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V/v tiép tuc trién khai phn mém
quan 1y viin ban va ho so cong viée
(TD Office) giai doan 2

Kinh giti: Cac Phong, Trung tdm thudc Van phong UBND tinh.

Thuyc hién 1 trinh trién khai ap dung tmg dung cbéng nghé tin hoc vao
quén 1y hanh chinh nha nuéc, cai cach nén hanh chinh céng.

Trén co s¢ dénh gia két qua viéc trién khai 4p dung Phin mém Quan ly
van ban va hd so ¢dng viée (TD Office) tai Vin phong UBND tinh giai doan 1.

Chanh vidn phong UBND tinh yéu cAu Trudng cac Phong, Trung tAm
thudc Vin phong UBND tinh nghiém tic trién khai viéc 4p dung TD Office giai
doan 2 cu thé nhur sau:

1. P6i véi Viin ban dén
- Vin ban giri truc tiép (hodc viin ban mat): Bd phan Vin thu chuyén bing
vin ban gidy t6i cac ¢4 nhin dugce nhin viin ban.

- Céc vin ban khéc: Vin thu quét (scan) vin ban va chuyén dén lanh dao
Vin phong, cac chuyén vién nghién ctru tdng hop, Trudng céc phong, trung tim
thong qua hé théng TD Office, dong thoi chuyén vin ban gbc cho nguoi xir 1y
chinh theo ddu cdéng vdn dén di duoc lanh dao Vin phong xir ly. Chi sao
(fotocopy vién ban) gl céac ddng chi Thuong truc UBND tinh hodc céc sé,
nganh ¢o lién quan khi co yéu chu ciia Ch tich, cac Pho Chu tich UBND tinh va
lanh dao Van phong.

2. P6i v&i Viin ban di

- Nam 2013, cén bd, céng chuc, vién chitc (CCVC) dugc giao xir ly/soan
thédo van ban 1ap hd so cong viée, phidu trinh va dy thdo vin ban (gidy) trinh
lanh dao Vin phong ky trinh trude khi trinh Cha tich, cdc Phé Chu tich ky ban
hanh. Sau khi van ban di duoc ky, can bd CCVC glri van ban géc dén bd phén
vin thu dé vao sb, phat hanh; di‘ing thoi chuyén file van ban cho bd phan van thu
dé vao sb, theo dbi, tra ciu qua hé théng TD Office (khong quét vin ban di
déng diu dé theo ddi, tra cir).



Vin ban phat hanh néi bo (ban giéy) chi gri Chu tich, Cac Pho Chu tich
(theo noi nhén), luu hd so cong viée va luu & bd phan van thu. Cac ca nhén cd
nhu cau, yéu ciu khai thac qua hé théng TD Office.

- Tir 01/01/2014, viéc trinh lanh dao Van phong ky trinh van ban dugc xir
ly théng qua hé théng TD Office truéc khi trinh Chu tich, cdc Phé Chil tich ky
ban hanh vin ban gbc (riéng phiéu trinh phai trinh l&nh dao Vin phong ky truc
tiép). Viéc vao sb, phat hanh vin ban di thyc hién & ca vin ban gidy va qua hé
théhg TD Office nhur da thuc hién ndm 2013.

3. Td chirc thye hién

- Céan bd, ¢ong chirc, vién chitc Van phong UBND tinh phai thudng xuyén
chi ddng theo dbi, cdp nhit vin ban qua hé théng TD Office.

- Phong Hanh chinh - T4 chitc: Té chirc cdp nhét vin ban (irir vin ban
mat) 1én hé théng TD Office kip thbri phuc vu yéu céu chung cuia don vi. Chi
phat hanh vin ban di khi ¢4 ban mém (file) dinh kém trén hé théng TD Office.

- Phong Quan tri - Tai vu: Phdi hop cung by phén ky thuét kiém tra hé
théng trang thiét bi hién cé dam bao dap tng tét nhit yéu ciu cong viéc.

- Trung tdm Tin hoc - Céng bao:

+ Tién hanh ngay viéc dam bao Co s¢ dif liéu (CSDL) hé théng may chu
phuc vu viéc luu trix, tra ciru, phat hanh vén ban théng sudt, khac phuc céc 16
k¥ thuét va hd trg k§ thuat cho cac bd phan, ca nhan khi c6 yéu cau.

+ Phéi hop véi don vi cung cAp hé théng TD Office trién khai khai thac
tdi da cac tmg dung cua hé théng phuc vu yéu ciu cong viéc. Tirng budc khic
phue, chinh 1y cho phii hop véi yéu cau cong viée thyuc té va kha niing khai thac
cla:co quan Vin phong.

+ Tiép tuc chuén bj céc diéu klen trién khai tip huén cho can bg, CCVC
co quan Van phong ap dung cac phin mém {mg dung khi ¢6 yéu cau.

Yéu ciu lanh dao Vian phong, Trudng cac phong, trung tdm thudc Vin
phong UBND tinh nghiém tic trién khai dén can by, CCVC trong don vi d€ viéc
4p dung Hé thong (TD office) giai doan 2 dat higu qua./.
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