cac x4, thi tran thuc hién mot sb ndi dung sau:

1. Trach nhiém cia nguoi ding diu co quan, don vi va UBND céc x4, thi
tran

- Truy cép Hb so cong viéc nhin va trién khai vin ban cong khai t6i can bd
cong chire, vién chire va ngudi dan co lién quan trén dia ban.

- Giri van ban, bdo céo t6i cac co quan, don vi ¢ trong hé thdng thong qua Hb
so cOng viée cta huyén.

- Chiu trach nhiém truéc UBND huyén vé viée st dung va quan ly tai khon
truy cdp Ho so cong viéc duoc cap néu dé xay ra sy ¢4 méat an toan, an ninh, 19 lot bi
mét nha nuée khi khai thac hé thong cla co quan, don vi.

- Théng bao cho bd phan Cong nghé thong tin cia Vian phong HDND - UBND
huyén biét va cdp nhat trén hé thong khi:

+ Co quan, don vi co cin bo nghi viéc, v& huu hodc chuyén cong tac dén don vi
khéc.

+ Tiép nhan c4 nhan mdi, thay doi chire vu hodc vi tri cong tac cla ca nhén tai
don vi.

- Ra soat sb luong tai khoan da chp cho co quan, don vi (c6 danh sach kém
theo) dé nghi bd phéan cong nghé thong tin cha Van phong dé cp bd sung, thay thé,
khéa tai khoan cta cdc ca nhan trong co quan don vi qua email
Lienhe@tuangiao.gov.vn.

2. Trach nhiém ciia can b, cdng chire, vién chire

- Bao mat, an toan théng tin khi khai thac va s dung Hb so cong viéc cua
huyén:

+ Thay d&i mat khdu mic dinh khi duge chp tai khodn déing nhdp hé théng (vao

muc “Trang cht” -> “D&i mat khiu” -> gd mét khéu duge cép va & “Mat khau ci” ->
g6 mat khau mai vao 6 “Mat khiu méi”).
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+ Khong luu mét khau, tén dang nhap hé théng trén bt ky mdy tinh hodc thiét
bi nao ¢6 két noi Internet.

+ Khong ty ¥ x0a cac van ban trong hé théng.

+ Khdng tr ¥ cho ngudi khac st dung tai khoan ca nhén dugc chp dé sir dung
hé thong.

- Dé nghj lanh dao co quan, don vi ¥ kién dé cung cép thong tin tai khoan ding
nhép hé thong Ho so cong viée clia huyén.

3. Mot lwu y khi sir dung hé théng

- Dia chi truy cap hé théng ca huyén “Quan ly van ban va hd so cong viéc”
Http://tuangiao.gov.vih myc “HSCV huyén” hodc Hitp://tuangiao.gov.vn:8080

- Tai liéu hudng dan str dung Hb so cong viée: co trén hé théng, phén “Tro
giup”.

- Tir ngay 01/3/2018, UBND huyén da timg bude thyc hién mét sb viée ey thé
sau trén hé théng HO so cong viée:

+ Tién hanh phén cong cdng viée, xur 1y van ban trén hé théng Ho so cong viée
cho céc co quan don vi va ca nhan trén hé thong.

+ Gui va nhén van ban, gjéy mdi qua h¢ théng Hb so cong vide ctia huyén (trir
van ban MAT va van ban yéu cau phai ¢6 déu do), khong thyc hién vige giri vin ban
qua Email mién phi (do khong an toan, dé 10, lot thong tin).

+ Céc van ban dy théo do cic co quan, don vi tham muu UBND huyén ky ban
hanh thye hién giri qua hé thong, myc “Xi ly cong viée™.

+ Khuyén khich cac o quan, don vi, UBND céc x&, thi.,tr?m trén dia ban quét
(Scan) vin ban gui qua hé théng Ho so cdng viéc clia huyén dén cac co quan, don vi
va UBND céc x4, thi trén.

- Moi van dé lién quan dén h¢ théng, lién hé véi ngudi quan tri hé théng (d/c Ly
Xuan Thanh - DT: 0984.948.543) dé giai quy¢t.

Nhin duge cdng van nay, yeu clu céc co quan don vi, UBND céc x&, thi trén
nghiém tc thyc hién./.
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