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	     UBND TỈNH QUẢNG NGÃI

 SỞ KHOC HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY CHẾ
Tiếp nhận, xử lý, ban hành văn bản và trao đổi thông tin 
trên Hệ thống phần mềm quản lý văn bản iOffice-VNPT 
tại Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Quảng Ngãi
 (Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ-SKHCN ngày   /3/2021
 của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ)


CHƯƠNG I
NHỮNG QUI ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định về việc tiếp nhận, xử lý, ban hành văn bản và trao đổi thông tin trên Hệ thống Phần mềm quản lý văn bản iOffice-VNPT (gọi tắt là Hệ thống iOffice-VNPT) tại Sở Khoa học và Công nghệ.
2. Quy chế này áp dụng đối với công chức, viên chức và người lao động tại các phòng, đơn vị thuộc Sở tham gia khai thác, sử dụng, quản lý Hệ thống iOffice-VNPT.
Điều 2. Những quy định chung
1. Trong giờ làm việc, tất cả công chức, viên chức và người lao động phải đăng nhập vào Hệ thống iOffice-VNPT để tiếp nhận và xử lý văn bản. Các cá nhân truy cập Hệ thống iOffice-VNPT để theo dõi, xử lý và điều hành công việc thông qua tài khoản đã được tạo lập. Mỗi cá nhân được cấp một tài khoản và mật khẩu được phân quyền để truy cập sử dụng, khai thác Hệ thống iOffice-VNPT; cá nhân có trách nhiệm thực hiện việc gửi, nhận, trao đổi và xử lý văn bản đúng quy trình xử lý văn bản được quy định của pháp luật và Quy chế này; đảm bảo tính chính xác, toàn vẹn về nội dung khi luân chuyển văn bản, thông tin trên Hệ thống. Khi truy cập Hệ thống iOffice-VNPT, các cá nhân có trách nhiệm tự quản lý tài khoản và bảo quản mật khẩu của mình. Trong mọi trường hợp, không được cho người khác dùng tài khoản và mật khẩu của mình để truy cập. Trường hợp tài khoản truy cập gây mất dữ liệu hoặc lộ thông tin của cơ quan thì cá nhân sở hữu tài khoản đó chịu trách nhiệm hoàn toàn về những thiệt hại gây ra và sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định. 

2. Tất cả các văn bản điện tử lưu chuyển trên Hệ thống iOffice-VNPT thống nhất sử dụng bộ mã ký tự chữ Việt Unicode theo tiêu chuẩn TCVN 6909:2001. Thống nhất sử dụng bộ công cụ Microsoft office 2007 trở lên để soạn thảo văn bản đi và các văn bản liên quan. 
3. Toàn bộ văn bản đến và đi tại Sở phải được chuyển tải và xử lý qua Hệ thống iOffice-VNPT. Các văn bản đi không được ban hành qua Hệ thống iOffice -VNPT đều không có giá trị (trừ văn bản có tính chất mật, văn bản của Đảng ủy, Công đoàn, đoàn thanh niên Sở và các văn bản, giấy tờ của Sở theo mẫu đã in sẵn)
4. Văn bản chuyển hay phát hành qua Hệ thống iOffice-VNPT có giá trị thực hiện như văn bản gốc. Trường hợp Hệ thống iOffice-VNPT của cá nhân có thẩm quyền xử lý văn bản bị hỏng thì kịp thời báo cáo về Văn phòng Sở để hỗ trợ sửa chữa. Nếu không báo cáo mà văn bản không được xử lý kịp thời thì người có thẩm quyền xử lý văn bản chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở.
5. Nghiêm cấm việc sử dụng Hệ thống iOffice-VNPT để phát tán thông tin, tài liệu sai quy định của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

6. Lãnh đạo các phòng và đơn vị chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở, Phó Giám đốc Sở phụ trách về việc tiếp nhận, xử lý, phân công xử lý văn bản theo thẩm quyền do lãnh đạo Sở, Chánh Văn phòng Sở hoặc Trưởng phòng, đơn vị mình chuyển đến, đảm bảo đúng trình tự và thời gian theo Quy chế làm việc của cơ quan và Quy chế này. 

Điều 3. Văn bản đến và văn bản đi

1. Văn bản đến là toàn bộ văn bản, tài liệu, công điện, thư tín điện tử, đơn thư khiếu nại, tố cáo,… của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước gửi Sở Khoa học và Công nghệ được chuyển đến theo đường bưu điện, qua Hệ thống liên thông iOffice-VNPT của tỉnh, qua thư điện tử hoặc gửi trực tiếp và được chuyển qua Hệ thống iOffice-VNPT dưới dạng tập tin đính kèm.

2. Văn bản đi là toàn bộ các văn bản do Sở Khoa học và Công nghệ ban hành gửi các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước, được soạn thảo ban hành qua Hệ thống iOffice-VNPT.
Điều 4. Nguyên tắc tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản trên Hệ thống iOffice-VNPT
1. Đối với những văn bản chuyển không đúng địa chỉ hoặc thẩm quyền giải quyết thì người nhận văn bản có trách nhiệm chuyển văn bản đó lại cho người gửi văn bản. Nếu không chuyển trả thì xem như là người chịu trách nhiệm xử lý văn bản.
2. Trưởng các phòng, đơn vị trực thuộc Sở chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc tiếp nhận, xử lý, soạn thảo, ban hành văn bản thuộc lĩnh vực, nhiệm vụ được lãnh đạo Sở phân công.

3. Văn thư chịu trách nhiệm lưu trữ và quản lý văn bản trên Hệ thống iOffice-VNPT và quản lý, lưu trữ tài liệu theo quy định Quy chế Văn thư lưu trữ của Sở và theo quy định văn thư, lưu trữ của Nhà nước hiện hành.

4. Công chức, viên chức và người lao động căn cứ nhiệm vụ được giao có trách nhiệm tiếp nhận và xử lý văn bản trên Hệ thống qua các mục "Văn bản đến", "Văn bản đến trả lại", "Văn bản đi", "Văn bản xem để biết", "Văn bản ủy quyền” và “Quản lý công việc”.

5. Lãnh đạo các phòng, đơn vị thuộc Sở chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện nhiệm vụ được phân công giải quyết công việc của lãnh đạo Sở qua mục “Quản lý công việc”; lãnh đạo các phòng, đơn vị có trách nhiệm theo dõi công việc đã giao nhiệm vụ cho từng cá nhân trong phòng mình qua mục “Công việc đã giao”.

6. Mỗi công chức, viên chức và người lao động có trách nhiệm theo dõi quá trình xử lý văn bản do mình phụ trách hoặc trực tiếp tham mưu. 
7. Đối với các văn bản gửi cho Văn phòng Sở, Phòng Kế hoạch - Tài chính Sở hoặc phòng chuyên môn, nghiệp vụ khác để tổng hợp, các phòng chuyên môn, nghiệp vụ phải thực hiện theo quy trình xử lý văn bản đi trên Hệ thống iOffice-VNPT (không gửi văn bản giấy hoặc bằng hình thức truyền tệp tin, hoặc qua thư điện tử). Các phòng chuyên môn, nghiệp vụ được giao tổng hợp chỉ tiếp nhận và tổng hợp đối với các văn bản được xử lý theo quy trình văn bản đi. 

8. Trong trường hợp văn bản cần có sự phối hợp giữa các cá nhân (giữa các Phó Giám đốc Sở; giữa lãnh đạo các phòng chuyên môn, nghiệp vụ Sở; giữa các phòng chuyên môn, nghiệp vụ và đơn vị trực thuộc Sở; giữa các chuyên viên cùng phòng) thì người chỉ đạo hoặc người yêu cầu xử lý phải dùng chức năng “đồng xử lý” (trong đó giao người xử lý chính, người đồng xử lý). Người "đồng xử lý" có trách nhiệm xử lý và dùng chức năng "chuyển ý kiến góp ý" để chuyển cho người "xử lý chính" tổng hợp chung; người "xử lý chính" có trách nhiệm tổng hợp các nội dung xử lý của những người "đồng xử lý" và thực hiện xử lý văn bản theo thẩm quyền. Các cá nhân phối hợp phải chịu trách nhiệm liên đới về kết quả xử lý văn bản đó.

9. Chuyên viên các phòng, đơn vị chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Sở, lãnh đạo phòng, đơn vị mình về việc tham mưu xử lý, soạn thảo văn bản, quản lý hồ sơ, tài liệu và giữ bí mật tài liệu được giao theo quy định.

10. Lãnh đạo hoặc chuyên viên các phòng, đơn vị thuộc Sở không chịu trách nhiệm xử lý văn bản đến nếu như văn bản đó không được gửi qua Hệ thống iOffice - VNPT của Sở (trừ trường hợp có sự chỉ đạo của lãnh đạo Sở).
CHƯƠNG II
QUY TRÌNH TIẾP NHẬN VÀ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN

Điều 5. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến

Văn thư là đầu mối tiếp nhận toàn bộ văn bản đến, làm thủ tục tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, đăng ký văn bản đến và xử lý như sau:

1. Tiếp nhận văn bản đến liên thông trên Hệ thống iOffice-VNPT có chữ ký số của tổ chức, đơn vị; đối với văn bản giấy, văn thư có trách nhiệm scan (thống nhất sử dụng định dạng tập tin pdf), vào sổ đăng ký và chuyển, trình Giám đốc Sở hoặc Phó Giám đốc Sở được ủy quyền; Văn thư chịu trách nhiệm quản lý văn bản gốc và chất lượng nội dung tệp gắn.

2. Văn thư phải kiểm tra tính xác thực và toàn vẹn của văn bản điện tử và thực hiện tiếp nhận trên Hệ thống iOffice-VNPT.

3. Đối với các văn bản có nội dung yêu cầu giải quyết khẩn cấp, văn thư chuyển, trình Giám đốc Sở hoặc Phó Giám đốc Sở được ủy quyền trên Hệ thống iOffice-VNPT ngay sau khi nhận được văn bản, đồng thời báo cáo ngay cho lãnh đạo Sở biết, chỉ đạo thực hiện.

Điều 6. Xử lý văn bản đến

1. Đối với Giám đốc Sở: Sau khi nhận văn bản đến từ văn thư, theo nhiệm vụ được phân công, phụ trách, Giám đốc Sở cho ý kiến chỉ đạo và chuyển văn bản cần xử lý đến Phó Giám đốc Sở, lãnh đạo các phòng chuyên môn, nghiệp vụ để tham mưu xử lý.

2. Đối với các Phó Giám đốc Sở: Tiếp nhận văn bản được chuyển đến từ Giám đốc Sở và xử lý hoặc chuyển lãnh đạo các phòng chuyên môn, nghiệp vụ có liên quan tham mưu xử lý.

3. Đối với lãnh đạo các phòng, đơn vị trực thuộc Sở: Sau khi tiếp nhận văn bản chuyển đến từ lãnh đạo Sở hoặc Chánh Văn phòng Sở (khi được ủy quyền); lãnh đạo các phòng, đơn vị trực thuộc Sở có trách nhiệm xử lý hoặc chuyển cho chuyên viên xử lý đúng theo chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền được giao và sử dụng chức năng “Quản lý công việc” để tham mưu quản lý, theo dõi, cập nhật tiến độ thực hiện nhiệm vụ của các phòng, đơn vị trên Hệ thống iOffice-VNPT.

4. Lãnh đạo phòng khi chuyển văn bản cho cá nhân trong phòng xử lý thì dùng chức năng “Chuyển xử lý và kích vào chức năng tự động giao việc”, Hệ thống sẽ tự động cập nhập vào phần quản lý công việc của mình. Đối với văn bản có hạn xử lý thì thực hiện theo khoản 5, Điều 4 Quy chế này để theo dõi công việc đã giao.

5. Đối với chuyên viên (bao gồm cả chuyên viên, cán sự và các vị trí tương đương khác): Tiếp nhận và xử lý văn bản do lãnh đạo phòng, đơn vị mình chuyển đến đảm bảo thời hạn và chất lượng yêu cầu.

Điều 7. Thời hạn xử lý văn bản trên Hệ thống iOffice-VNPT


Thời hạn xử lý được căn cứ vào thời gian trên Hệ thống iOffice-VNPT và được quy định như sau:

1. Đối với các nội dung khẩn cấp, lãnh đạo các phòng, đơn vị và chuyên viên có liên quan phải xử lý ngay sau khi tiếp nhận văn bản.


2. Đối với các văn bản có quy định thời gian phải hoàn thành thì cá nhân chủ trì xử lý phải giải quyết và trình lãnh đạo xem xét phát hành văn bản đúng thời gian quy định (thời gian giải quyết cuối cùng tính theo ngày của Hệ thống iOffice - VNPT).

3. Đối với văn bản không quy định thời hạn giải quyết thì lãnh đạo các phòng, đơn vị có trách nhiệm xử lý văn bản phải đảm bảo chất lượng, yêu cầu.

CHƯƠNG III
QUY TRÌNH XỬ LÝ VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN ĐI

Điều 8.  Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

1. Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản thực hiện theo Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư. Hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản trao đổi với các tổ chức, cá nhân nước ngoài được thực hiện theo thông lệ quốc tế và các quy định hiện hành của Nhà nước.

2. Tất cả các văn bản đi khi phát hành Hệ thống iOffice -VNPT sẽ tự động lấy số và cập nhật (ký hiệu, ngày, tháng) ban hành. Do đó, khi soạn thảo văn bản đi, các phòng, đơn vị để trống phần (ký hiệu, ngày, tháng) ban hành trong văn bản.
Điều 9. Quy trình xử lý và phát hành văn bản đi

1. Chuyên viên, lãnh đạo các phòng, đơn vị thuộc Sở có trách nhiệm xử lý các công việc được lãnh đạo cấp trên giao và chịu trách nhiệm đối với các văn bản do mình soạn thảo và tham mưu. Trong soạn thảo văn bản đi, bắt buộc phải dùng chức năng "Văn bản trả lời" để soạn thảo văn bản đi đối với các văn bản đến có yêu cầu về nội dung thực hiện, phải cập nhật đầy đủ, chính xác nội dung yêu cầu của Hệ thống, xác định rõ hình thức và mức độ “Bình thường, Hỏa tốc, Khẩn” trên trang Hệ thống; đính kèm các văn bản liên quan, phụ lục, file kèm theo đầy đủ và tổng hợp ý kiến trước khi trình, chuyển cấp trên theo thẩm quyền.

2. Bản thảo sau khi hoàn chỉnh ở cấp phòng, lãnh đạo phòng chuyển cho Chánh Văn phòng để kiểm tra (đối với các văn bản do lãnh đạo Sở phát hành) hoặc chuyển cho các phòng khác để tổng hợp theo nhiệm vụ được phân công. 

3. Chánh Văn phòng (hoặc người được ủy quyền) có trách nhiệm kiểm tra nội dung, thể thức văn bản theo quy định của pháp luật và việc thực hiện chức năng trình lãnh đạo Sở xem xét cho phát hành. Trong trường hợp, bản thảo chưa đảm bảo theo yêu cầu thì Chánh Văn phòng (hoặc người được ủy quyền) chuyển lại cho phòng tham mưu hoàn chỉnh lại theo yêu cầu, quy định. 

4. Lãnh đạo Sở xem xét bản thảo được chuyển từ Chánh Văn phòng (hoặc người được ủy quyền), chỉnh sửa (nếu có) và chuyển Văn thư Sở cho phát hành. Trong trường hợp, lãnh đạo Sở chưa thống nhất bản thảo thì chuyển lại cho phòng, đơn vị tham mưu để điều chỉnh và ghi rõ nội dung yêu cầu điều chỉnh. Phòng, đơn vị tham mưu có trách nhiệm tiếp nhận, điều chỉnh bản thảo theo yêu cầu của lãnh đạo Sở và chuyển lại văn bản theo đúng quy trình xử lý quy định tại Điều này.
5. Văn thư có trách nhiệm tiếp nhận nội dung văn bản sau khi được lãnh đạo Sở chuyển cho phát hành (lãnh đạo Sở đã thực hiện ký số cá nhân), thực hiện các thủ tục phát hành văn bản trên Hệ thống liên thông iOffice-VNPT, như: vào số văn bản, ký số điện tử (Token) của Sở, gửi đến các cơ quan, đơn vị, và thực hiện in văn bản và trình ký; nhân bản và phát hành đúng số lượng, địa chỉ và thời gian đối với văn bản không qua trục liên thông. Đối với các văn bản có nhiều tài liệu, phụ lục kèm theo, các phòng chuyên môn, nghiệp vụ tham mưu văn bản có trách nhiệm cử người phối hợp với Văn thư Sở kiểm tra lần cuối văn bản (về thể thức, nội dung, tài liệu đính kèm, …) trước khi thực hiện thao tác phát hành văn bản để hạn chế xảy ra sai sót.
6. Việc phát hành văn bản đến các cơ quan, đơn vị không có liên thông iOffice-VNPT thì thực hiện đồng thời phát hành văn bản điện tử và văn bản giấy và gửi qua đường bưu điện, thư điện tử, gửi trực tiếp. Trong trường hợp khẩn cấp và các trường hợp khác, có ý kiến của lãnh đạo Sở, Văn thư tổ chức việc giao trực tiếp đến cơ quan, đến người nhận hoặc chuyển cho nơi nhận bằng fax.

7. Đối với Văn thư, việc cập nhật văn bản phát hành và việc phát hành được thực hiện trong ngày, chậm nhất là ngày làm việc kế tiếp (đối với văn bản chuyển sau 16 giờ 30 phút của ngày làm việc).

CHƯƠNG IV
QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ ĐÔN ĐỐC THEO DÕI, VIỆC THỰC HIỆN NHIỆM VỤ, CHẾ ĐỘ THÔNG TIN, BÁO CÁO

Điều 10. Quản lý văn bản, tài liệu 

1. Tất cả công chức, viên chức và người lao động có trách nhiệm quản lý, lưu trữ hồ sơ, văn bản, tài liệu bằng giấy theo quy định hiện hành và sử dụng chức năng "Hồ sơ công việc" trên Hệ thống iOffice-VNPT để lập các hồ sơ và quản lý theo quy định về quản lý văn bản điện tử hiện hành. Văn bản giấy chỉ được lưu, cất giữ ở cơ quan theo quy định của Nhà nước.

2. Hằng tháng, văn thư có trách nhiệm in sổ văn bản đến, văn bản đi; quản lý sổ theo nghiệp vụ và quy định hiện hành về công tác văn thư, lưu trữ.

Điều 11. Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được giao

1. Lãnh đạo các phòng và đơn vị thuộc Sở chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện nhiệm vụ được phân công trên Hệ thống iOffice-VNPT tại phòng, đơn vị mình; đồng thời thường xuyên theo dõi, cập nhật nhiệm vụ được lãnh đạo Sở giao trên công cụ “Quản lý công việc” của Hệ thống iOffice - VNPT.

2. Quy trình thực hiện như sau:

a) Lãnh đạo phòng, đơn vị có trách nhiệm theo dõi công việc của phòng mình được giao nhiệm vụ qua mục “Công việc cần xử lý”. 

b) Để báo cáo công việc người được giao công việc nhấn vào tên của công việc và chọn mục đơn vị/cá nhân thực hiện và cập nhật tình trạng xử lý công việc của đơn vị mình bằng cách chọn tình trạng công việc, gồm có các tình trạng “Chưa thực hiện, Đang thực hiện, Đã hoàn thành”.
c) Để cập nhật trạng thái công việc sang hoàn thành, người được giao công việc thực hiện chọn “Đã hoàn thành” và nhấn vào qua mục (cập nhật tình trạng) và nhập thông tin (số công văn, báo cáo, kế hoạch…..) và nhấn lưu để hoàn tất công việc đó.

Điều 12. Chế độ thông tin, báo cáo


1. Các phòng và đơn vị thuộc Sở vào thứ 6 hàng tuần báo cáo kết quả xử lý văn bản qua Hệ thống iOffice-VNPT của đơn vị mình cho lãnh đạo Sở (qua Văn phòng Sở) theo hướng dẫn tại Điều 11 Quy chế này. Trong đó nêu rõ nội dung công việc được giao, thời hạn được giao xử lý, thời gian xử lý công việc, đúng hạn hay trễ, chất lượng xử lý công việc. 


2. Giao Văn phòng Sở: Hàng tuần tổng hợp, rà soát và báo cáo xử lý công việc của các phòng và đơn vị thuộc Sở cho lãnh đạo Sở.

CHƯƠNG V
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Trưởng các phòng và Trưởng các đơn vị có thuộc Sở có trách nhiệm phổ biến đầy đủ nội dung Quy chế này đến toàn thể công chức, viên chức và người lao động tại đơn vị và triển khai tổ chức thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc thì phản ánh về Văn phòng Sở để phối hợp giải quyết.

Điều 14. Toàn thể công chức, viên chức, người lao động căn cứ nhiệm vụ được giao, thực hiện việc tiếp nhận và xử lý văn bản trên Hệ thống iOffice-VNPT theo Quy chế này. 

Điều 15. Văn phòng Sở có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện Quy chế này. Trong từng giai đoạn cụ thể, Văn phòng Sở có trách nhiệm nghiên cứu đề nghị sửa đổi, bổ sung Quy chế này cho phù hợp với thực tế./.
	
	    GIÁM ĐỐC

    Nguyễn Văn Thành
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