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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế quản lý và sử dụng Hệ thống 

Văn phòng điện tử iDESK của UBND thị xã 

UỶ BAN NHÂN DÂN THỊ XÃ AN NHƠN

Căn cứ Luật tổ chức HĐND và UBND ngày 26 tháng 11 năm 2003;

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 6 năm 2006;

Căn cứ Chỉ thị số 15/CT-TTg ngày 22/5/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 472/2015/QĐ-UBND, ngày 12 tháng 3 năm 2015 của UBND thị xã An Nhơn ban hành Quy chế đảm bảo an toàn, an ninh thông tin trong hoạt động ứng dụng công nghệ thông tin của các cơ quan quản lý hành chính nhà nước trên địa bàn thị xã;
Căn cứ Quyết định số 489/QĐ-UBND ngày 13 tháng 3 năm 2015 của UBND thị xã An Nhơn ban hành Quy chế quản lý, khai thác và sử dụng mạng thông tin nội bộ của UBND thị xã,
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND và UBND thị xã,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và sử dụng Hệ thống Văn phòng điện tử iDESK của UBND thị xã.
	Nơi nhận : 

- TT. Thị uỷ;

- TT. HĐND thị xã;

- Chủ tịch, các PCT UBND thị xã;

- Văn phòng (CPVP + CV);

- Như Điều 2;

- Lưu: VT, QTM.

	TM.UBND THỊ XÃ AN NHƠN

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
Phạm Văn Trung


Điều 2. Chánh Văn phòng HĐND và UBND thị xã, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, Chủ tịch UBND các xã, phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này kể từ ngày ký./.
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QUY CHẾ

Quản lý và sử dụng Hệ thống 

Văn phòng điện tử iDESK của UBND thị xã
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND  ngày    tháng     năm 2015 của UBND thị xã An Nhơn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Hệ thống Văn phòng điện tử iDESK

1. Hệ thống Văn phòng điện tử iDESK (gọi tắt là Hệ thống iDESK) được cài đặt, thiết lập và vận hành trên máy chủ đặt tại Văn phòng HĐND – UBND thị xã và được giao cho chuyên viên quản trị mạng của Văn phòng HĐND – UBND thị xã quản lý.

2. Địa chỉ truy cập của các máy tính thuộc mạng nội bộ của UBND thị xã: http://192.168.1.5

Địa chỉ truy cập của các máy tính không thuộc mạng nội bộ của UBND thị xã: http://annhon.binhdinh.gov.vn/idesk.html
Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về quyền hạn và trách nhiệm trong việc quản lý và khai thác sử dụng Hệ thống iDESK.

2. Cán bộ, công chức, viên chức và nhân viên (gọi tắt là CBCC) thuộc các cơ quan, đơn vị, xã, phường của UBND thị xã khi sử dụng Hệ thống iDESK  phải tuân thủ theo Quy chế này.

Điều 3. Các văn bản không được đưa lên Hệ thống iDESK 

1. Văn bản chứa nội dung thuộc danh mục bí mật nhà nước theo quy định.

2. Các văn bản chứa nội dung xấu, độc hại, gây ảnh hưởng đến an ninh, chính trị, chủ quyền quốc gia, các giá trị văn hóa dân tộc,... theo quy định của pháp luật không được đăng tải trên các phương tiện thông tin truyền thông.
Điều 4. Quy trình xử lý văn bản đến, văn bản đi trên Hệ thống iDESK
1. Văn bản đến: Văn thư tiếp nhận văn bản giấy, vào sổ công văn đến trên Hệ thống iDESK, chuyển văn bản giấy cho người có trách nhiệm xử lý, tiếp nhận văn bản đã xử lý, số hoá văn bản vào Hệ thống iDESK, sử dụng Hệ thống iDESK phân phối văn bản được số hóa theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan.

2. Văn bản đi: Văn thư tiếp nhận văn bản, vào sổ công văn đi trên Hệ thống iDESK, đóng dấu văn bản, số hoá văn bản vào Hệ thống iDESK, sử dụng Hệ thống iDESK phân phối văn bản.

Chương II

CÁC QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 5. Đối với chuyên viên quản trị mạng của Văn phòng HĐND-UBND thị xã
· Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo UBND thị xã, Chánh Văn phòng HĐND – UBND thị xã trong việc tổ chức quản lý, vận hành Hệ thống iDESK của UBND thị xã đảm bảo Hệ thống hoạt động thường xuyên và an toàn trong phạm vi cho phép của kỹ thuật.

· Hướng dẫn, hỗ trợ cho cán bộ văn thư, cán bộ phụ trách CNTT của các cơ quan, đơn vị, xã, phường sử dụng Hệ thống iDESK, khắc phục kịp thời các sự cố trong quá trình khai thác sử dụng Hệ thống. 

· Trực tiếp theo dõi, liên hệ với các nhà cung cấp để cập nhật và nâng cấp Hệ thống iDESK khi cần thiết; nghiên cứu kiến nghị, đề xuất với Chánh Văn phòng HĐND-UBND thị xã để báo cáo lãnh đạo UBND thị xã có kế hoạch duy trì, nâng cấp và phát triển Hệ thống iDESK.
Điều 6. Đối với Bộ phận Văn thư của Văn phòng HĐND – UBND thị xã
· Xử lý văn bản đến, văn bản đi của Thường trực HĐND thị xã, UBND thị xã và Văn phòng HĐND – UBND thị xã theo như Điều 4 của Quy chế này.

· Có trách nhiệm tổng hợp, theo dõi tình hình xử lý văn bản đến, văn bản đi trên Hệ thống iDESK, hằng tuần, kiểm tra, nhắc nhở, đôn đốc các cơ quan, đơn vị, xã, phường xử lý văn bản đúng quy trình và thời gian quy định.

Điều 7. Đối với người sử dụng Hệ thống iDESK
1. Cán bộ được phân công sử dụng tài khoản Hệ thống iDESK (tài khoản iDESK) của từng cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm sử dụng tài khoản được cung cấp đăng nhập thường xuyên vào Hệ thống iDESK để nhận văn bản gửi đến hằng ngày trình lãnh đạo cơ quan, đơn vị, xã, phường cho ý kiến. 

2. Cán bộ phụ trách CNTT của từng cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm hướng dẫn cho lãnh đạo và cán bộ được phân công sử dụng tài khoản iDESK trong cơ quan, đơn vị, xã, phường mình.
3. Có trách nhiệm bảo mật tài khoản iDESK được phân công sử dụng, bảo đảm an toàn, an ninh thông tin. Khi có dấu hiệu lộ mật khẩu hoặc có sự truy cập trái phép vào tài khoản trên Hệ thống thì phải thông tin ngay cho Chuyên viên quản trị mạng của Văn phòng HĐND – UBND thị xã để kịp thời ngăn chặn, xử lý.
4. Cán bộ Văn thư của các cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm sử dụng Hệ thống iDESK để vào Sổ công văn đến, Sổ công văn đi cho văn bản đến, văn bản đi để lưu trữ, báo cáo, thống kê và xử lý công việc của cơ quan. In Sổ công văn đến, Sổ công văn đi hàng quý để đóng sổ, quản lý theo quy định.
Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8. Điều khoản thi hành 

1. Chánh Văn phòng HĐND – UBND thị xã, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm thường xuyên kiểm tra, đôn đốc CBCC thực hiện tốt Quy chế này.

2. Chuyên viên Quản trị mạng VP. HĐND – UBND thị xã có trách nhiệm giúp Chánh Văn phòng HĐND-UBND thị xã theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Quy chế trong phạm vi của UBND thị xã. 

3. Cán bộ phụ trách CNTT của các cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm giúp lãnh đạo cơ quan, đơn vị, xã, phường mình theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Quy chế này trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, xã, phường.
Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh hoặc cần điều chỉnh bổ sung Quy chế cho phù hợp với các quy định mới của pháp luật hiện hành, các cơ quan, đơn vị, xã, phường có trách nhiệm đề xuất ý kiến cho Văn phòng HĐND-UBND thị xã để tổng hợp, báo cáo cho UBND thị xã xem xét và cho ý kiến điều chỉnh, bổ sung Quy chế này./.
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