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1. Quyén va nghia vu ciia ngwoi sit dung TD-Office

a) Mbi cong chue, vién chuc (CCVC) va nguoi lao dong thudc co quan
S Y té dugc cung cap va su dung 01 tai khoan TD- Office riéng dé quan ly, st
dung. Theo do, nguoi dugce cap tai khoan TD-Office c6 trach nhi€ém nghién ctru
tai liéu va st dung theo dung hudng dan cta nha cung cip phan mém (gdm tai
liéu danh cho chuyén vién; tai liéu danh cho lanh dao).

b) Mbi ca nhan tu quan 1y tai khoan ctia minh, c6 trach nhiém thay doi va
lwu gitr mat khau riéng. Khong tu v st dung tai khoan cta ngudi khac dé dang
nhap phan mém. Khi chuyén cong tac sang vi tri méi hodc théi viéc phai ban
giao lai tai khoan TD-Office cho Phong T6 chtic — Hanh chinh S¢ Y té Ninh
Thuan dé quan 1y theo quy dinh.

¢) Chiu trach nhiém vé nhitng sai sot, chdm tré, mat an toan do cb ¥
khong tuan thu quy dinh hoac sy chu quan ciia minh gay ra.

d) Hang ngdy, vao dau gid lam viéc cac ca nhan CCVC phai ding nhap
vao phan mém TD-Office bang tai khoan ciia minh dé nhan va xir Iy vin bén,
cong viée theo chirc ning, nhiém vu. Phai thoat khoi hé théng TD-Office trudc
khi tit may.

d) Thoi han dé xir 1y cong viéc ciia co quan ké tir khi nhan sy phan cong:

- Déi v0i cac noi dung cong viée ap dung theo cac quy trinh da dugce cap
c¢6 tham quyén quy dinh thoi gian cu thé hodc vin ban da quy dinh ngay xu 1y
thi thoi gian thyc hién theo theo cac vin ban huéng dan.

- Péi voi nhiing cong viée can xtr Iy gap thi 1anh dao Ban phai bd tri, sip
xép wu tién xir 1y trude theo yéu cau cong viée.

- Pbi vé6i cac cong viée kho khan, phirc tap, khi xir Iy can phai co su két
hop, thong nhat cua nhi€u co quan, don vi thi cad nhan dugc giao viéc phai bao
cao, xin y kién lanh dao d€ dugc gia han thoi gian xur 1y.

- Néu qué thoi han dugc giao, van ban chua duge xir 1y ma khong co ly
do chinh dang thi cdn ctr vao thoi gian cham xtr 1y dé danh gia muc do hoan
thanh cOng viéc cuia co quan va ca nhan do.

2. Quy trinh tiép nhan, chuyén giao xir Iy viin ban dén

a) Vin thu co quan tiép nhan vin ban dén (ban dién tir trong tai khoan
van thu trén hé thong TD-Office, ban dién tur trong hop thu dién tir cong vu cla
co quan hoac ban giay thong thuong thi dugc Scan thanh ban dién tir), sau do
chuyén trinh xin y kién cta lanh dao S& Y t€ hodc Truong phong To6 chic -



Hanh chinh. Déng thoi luu van ban gde vao hd so dén cua co quan.

b) Truong hop van ban 1a Bao céo, T trinh, du thao cac dé an... co tai
li¢u, phu luc kém theo c6 ) trang tir 12 trang trd 1€n thi Scan nd1 dung chinh
cua van ban, khong scan tai li€u, phu luc kém theo. Van thu can cur y kién chi
dao cua Lanh dao S¢' Y té dé tién hanh sao giri vin ban gidy dén Phong chuyén
mon thuc hién va yéu cau ky nhan vao so. Trong trudng hop nay, Phong chuyén
mon duoc giao nhiém vy xtr Iy cong viée co trach nhiém luu gitr van ban giay la
tai liéu, phu luc kém theo va xuét trinh khi ¢ yéu cau ciia Lanh dao So' Y té.

c) Phan loai, xtr Iy van ban:

- “Chuyén” van ban dén ngudi c6 tham quyén giai quyét: Lanh dao So
hodc Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh chuyén van ban dén Gidm doc, Pho
Giam doc hoac Phong chuyén mon lién quan nghién ctru, xr Iy hodc dé biét.

- “Giao nhiém vy”, xtr 1y cong viéc: Giam ddc hodc Pho Giam doc phu
trach linh vuc nhiém vu lién quan (van ban dén) giao nhiém vu cho cap dudi
tryc tiép theo trinh tu cy thé nhu sau: Giam déc giao Pho Giam déc; Giam doc
hodc Pho Giam dbc giao Trudng phong chuyén mén; Trudng phong chuyén
moén giao Pho Trudng phong hodc Chuyén vién (mdt van ban dén co thé giao
nhiéu phong hodc nhiéu ca nhan thuc hién toan bd hodc mot phan viéc phu hop
linh vyc theo chirc nang, nhi€ém vu phu trach).

d) Tham muu van ban di cua co quan.

- Céc Phong chuyén méon nghién ctru ndi dung yéu cau cta van ban dén
va can cir chi dao cta Lanh dao S¢' Y té dé to chirc phan cong, phdi hop tham
muu, khoi tao van ban di; chuyén van ban do minh tham muu dén lanh dao So
Y té dé xem xét, phé duyét, ban hanh.

- Sau khi xem xét vin ban tham muu, lanh dao S¢ Y té chi dao phong
chuyén mon tham muu thuc hién stra d6i, bo sung thém néu can thiét hodc
chuyén van thu phat hanh van ban do61 voi van ban dat yéu cau.

3. Xir ly, giai quyét viin ban di ciia S¢' Y té

a) Cac ca nhan dugc giao nhiém vu du thao van ban di, phai hoan thanh
van ban ban dy thao trinh phé duyét ding thoi gian theo quy dinh, van ban di
phai dugc nhap day du thong tin, ndi dung va dam bao yéu cau vé bod cuc hoac
dé cuong theo quy dinh va xur ly theo ding quy trinh xir Iy van ban trén hé
thong TD-Office.

b) Van thu c6 trach nhiém theo doi thuong xuyén cac van ban cho phat
hanh trén TD-Office, khi c6 van ban da dugc phé duyét, Vin thu c6 trach nhiém
vao so cong van di theo dung quy dinh hién hanh.

c) Pdi voi van ban mat khong dang ky so van ban trén TD-Office, phai
soan thao va lap so riéng theo quy dinh.

4, Phat hanh van ban

a) B phan Van thu vao s van ban di dugc Lanh dao So Y té ky phé
duyét; thuc hi¢én dong dau bang thiét bi chung thu s6 d61 voi ban dién tir ctia cac



van ban da dugc ky phé duyét va tién hanh dong ddu vin ban gidy di dugc ky
phé duyét; Str dung phan mém TD-Office dé phat hanh vian ban dién tir dén noi
nhan va luu van ban gidy trong hd so gdc; ... thuc hién dung cac quy dinh hién
hanh vé cong tac van thu luu tri.

b) Cac van ban di c6 noi nhan la cac co quan khong st dung hé thong
TD-Office thi Van thu chuyén ban dién tir thong qua hop thu dién tir cong vu
hodc sao gtri ban giay cho phu hop.

5. Xir 1y vin ban di, dén khi hé thong TD-Office khong thé hoat dong

Trong truong hop cd su ¢ vé hé théng mang, hé thong may chii hoic
mat dién ma khong thé van hanh TD-Office dugc thi viéc xir Iy van ban di, dén
dugc thuc hién theo phuong thirc truyén théng (xtr 1y van ban gidy). Khi hé
thdng TD-Office van hanh trg lai thi CBCCVC va nguoi lao dong xtr 1y theo
dung quy trinh vin ban di, dén trén TD-Office.

6. Trao doi thong tin phuc vu cong tic

Can ctr ndi dung, tinh chat clia cong viéc can l1ay ¥ kién, trao d6i thong tin
véi mot nguoi hodc mot nhom ngudi trong cung co quan SO Y te:

a) Cong chtrc, vién chtic, nguoi lao dong dugc chuyén van ban xin y kién,
trao doi trong cung phong chuyén mon véi nhau.

b) Truong hop can lay y kién, trao ddi thong tin véi lanh dao So Y té
hodc phong chirc nang khac (khéng trong cung phong) thi cong chire, vién chuc,
nguoi lao dong chuyén qua lanh dao phong chuyén moén (ngudi giao viéc) dé
chuyén tiép 1ay y kién, trao d6i thong tin (tranh tinh trang vuot cap).

©) No1 dung y kién, g0p y phai dugc ghi cu thé trong file van ban va dam
bao day du, 10 rang, cu thé. Truong hop y kién gop y ¢6 noi dung dudi 20 tu co
thé ghi truc tiép trong comment giao dién trén phan mém TD-Office.

7. T6 chirc thwe hién:

a) Lanh dao SO Y té:

Chi dao, diéu hanh cong viéc hang ngay cua co quan thong qua phan mém
TD-Office; cac chi dao ve cong viéc thong qua TD-Office 1a ménh 1énh hanh
chinh. Xur 1y, giai quyét kip thoi cac thong tin dién tir dugc gui vao tai khoan
TD-Office ctia minh.

b) Truong, Pho Trudng phong chire néng: Sir dung tinh néng nhic viéc
trén phan mém TD-Office. B¢ xuat, tham muu lanh dao S& Y t€ trong viéc danh
gia mirc 46 hoan thanh nhiém vu ctia ttmg CBVC nguoi lao dong trong phong.

c) Ca nhan CCVC va nguoi lao dong:

- Thuc hién Vi,éC nhan nhiém vy, bdo cdo cong viéc va trao doi thong tin
hang ngay trén h¢ thong TD-Office ctia co quan theo quy dinh.

- Chép hanh sy phéq cong nhi¢m vu cua 1anh dao co quan; kip thoi xu ly
cac van ban, su chi dao, diéu hanh cta lanh dao khi dugc giri vao tai khoan TD-
Office cua minh.



, - P6i mat khau I}laflc dinh do bd phan phu trach cong nghé thong tin cung
cap va bao vé mat khau sir dung tai khoan TD-Office. Truong hop quén mat
khau phai bao cho bd phan phu trach cong nghé thong tin dé duoc cap lai.

- Chiu trach nhiém \{é noi d,ung thong di€p dién tir cua minh khi gfri qua
h¢ thong. Khi gap sy co vé h¢ thong, phai bao céo lanh dao co quan dé thong
bao cho bo phan phu trach Cong nghé thong tin xu ly, giai quyét.

d) . Cong chtrc, vién chtic phu trach Cong nghé thong tin

- Thiét 13p, cung cép, quan 1y tai khoan TD-Office cia CCVC va ngudi
lao dong trong co quan S¢' Y t€. Chu tri to chire thyc hién cong tac bao dam an
toan, an ninh mang, bao mat thong tin trong hé thong TD-Office theo cac quy
dinh hién hanh cta nha nuéc.

- Tao lap ché d0, to chuc thuc hién sao chép, luu trit thong tin dién tir
theo quy dinh.

8. Nhirng hanh vi nghiém cam thuc hién trong TD-Office

a) Tu y truy nhap vao tai khoan cua nguoi khac.

b) Cung cap mat khau hodc dé 16 mat khau vao tai khoan cho nguoi khéc.

¢) St dung hé théng TD-Office cia co quan nham hd trg hodc chuin bi
tién hanh hanh vi vi pham phép luat.

d) Can trd hodc ngan chan trai phép qua trinh truyen gui va nhan thong
tin dir lidu. Két thuc, thay doi, xoa, sao chép, tiét 16, hién thi, di chuyén trai
phép mot phan hodc toan bo thong diép dir liéu nham né tranh trach nhiém.

Trén day 13 quy dinh cu thé vé quan 1y, st dung phan mém quan 1y van
ban va diéu hanh tac nghi¢p (TD-Office) cua S Y té Ninh Thuén. Trong qué
trinh thyuc hi¢n, neu thdy c6 diéu khoan nao can bd sung, sura d6i cho phu hop
vé6i tinh hinh thuc té thi CCVC c¢6 ¥ kién giri vé Phong To6 chitc - Hanh chinh dé
tong hop bao cdo Giam ddc S¢' Y té xem xét sira doi, bo sung./.
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