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PANG UY KHOI CAC CO QUAN TINH PANG CONG SAN VIET NAM
CHI BO THANH TRA TINH
. Tday Ninh, ngc‘zy/ﬁ’ thang 8§ nam 2017

CHUYEN DE
Nang cao hi¢u qua ng dung phan mém van phong dién tir (eOffice)
trong co quan Thanh tra tinh Tay Ninh

I. CAN CU PE THUC HIEN CHUYEN PE

Chuyén dé duoc thuc hién theo Ké hoach cua Chi bo; noi dung sinh hoat cua
chuyén dé nham nang cao hon nita viée ing dung phan mém van phong dién tu
(eOffice) trong co quan.

I. PHAM VI CHUYEN DPE

Chuyén dé duoc gidi han trong pham vi co quan.

I1. DAT VAN DE

Ngay 03/6/2016 Thanh tra tinh da ban hanh Quyét dinh s6 67/QD-TTr vé
Quy ché quan ly, sur dung chir ky sO va van ban dién ti tai Thanh tra tinh.

Dé tiép tuc ning cao hiéu qua Umg dung phan mém van phong dién
trong co quan theo ding quy trinh dap ung yéu cau ing dung cong ngh¢ thong
tin trong trong thoi gian toi, Chi bg xay dung chuyén dé “Nang cao hi¢u qua ung
dung phan mém van phong dién t (cOthcc)

III. THU'C TRANG VE QUAN LY, SU DUNG

Thanh tra tinh dugc trang bi phan mém Van phong dién tu (eOffice) vao
thang 10/2014, ngay tir khi dugc trang bi Thanh tra tinh di trién khai dén toan
bd cong churc trong co quan nham nang cao viéc khai thac img dung trong hoat
dong cua co quan, giup viée trién khai thuc hién nhiém vu, trao doi thong tin,
bao cao trong co quan kip thoi.

Hi¢n nay, hau hét cong chire cua €O quan déu su dung phan mém gop
phén tiét kiém duoc thoi gian, chi phi in an tai [icu; thuan tién hon trong luu triv
tim kiém van ban, trao doi thong tin trong viéc quan ly, chi dao, diéu hanh cua
[anh dao.

Tuy nhién, trong qué trinh Umg dung con mot s6 han ché tai cac vi tri cu
nhu sau:

1.Vi tri chuyén vién

- Chua nam rd quy trinh st dung xu ly van ban trong eOffice.

- Chua két thuc va tra o1 van ban chi dao diéu hanh theo quy trinh (tai
Piéu 6 Quyét dinh s6 67/QD-TTr ngay 3/6/2016 cta Thanh tra tinh).

- Vin ban dén trong thong bao con dé treo (chua xem va két thuc).

- Thé thire van ban van con sai sot nén khi vin thu phat hanh phai tra lai.



- M6t s6 16i trinh 1anh dao ky nhung khong ky dugc nhu: Ghi khong ding
chie vu lanh dao; kém file khong dung trinh tu; kém 2 file can lay s6 vao chung
mot 1an trinh.

- In van ban ky gidy khong ding theo flie da ky s6.

2. Vi tri lanh dao phong

- Chua thuc hién dung céc cong viée theo quy trinh, dan dén con mot vai
van ban trinh lanh dao khong ky dugc.

- Trién khai thuc hién van ban dén do lanh dao chi dao c¢6 luc chua kip
thoi.

- Chua theo doi chat ché cac viéc da chuyén cho chuyén vién tham muu.

- Van ban dén trong thong bao con dé treo nhiéu (chua xem va két thic).

- Trong thao téac trinh ky van ban con vai vi tri chua thanh thao.

- In van ban ky gidy khong dung theo flie da ky sd.

3. Vi tri van thu di

Phat hanh van ban di c6 luc gap kho khan do cac vi tri chuyén vién, lanh
dao phong con méc 16i budc phai tra lai, nhitng trudng hop van ban tra lai chua
trinh ky kip thoi s& cham trong viée phat hanh cac van ban sau (vi lay s6 thu tu
tu dong).

4. Mot s6 16i trong bin ban di (ky s6)

- Di v6i cac vi tri trong trudng hop thuce hién theo yéu cau van ban dén:
Nguoi thue hién xtr ly chua md van ban dén va chon nat “Tra 161” = “Vin ban
di”, viéc nay chua dam bao cho viéc thuc hién ky so cua lanh dao va don vi theo
quy trinh .

- Trong thao tac con mot sé 16i dan dén lanh dao khong ky dugc va van
thu khong phat hanh dugc nhu:

+ Font chir khong phai chuan dung soan thao van ban phai la: Times New
Roman;

+ Khong chon dung loai hinh thirc van ban;

Vi du: Soan bao cdo nhung chon hinh thirc cong van,....

+ Dinh kém file: Tén file van ban con c6 dau hoac céc ky tu dic biét;
Vi du: Béo cédo cong tac thanh tra 2016.doc - > Sai quy dinh.

+ Vi tri nhap s van ban con khoang trang gitra chir s6 va dau 2 cham;
Vidu: S6 : /QDB-TTr -> Sai quy dinh do c¢6 khoang tring ¢ gitra.

+ Khoang cach tir chire danh lanh dao xubng toi thiéu 8 dong trd én ( theo
font cho chir 14) dé Lanh dao in chir ky s6.

+ Ghi chtrc danh lanh dao khong ding véi lanh dao trinh ky;
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Vi du: Trinh PHO CHANH THANH TRA ky nhung ghi CHANI
THANH TRA

+ In file trinh ky giay khong dtng theo file da ky sd;

+ Khong kém theo céac file lién quan kém theo bao cdo hodc kem file
khong ding thur tu.

S. Nguyén nhan

- Khach quan

+ Két né1 mang Internet ¢é lac khong on dinh dan dén khai thac va su

dung gap mat sb 1i phat sinh.

+ Mot vai may tinh ¢6 céu hinh cii chua dong bo véi céc tmg dung hién
nay.

- Chu quan

+ Chua chu dong nghién ctru ky cac quy trinh, thé thac van ban;

+ Chua kiém tra ky van ban trude khi trinh ky sé;

+ Chua thao tac thuong xuyén.

I11. GIAI PHAP

- Cong chuc, nguoi lao dong phai thuong xuyén dang nhap vao phan mém
eOffice, dbi voi truong hop di cong tac thi khi vé dén co quan phai dang nhap
vao dé xem thong tin.

- Mbi phong chon ctr 1 ¢cong chire dé tham muu xur ly van ban di, dén theo
ding quy trinh.

- Vi tri lanh dao phong

t Thuong xuyén theo ddi va phan cong cong viéc cho chuyén vién trong
phong kip thoi.

+ Kiém tra van ban trudc khi trinh ky so (luu y cac 161 néu trén).

- Vi tri chuyén vién

+ Phai c6 y kién phan hoi khi nhan nhiém vu dugc giao, trao doi thong tin
qua lai trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

+ Nguoi tham muu thue hién van ban phai xu ly thao tac dung theo quy
trinh, quy dinh dé dam bao cho viéc thuc hién ky so.

* Mot so lwu y thue hién theo quy trinh.
- Tao van ban di khi c6 van ban yéu cau, chi dao: Chon nut “Tra 10i” >

- Tao van ban di khi khong ¢6 van ban yéu cau (cac cong viée dinh ky):
Chon “Van ban” = “Van ban di”.

+ FFont chit soan thao van ban phai la: Times New Roman.

+ Chon dung loai hinh thuc van ban nhu: Bdo cdo phai chon hinh thirc
bdo cdo, ké hoach phai chon hinh thuce ké hoach...



+ Tén file trinh ky s6 phai viét khong ¢ déu, ky tu khéc: Baocao.doc .

- Sau chir s6 khong c6 khoang tring: Sé: /QD-TTr .

- Chira khoang trong hop ly gitta ngay va thang: 7dy Ninh, ngay  thdng
4 nam 2016.

- Ghi ding va du chirc danh cua lanh dao trinh ky. Khong ghi tén lanh dao
ky o cudi cung van ban.

Vi du:
Chénh thanh tra ky: CHANH THANH TRA
Pho Chénh thanh tra ky: KT. CHANH THANH TRA

PHO CHANH THANH TRA

- Khoang cach tur chie danh lanh dao xuodng toi thiéu 8 dong tro 1én ( theo
font cho chir 14) dé Lanh dao in chit ky so.

- Noi nhan; tuy noi nhan va noi phat hanh theo yéu cau cua ting loai van
ban.
- Mau tiéu dé va noi nhan

UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH TRA TINH Poc lap — Ty do — Hanh phiic

So: S Tay Ninh, ngay  thang nam 201..

CHANH THANH TRA

Noi nhan:

-Luu VT.

KT’.CHA'NH THANH TRA
vl niviyy PHO CHANH THANH TRA
r-L-L-r’u VT.

+ Nguoi du thao van ban vao muc “Vian ban dang xir ly” “Van ban
cho phat hanh” dé in file trinh ky giay dung theo file da ky so.

IV. TO CHUC THU'C HIEN



- Chi uy, To6 truong to dang, dang vién va quén ching nghiém tac thuc
hién cac bude dung quy trinh xur ly vén ban theo Quyét dinh s6 67/QD-TTr ngay
3/6/2016 Quy ché Quan ly, str dung chtr ky sO va van ban dién tu tai Thanh tra
tinh Tay Ninh (Kém theo luge do xir ly van ban).

- T6 dang 4 co trach nhiém phdi hop voi Van phong thuong xuyén theo
doi, kiém tra viéc thuc hién, bao danh gia két qua thuc hién Chuyén dé nay vao
quy 1/2018.

Trong qua trinh thuc hién néu co vudng mic lién hé véi Vian phong dé
cung nhau khéc phuc.

Trén day la chuyén dé “Nang cao hiéu qua ung dung phan mém van
phong dién tu (eOffice) trong co quan Thanh tra tinh” ./.
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Tran Vin Minh Tri

Noinhan:

- B/U Khdi CCQ Tinh;
- Chiuy;

- Céc t6 dang;

- Tét ca cong churc;

- Luu: CB.(An).




LUQC PO CHU CHUYEN VAN BAN TREN HE THONG EOFFICE

Vin thir Lanh dao S&

(
? Lanh dao phong Chuyén vién
| 10 phong y

L |

Van ban dé

Xt ly védn
ban dén

Xu ly \fén
ban dén

viéc

Xu ly van

; Xt ly
ban dén

van ban
dén

Xir Iy 1 truc tiép
!

Xir 1y truc tiép
1

eOftice: VB = VB di

eOffice: VB > VB di

eOffice: VB = VB di

Xu ly van
ban di

Xu ly van
ban di

Trinh duyét Xu ly van

ban di

Phat hanh VB gidy
Gui VB gidy |

Ky tay VB gidy

In In

| I I




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6

