BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: /441, /QyD-PHKT-VP TP. H6 Chi Minh, ngay 08 thang 8 nim 2019
QUY PINH

Vé quén Iy va sir dung hé thong Vin phong dién tir
ciia Trudng Pai hoc Kinh té TP. H Chi Minh

Can cik Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 théng 12 ndm 2014 ciia Thii tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 338/0P-BGDDT ngay 20 thdang 02 ndm 2019 ciia B Gido
duc va Dao tao ban hanh Quy ché Quan ly va xu ly tai liéu dién tur trén Hé thong Quan
ly hanh chinh dién tir;

Can cit Dé dn s6 727/DA-DHKT-VP ngay 02 thdng 4 ndm 2019 vé viéc Ung dung
Cong nghé thong tin trong hoat dong cua Van phong truong,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh,

Hiéu truong Truong Dai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh ban hanh Quy dinh Vé quan
Iy va sir dung hé thong Vin phong dién tir cua Truong Pai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh.

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé viéc quan Iy va str dung hé théng Van phong dién tir
ctia Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh.

2. Péi tugng ap dung 1a cac don vi thude Truong va cc ca nhan c6 lién quan dén
viéc van hanh, quan ly va str dung hé théng Vin phong dién ti.

Piéu 2. Pinh nghia va gidi thich tir ngir
1. Pinh nghia

Hg¢ thong Viin phong dién tir 1 hé thong hd trg cong tac quan ly hanh chinh, trao
d6i vin ban va luu trit co s¢ dir ligu dugc phat trién trén moi trudng mang va co thé st
dung truc tuyén bét cir luc nao.

2. Gidi thich tir ngit

UEH : Trudng Pai hoc Kinh té TP. Hb Chi Minh
VPDT : Van phong dién tur
VPT : Van phong trudong

Piéu 3. Quy dinh ddi voi thong tin, tai liéu trao ddi trén hé théng VPDT

1. Tt ca céac thong tin, tai liéu trao d6i trén VPDT phai dugc thé hién bang tiéng
Viét c6 ddu; Sir dung bd ma ky tu chir Viét theo tiéu chuidn TCVN 6909:2001 va dung
bo g0 chir Viét Unicode.



2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban thyc hién theo Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 ctia B Noi vu hudng dan vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban.
Chuong 11
PHUONG THUC TO CHUC VA VAN HANH HE THONG VPPT

Piéu 4. Bj phan quan tri hé théng VPPT

1. Van phong truong phdi hop véi Phong Cong ngh¢ thong tin quan tri hé thong
VPDT. Mdi don vi cir 01 vién chirc phuy trach viéc quan tri hé thng. Trong d6, vién
chire VPT la nhén vién quan tri phu trach cong tac van hanh, vién chie Phong Cong
nghé thong tin chiu trach nhiém vé tu van, hd trg k§ thuét.

2. B6 phan quan tri c6 trach nhiém duy tri h¢ thong VPDT hoat dong thuong xuyén,
thong sudt va thong bao kip thoi cho cac don vi niim thong tin khi hé thong gip su cb.

Diéu 5. Nguyén tic sir dung hé thong VPPT

1. Hé thong VPDT dugc van hanh theo Quy trinh Huéng dan sir dung phan mém
VPDT va chi dugc stir dung dé phuc vu cac cong tac ciia Truong.

2. Viin ban scan (quét) tir ban gidy da dugce ky, dong déu d6 c6 gié trj twong duong
véi ban giay, dong dau va guri theo duong cong van.

3. Trong truong hop co su ¢b xay ra khién nguoi dung khong sir dung dugce hé
thong VPDT, viéc xir ly cong tac hanh c}linh, trao doi van ban sé dugc thuc hién theo
quy dinh hién hanh. Ngay sau khi hé¢ thong VPDT van hanh tré la,i thi cac don vi, cé
nhan lién quan c6 trach nhi€ém cép nhat thong tin, van ban 1€n hé thong VPDT.

4. Céc ndi dung khong dugc trao dbi, phat hanh trén hé théng VPDT

a) Cac ndi dung, y kién khong lién quan hoic khéng phuc vu cho cong tac cia UEH.
b) Céc tai liéu lién quan dén quan diém chinh tri, t6n gido.

¢) Céac don thu khiéu nai, t6 céo.

d) Céc tai liéu, nodi dung trai véi thuan phong my tuc.

Piéu 6. Phwrong thirc to chirc sir dung

1. Hé théng VPDT dugc trién khai tich hop trén Cong thong tin dién tir véi dia chi
truy cap https://ueh.onlineoffice.vn va g dung trén dién thoai di dong véi tén 1a Online
Office (biéu twong miii tén noi ti€p hinh vong tron c¢6 mau xanh 14 va xanh duong).

2. S6 lugng ngudi ding mdi don vi: 02 ngudi. Trong d6, 01 1anh (dao dai dién don
vi va 01 vién chirc phu trach cong tac van thu. Trong truong hop can tang sb lugng
nguoi ding, cac don vi d& xudt v6i VPT dé duoc cép tai khoan nhung khong qué 03
ngudi moi don vi.

3. Khi c6 su thay dbi nhan su st dung phan mém (nghi huu, diéu dong, luan chuyén
cong tac, dbi nguoi phu trach), cac don vi thong bao vé cho VPT dé chinh sira, tao méi
hoic khoa tai khoan ké tir khi quyét dinh thay d6i nhan sy c6 hiéu Iyc.

Piéu 7. Quyén han ciia ngwdi sir dung
1. Nguoi st dung duge cdp 01 tai khoan riéng dé dang nhap hé théng VPDT.



2. Pugce b) phan quan tri huéng dan va hd trg st dung hé théng VPDT, dong thoi
xir Iy céc su ¢6 khi c6 yéu cau.

Piéu 8. Nghia vu ciia ngudi sir dung

1. Thuong xuyén ding nhép vao hé théng VPDT dé tiép nhan va xir ly cac thong
tin kip thoi, ddm bao dling tién dd cong viéc.

2. Bao mat thong tin tai khoan ca nhan va céac thong tin khac duogc trao ddi trén hé
thong trong qua trinh thuc hién cong viéc.

3. Khong tu ¥ sir dung tai khoan cia ngudi khac dé diang nhép vao hé thong.

4, Ch,iu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va lanh dao don vi vé nhitng sai sot, vi
pham do c0 y khong tuan thu quy dinh nay hodc do chtl quan ctia ban thén gay ra.

Chuong II1
QUY PINH VE QUAN LY VAN BAN TREN HE THONG VPPT

Diéu 9. Péi v6i Viin bin dén

1. Nguyén tic va yéu cau ddi véi vin ban dén

a) Tét ca vin ban dén ciia UEH phai dugc ding ky vao Hé théng VPDT.

b) S6 dén clia mot van ban dén 1a duy nhét trong hé théng VPDT.

2. Tiép nhén va ding ky vin ban dén

a) Van thu VPT tap hop va klem tra vin ban dén, scan (quét) cap nhat vao hé thong
VPDT nhép day du thong tin: trich yéu ndi dung, loai van ban, co quan ban hanh.... Sau

d6 chuyén Chanh Van phong truong xin y kién giai quyét va chuyén dén céc bd phan
ca nhan lién quan.

b) Vin thu don vi chiu trach nhiém nhén, trinh, chuyén giao kip thoi vin ban cho
lanh dao don vi sau khi vin ban dugc chuyén t6i tai khoan.

Piéu 10. P6i véi Vin ban di

1. Nguyén tic va yéu cu cua van ban di

a) Tét ca van ban di cia UEH phai duge dang ky vao Hé théng VPDT.

b) Mbi vin ban di chi duoc cip mot sb trong hé thng quan 1y vin ban di ciia UEH.

¢) Céc véan ban di thuoc thdm quyén ky ban hanh ctia cac don vi thuc hién theo quy
trinh ban hanh vin ban di cia UEH.

2. Soan thao, kiém tra noi dung, thé thirc va trinh ky van ban

a) Vién chirc duge giao nhiém vy soan thao vin ban, trinh lanh dao don vi xem xét
trude khi dua du thao van ban vao Hé théng.

b) Lanh dao don vi soan thao van ban xem xét, cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé
noi dung dy théo, sau d6 dang tai ban du théo 1én h¢ théng VPDT d& Vin thu VPT kiém
tra thé thuc va ky thuat trinh bay van ban. Chanh Van phong trudng chiu trach nhiém
chi dao viéc thim dinh v& hinh thirc, thé thirc vin ban.



¢) Van thu VPT tlep nhan ban du thao, thim dinh thé thirc va k§ thuét trinh bay
van ban; néu phat hién sai sot, chuyén tra lai cho ngudi soan thao vin ban bd sung, chinh
stra va thuc hién lai theo quy trinh.

d) Van ban di phai dugc nhap ddy du cac théng tin: trich yéu ndi dung vén ban,
loai van ban, nguoi ky, don vi soan thdo... va xir ly theo diing quy trinh xtr Iy van ban
trén hé thong VPDT.

e) Sau khi vin ban soan thdo hoan thién vé noi dung va thé thuc, vin thu VPT cép
s0, ngay, thang, ndm vao ban du thao bing chirc ning cia hé thong VPDT.

g) Van ban sau khi da duoc cap sb, vién chirc duogc giao nhiém vu soan thao van
ban c6 trach nhiém in va trinh ky vén ban:
- D61 v61 véan ban cap don vi: Van thu don vi trinh 1anh dao don vi ky ban hanh.

- Déi v6i van ban UEH: Van thu don vi giri qua Thu ky dé trinh Hiéu truéng, céc
Phé6 Hi€u trudng ky ban hanh.

3. Phat hanh va luu van ban

‘ a) Sau khi van ban da du’qq ky duyét, don vi soan thao xéc dinh sb lugng ban chinh
can phat hanh dé photo, dong dau va phat hanh van ban.
b) Chuyén IL}'u van ban: l?orn vi soan thao thuc hién scan (quét) béq géc van ban
(c6 chir ky tryc tiép va dong dau) theo dinh dang PDF, tai Ién trén hé thong VPDT va
chuyén lai ban giay cho van thu UEH luu trit.

Chwong IV

QUY PINH PANG KY XE, PHONG HQP TREN HE THONG VPPT

Diéu 11. Poi véi Ping ky xe

1. Céc don vi c6 nhu ciu str dung xe phai thuc hién ding ky xe thong qua h¢ thong
VPDT trude khi sir dung it nhat 01 ngay lam vi€c. Trong truong hop ¢ nhu cau st dung
xe dot xuét, cac don vi truc tiép lién hé véi lanh dao VPT sau khi da hoan tat viéc dang
ky qua hé théng VPDT.

2. VPT c6 thé diéu chinh xe, nhan vién l4i xe khac v6i dang ky cta don vi st dung
xe (ke ca khi dang ky da dugc duyét) nham phu hop véi tinh hinh thyce té va dam bao
phuc vu hiéu qua nhat cho hoat dong cua UEH.

3. Cac don vi ¢6 thé lwa chon xe trung v6i dang ky cua don vi khac néu xe dugce
dang ky dang trong qua trinh cho duyét, viéc didu dong xe cubi cung do VPT quyet dinh
trén co s trao dbi, thong nhét véi don vi dang ky. Néu don vi c6 nhu ciu thay ddi xe
sau khi da duogc duyét, lién hé truc tiép véi lanh dao VPT dé duoc diéu dong xe phi hop
véi muc dich stir dung.

Diéu 12. P6i v6i Ping ky phong hop

1. Cac don vi c6 nhu cau sir dung phong phai thuc hién dang ky thong qua hé théng
VPDT trude khi sir dung it nhét 03 ngay lam viéc. Trong trudng hop cé nhu cau sir dung
phong dot xuét, cac don vi truc tiép lién hé véi vién chirc phu trach VPT sau khi da hoan
tat viéc dang ky.



2. VPT c6 thé diéu chinh phong khic véi ding ky cia don vi str dung phong ké ca
khi dang ky da dugc duyét nhim phi hgp véi tinh hinh thye té va dam bao phuc vu hiéu
quéa nhét cho hoat dong ctia UEH.

3. Cac don vi ¢6 thé lua chon phong trung véi dang ky cua don vi khac néu phong
duoc ding ky dang trong qua trinh cho duyét. Viéc b tri phong cudi cing do VPT quyet
dinh trén co s& trao ddi, théng nhit véi don vi dang ky. Néu don vi c6 nhu ciu thay doi
phong sau khi da dugc duyét, lién hé truc tiép v6i vién chirc phu traich VPT dé duoc bd
tri phong phu hop véi muc dich str dung.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lwc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Diéu 14. TH chirc thue hién

Céc Trudng don vi chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy dinh nay trong pham
vi don vi va ban hanh huéng dan viéc thuc hién cong tac lién quan dén hé théng VPDT
ctia don vi nhung khong duge trai véi Quy dinh nay.

Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vuéng méic dé nghi cac don vi, ca nhan phan anh
vé Vin phong truong de tong hop, trinh Hiéu trudng xem xét sira dbi, bd sung cho phu
hop véi tinh hinh thuc té.

Noi nhin: /]ﬂ%

- Chu tich Hoi dong truong;

- Chu tich Hoi ddng tu vén;

- Cac Phoé Higu truong;

- Céac don vi, ca nhan thuoc UEH;
- Luwu: VT, HCTH.
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