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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG QUY ĐỊNH VỀ QUẢN LÝ, SỬ DỤNG MẠNG TIN HỌC DIỆN RỘNG CỦA TỈNH BAN HÀNH KÈM THEO QUYẾT ĐỊNH SỐ: 3034/2000/QĐ.UBT NGÀY 13/11/2000 CỦA UBND TỈNH VĨNH LONG.
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH VĨNH LONG
- Căn cứ Luật tổ chức Hội đồng Nhân dân và Uỷ ban Nhân dân của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ngày 21/6/1994;

- Căn cứ quyết định số: 112/2001/QĐ-TTg ngày 25/7/2001 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt đề án tin học hóa quản lý hành chính Nhà nước giai đoạn 2001-2005 ;

- Căn cứ Quyết định số: 3034/2000/QĐ.UBT ngày 13/11/2000 của UBND tỉnh về việc ban hành quy định quản lý, sử dụng mạng công nghệ thông tin tỉnh Vĩnh Long;

- Xét đề nghị của Chánh văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh về việc quy định quản lý, sử dụng mạng công nghệ thông tin.

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Nay ban hành kèm theo Quyết định nầy bản "Quy định sửa đổi,bổ sung về quản lý, sử dụng mạng tin học diện rộng của tỉnh ban hành kèm theo quyết định số: 3034/2000/QĐ-UBT ngày 13/11/2000 của UBND tỉnh Vĩnh Long".
Điều 2: Giao Chánh văn phòng UBND tỉnh hướng dẫn quy trình tổ chức cập nhật dữ liệu, luân chuyển thông tin, văn bản quản lý hành chính nhà nước trên hệ thống mạng tin học diện rộng và tích hợp về Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh, áp dụng thống nhất toàn tỉnh. Phối hợp với các ngành có liên quan hướng dẫn thi hành quyết định nầy.
Điều 3: Các ông, bà: Chánh văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh, Thủ trưởng các Sở, Ban, Ngành tỉnh ; Chủ tịch Uỷ ban nhân dân Huyện, Thị xã và các tổ chức cá nhân được phép sử dụng mạng chịu trách nhiệm thi hành quyết định nầy.
Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.

	* Nơi nhận:
- Như điều 3,
- TT.HĐND tỉnh,
- CT, PCT.UBT,
- Các cơ quan Đảng, đoàn thể,
doanh nghiệp nhà nước,
- TAND tỉnh, VKSND tỉnh,
- LĐVP.UBT, Công an, Bộ CHQS
- Phòng HC-QT-NC-NV,
- TTTH, TTLT, Ban TG-DT
- ----------------------------------
- Lưu: 1.08.02 - 7.14
	TM.ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
CHỦ TỊCH




Trương Văn Sáu


QUY ĐỊNH
VỀ VIỆC QUẢN LÝ, SỬ DỤNG HỆ THỐNG MẠNG TIN HỌC DIỆN RỘNG TỈNH VĨNH LONG
( Ban hành kèm theo quyết định số:     /2003/QĐ-UB ngày    tháng 8 năm 2003 của UBND tỉnh )

Để đảm bảo sử dụng có hiệu quả, an toàn và thống nhất hệ thống mạng tin học diện rộng tỉnh Vĩnh Long, Uỷ ban Nhân dân tỉnh ban hành quy định về quản lý, sử dụng hệ thống mạng như sau:

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1: Mạng tin học diện rộng của tỉnh là một bộ phận của hệ thống mạng tin học diện rộng Chính phủ (CPNet), bao gồm các thiết bị phần cứng và các phần mềm (sau đây gọi chung là thiết bị vi tính) được trang bị tại các cơ quan nhà nước, cơ quan Đảng, Đoàn thể, các Doanh nghiệp nhà nước (Sau đây gọi chung là tổ chức), được kết nối với nhau thông qua các thiết bị truyền dẫn thông tin nhằm ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý hành chính nhà nước.
- Các thiết bị phần cứng gồm: Máy vi tính, máy in, các thiết bị phục vụ đường truyền mạng (modem, switch, hub, dây dẫn,...) và các thiết bị tin học khác.

- Các chương trình phần mềm gồm: Phần mềm hệ thống, phần mềm truyền thông, phần mềm ứng dụng,...

Điều 2: Nhằm hiện đại hoá trong công tác quản lý hành chính nhà nước, nâng cao chất lượng, hiệu quả trong hoạt động quản lý, điều hành, truyền dẫn thông tin và trong công tác quản lý hành chính văn thư, lưu trữ của các tổ chức. Từng bước các đơn vị phải trang bị đầy đủ các thiết bị vi tính và kết nối với mạng tin học diện rộng của tỉnh, đảm bảo hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh hoạt động thông suốt từ các tổ chức cấp tỉnh đến huyện-thị và xã-phường-thị trấn.

Việc trang bị các thiết bị vi tính để nối mạng phải đảm bảo đúng chuẩn về kỹ thuật-công nghệ và chuẩn về thông tin quản lý theo quy định của Chính phủ và của UBND tỉnh. Phải thực hiện theo sự chỉ đạo thống nhất của Ban điều hành dự án tin học hoá quản lý hành chính nhà nước của tỉnh (gọi tắt là Ban điều hành dự án 112 của tỉnh) và quy định nầy.

Điều 3: Mạng tin học diện rộng là tài sản nhà nước trang bị cho các tổ chức, nhằm phục vụ có hiệu quả chức năng, nhiệm vụ, công tác được Đảng và nhà nước giao. Việc trang bị, quản lý, sử dụng phải thực hiện đúng quy định của nhà nước và quy định nầy.

Kể từ ngày ban hành quy định nầy, việc trang bị mới các thiết bị vi tính phục vụ cho hoạt động của các tổ chức phải thực hiện đúng quy định của chính phủ và hướng dẫn của Văn phòng UBND tỉnh về chuẩn kỹ thuật - công nghệ và chuẩn thông tin quản lý, phù hợp với kế hoạch phát triển mạng diện rộng thuộc chương trình ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý hành chính nhà nước.

- Thủ trưởng đơn vị là người chịu trách nhiệm trong việc quản lý và sử dụng mạng tin học diện rộng được trang bị tại đơn vị theo quy định của Chính phủ và quy định nầy.

Điều 4: Đối tượng, phạm vi được phép đăng ký sử dụng mạng theo quy định sau:

1/- Đối tượng được phép sử dụng mạng gồm các cơ quan hành chính nhà nước, cơ quan Đảng - Đoàn thể, Đơn vị sự nghiệp, Doanh nghiệp nhà nước và các tổ chức tư nhân, công dân có nhu cầu ( gọi chung là tổ chức và cá nhân ).

2/- Các tổ chức và cá nhân tham gia mạng công vụ được quyền truy cập trực tuyến hoặc truy cập khai thác các thông tin, dịch vụ của phần mạng liên kết ngoài (mạng Extranet) trên toàn bộ hệ thống mạng diện rộng của tỉnh theo quy định ; được phép khai thác các cơ sở dữ liệu tại Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh theo phân quyền truy cập của Chủ tịch UBND tỉnh và được quyền khai thác các dịch vụ hoạt động trên hệ thống mạng.

3/- Đăng ký hoà mạng: Các tổ chức, cá nhân khi có nhu cầu tham gia kết nối vào hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh phải trang bị đầy đủ các thiết bị vi tính (trừ trường hợp được Ban quản lý Đề án tin học của tỉnh trang bị theo kế hoạch của Đề án 112) và đăng ký với cơ quan quản lý mạng (Văn phòng UBND tỉnh). Trung tâm tin học tỉnh thực hiện kiểm tra kỹ thuật - công nghệ, các thiết bị vi tính tham mưu Chánh văn phòng UBND tỉnh xem xét quyết định và tiến hành đăng ký việc nối mạng.

Khi hoà mạng các tổ chức phải chấp hành nguyên tắc quản lý mạng theo quy định của Chính phủ và quy định này.
Chương II

NGUYÊN TẮC QUẢN LÝ TÀI SẢN THUỘC MẠNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
Điều 5: Trang bị cơ sở vật chất cho các tổ chức ( thiết bị phần cứng và các phần mềm ).

A/- Đối với thiết bị phần cứng:
1/ Đối với các tổ chức thuộc diện do Ban điều hành dự án 112 của tỉnh trang bị: Kinh phí thuộc dự án ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý hành chính nhà nước được UBND tỉnh và Ban điều hành chương trình công nghệ thông tin quốc gia phê duyệt. Việc trang bị được thực hiện một lần khi triển khai dự án.

Kinh phí phục vụ hoạt động quản lý mạng vi tính tại tổ chức, trang bị mở rộng (kể cả thay đổi) sửa chữa thường xuyên, nâng cấp, bảo trì, phí nối mạng điện thoại, xây dựng phần mềm chuyên ngành... do tổ chức chịu trách nhiệm dự trù kinh phí và chi theo kế hoạch được duyệt hàng năm.

2/ Đối với các cơ quan hành chính, sự nghiệp không nằm trong danh mục được trang bị các thiết bị vi tính của dự án ứng dụng công nghệ thông tin thì từng bước xây dựng kế hoạch để trang bị các thiết bị vi tính theo kế hoạch hàng năm, nhằm tăng cường truy cập và trao đổi thông tin trên mạng diện rộng toàn tỉnh, phục vụ cho quản lý, điều hành của UBND tỉnh và hoạt động của đơn vị.

3/ Đối với các doanh nghiệp nhà nước: Thiết bị phần cứng do kinh phí của đơn vị chịu trách nhiệm trang bị và phải đúng các chuẩn về kỹ thuật - công nghệ theo sự chỉ đạo của UBND tỉnh và Ban điều hành Đề án 112 Chính phủ.

B/- Đối với các phần mềm:
1/ Ban điều hành Đề án 112 của tỉnh thống nhất quản lý việc triển khai các phần mềm hệ thống và phần mềm dùng chung. Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh kết hợp với các sở ngành chuyên môn thực hiện việc cài đặt ban đầu, bổ sung, nâng cấp và triển khai sử dụng các phân mềm nêu trên. Các sở, ngành có chương trình nằm trong danh mục các phần mềm dùng chung có trách nhiệm xây dựng phương án, quy định cụ thể việc sử dụng đề chương trình được khai thác dúng mục đích, hiệu quả và bảo đảm an toàn dữ liệu.
2/ Đối với các phần mềm chuyên ngành liên quan đến hoạt động của nhiều cơ quan, ảnh hưởng đến truyền thông tin và tích hợp dữ liệu thì tổ chức phải phối hợp với Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh để xây dựng nhưng phải đúng theo quy định tại Điều 11 của Quy định nầy nhằm đảm bảo tính thống nhất trong việc tích hợp các nguồn CSDL theo quy định của Chính phủ và UBND tỉnh.

Điều 6: Đối với các thiết bị vi tính do Ban điều hành Đề án 112 của tỉnh trang bị, sau khi được lắp đặt, nghiệm thu xong đưa vào hoạt động thì các thiết bị vi tính đó được bàn giao cho tổ chức quản lý sử dụng và thống kê vào tài sản đơn vị theo quy định.

Các Tổ chức, trong quá trình quản lý sử dụng các thiết bị vi tính được trang bị phải có kế hoạch bảo hành, bảo trì, nâng cấp và theo dõi quản lý thiết bị, tài sản đúng theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 7: - Khi máy tính hư hoặc cần bảo trì, nâng cấp các thiết bị vi tính, tổ chức quản lý sử dụng mạng phải báo cho Trung tâm tin học thuộc Văn phòng UBND tỉnh đến kiểm tra về kỹ thuật, xử lý và đề xuất phương án thực hiện để thủ trưởng cơ quan quyết định nhằm đảm bảo tính bảo mật trong hoạt động của mạng máy tính và an toàn cơ sở dữ liệu đã nhập.

- Đối với các thiết bị khác ( như: máy in, màng hình, môđem, đường truyền điện thoại,..) tổ chức tự khắc phục, sửa chữa hoặc liên hệ Bộ phận dịch vụ của Trung tâm tin học thực hiện sửa chữa.

- Kinh phí thực hiện theo khoản A điều 5 của quy định này.

Chương III

NGUYÊN TẮC QUẢN LÝ, VẬN HÀNH, XÂY DỰNG VÀ TRAO ĐỔI THÔNG TIN TRONG HỆ THỐNG MẠNG TIN HỌC DIỆN RỘNG
A. Nguyên tắc quản lý, vận hành mạng:

Điều 8: Để đảm bảo tính thống nhất trong quản lý hoạt động và phát triển hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh, giao Chánh văn phòng UBND tỉnh xây dựng quy chế quản lý, phối hợp điều hành hoạt động của hệ thống mạng thành viên toàn tỉnh. Trung tâm tin học thuộc Văn phòng UBND tỉnh quản lý kỹ thuật nghiệp vụ Trung tâm tích hợp dữ liệu của UBND tỉnh ; quản trị kỹ thuật hệ thống mạng toàn tỉnh và mạng LAN tại Văn phòng UBND tỉnh ; quản lý thống nhất kỹ thuật - công nghệ và quản trị các thiết bị vi tính của chương trình tin học hóa quản lý hành chính nhà nước trong toàn tỉnh ; vận hành hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh và thực hiện các dịch vụ, hợp đồng sửa chữa, nâng cấp, bảo hành, bảo trì các thiết bị tin học đối với các tổ chức, cá nhân tham gia hệ thống mạng công nghệ thông tin của tỉnh.
Tất cả các thiết bị vi tính được kết nối với hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh phải chịu sự kiểm tra, giám sát về kỹ thuật - công nghệ của Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh. Nguyên tắc quản lý thực hiện theo quy định của Chính phủ và bản quy định nầy.

Điều 9: - Đối với các Tổ chức trang bị mạng LAN được kết nối với mạng tin học diện rộng của tỉnh, thủ trưởng đơn vị phải bố trí biên chế chuyên trách là kỹ sư tin học chịu trách nhiệm quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống mạng LAN của đơn vị nối kết thông suốt với mạng diện rộng của tỉnh và là người trực tiếp quan hệ với Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh để tiếp nhận thông tin mới, trao đổi nghiệp vụ, khắc phục sự cố khi cần.

- Mỗi máy trạm thuộc mạng LAN phải được thủ trưởng đơn vị phân công cụ thể công chức chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng cập nhật dữ liệu, truy cập trao đổi thông tin trên mạng đúng theo quy định.

- Đối với Tổ chức trang bị máy trạm kết nối với mạng tin học diện rộng của tỉnh, mỗi máy vi tính đặt tại các tổ chức đều phải được thủ trưởng đơn vị phân công cụ thể một cán bộ có trình độ chuyên môn về tin học chịu trách nhiệm vận hành, quản lý, sử dụng cập nhật dữ liệu, truy cập, trao đổi thông tin theo quy định và là người trực tiếp quan hệ với Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh để tiếp nhận thông tin mới, trao đổi nghiệp vụ, khắc phục sự cố khi cần.

Điều 10: Tổ chức phân cấp quản lý hệ thống mạng:

Chánh văn phòng UBND tỉnh chỉ đạo Trung tâm tin học quản lý kỹ thuật, hướng dẫn vận hành hoạt động toàn bộ hệ thống mạng diện rộng của tỉnh và quản lý vận hành hoạt động mạng LAN tại Văn phòng UBND tỉnh; quản lý và tổ chức thông tin tại trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh.

Thủ trưởng các Sở - Ngành tỉnh, Giám đốc các doanh nghiệp nhà nước quản lý và chỉ đạo bộ phận chuyên trách tin học thực hiện quản lý vận hành hoạt động mạng LAN (hoặc máy trạm) của cơ quan, đơn vị mình; quản lý, tổ chức xây dựng nguồn thông tin và thường xuyên cập nhật dữ liệu về Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh theo quy định.

Chủ tịch UBND huyện - thị chỉ đạo bộ phận chuyên trách tin học thực hiện việc quản lý vận hành hoạt động mạng LAN của địa phương và hệ thống máy trạm ở các xã - phường - thị trấn; quản lý, tổ chức thông tin và cập nhật dữ liệu về Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh theo quy định.

Điều 11: - Các phần mềm hệ thống, phần mềm phục vụ quản lý công tác hành chính, văn thư, hồ sơ công việc và các phần mềm dùng chung khác được cài đặt thống nhất trên toàn hệ thống mạng do Ban điều hành dự án 112 của tỉnh thống nhất quản lý và Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh thực hiện cài đặt, tập huấn cho cán bộ công chức quản lý máy vi tính của các tổ chức sử dụng và chịu trách nhiệm khắc phục sự cố (nếu có), nâng cấp nhằm phục vụ có hiệu quả công tác của đơn vị.

- Đối với các phần mềm chuyên ngành ( ngoài danh mục phần mềm mà Đề án 112 của tỉnh đầu tư ) do tổ chức tự xây dựng hoặc do đơn vị chuyên ngành cấp trên chuyển giao, khi thống nhất với Trung tâm tin học tỉnh về kỹ thuật - công nghệ, chuẩn thông tin quản lý và ý kiến thẩm định chấp thuận bằng văn bản của Ban điều hành Đề án 112 tỉnh thì mới được quyền cày đặt vào hệ thống, nhằm đảm bảo qui trình tích hợp, bảo toàn dữ liệu đã có và không gây cản trở (xung đột hệ thống) cho việc vận hành mạng.

B. Xây dựng, trao đổi thông tin trên hệ thống mạng:

Điều 12: Xây dựng, quản lý cơ sở dữ liệu điện tử trên mạng.

Thủ trưởng đơn vị tham gia hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh có trách nhiệm:

- Tổ chức xây dựng, cập nhật dữ liệu theo định kỳ báo cáo vào cơ sở dữ liệu điện tử chuyên ngành thuộc phạm vi đơn vị quản lý và bảo toàn hệ thống văn bản điện tử của đơn vị đã phát hành, thực hiện quản lý thông tin theo đúng nguyên tắc quy định của Nhà nước về quản lý hành chính văn thư và quy định này; cập nhật thông tin về Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh theo quy định phục vụ cho quản lý điều hành kinh tế - xã hội chung toàn tỉnh.

- Tổ chức biên tập và cập nhật thông tin cho trang tin điện tử ( Website ) của tỉnhtheo phân công của UBND tỉnh.

- Xây dựng kế hoạch rà soát lại toàn bộ hệ thống văn bản của đơn vị đã ban hành theo chương trình cải cách thủ tục hành chính của tỉnh, thực hiện cập nhật - xây dựng cơ sở dữ liệu văn bản điện tử (chỉ thực hiện đối với văn bản còn giá trị thực hiện) để bổ sung vào kho văn bản điện tử đang lưu trữ, phục vụ khai thác dùng chung và cho hoạt động của đơn vị theo quy định.

- Đối với Văn phòng UBND tỉnh, để xây dựng cơ sở dữ liệu điện tử đầy đủ tất cả các văn bản quản lý, điều hành do Uỷ ban nhân dân tỉnh ban hành, giao Chánh văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh kiểm tra và chỉ đạo Công chức quản lý công văn đi chỉ lập thủ tục phát hành những văn bản do Uỷ ban nhân dân tỉnh ký ban ban hành được truyền trên phần mềm "Quản lý văn thư - CIFM" chuyển đến máy trạm văn thư đi của Uỷ ban nhân dân tỉnh và có kèm theo tập tin ( FILE ) văn bản điện tử. Quy định này bắt buộc thực hiện khi phát hành văn bản của UBND tỉnh.

- Đối với Trung tâm lưu trữ thuộc Văn phòng UBND tỉnh, có kế hoạch xây dựng cơ sở dữ liệu điện tử lưu trữ chuyên ngành theo hướng dẫn của Cục lưu trữ Nhà nước.

Điều 13: Trao đổi thông tin quản lý hành chính nhà nước.

a/- Công tác quản lý văn thư trên thiết bị vi tính của các tổ chức thuộc mạng tin học diện rộng của tỉnh được thực hiện bằng phần mềm Quản lý văn thư (CIFM) do Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh cài đặt.

b/- Những văn bản đã đăng ký thủ tục phát hành (có ghi số, ngày, tháng, năm) do UBND tỉnh, Văn phòng UBND tỉnh hoặc đơn vị thành viên của hệ thống mạng ban hành gởi trên hệ thống mạng tin học diện rộng đến các tổ chức có đầy đủ giá trị pháp lý và được thi hành như văn bản chính thức bằng giấy. Các tổ chức khi nhận được văn bản không được tự ý sửa đổi. Nếu phát hiện có sai sót, không phù hợp,... thì báo về Văn phòng UBND tỉnh hoặc báo về đơn vị đã phát hành để xem xét xử lý.

c/- Các tổ chức đã nối mạng khi gởi báo cáo, văn bản xin ý kiến UBND tỉnh (tờ trình, đề nghị) thì vừa gởi văn bản bằng giấy vừa phải gởi văn bản trên hệ thống mạng tin học diện rộng bằng phần mềm Quản lý văn thư (CIFM) đã được cài đặt. Quy định nầy là bắt buộc đối với các văn bản chính thức gởi về UBND tỉnh . Văn phòng UBND tỉnh thực hiện chuyển trả lại đơn vị văn bản xin ý kiến UBND tỉnh sai quy chế và không trình UBND tỉnh đối với văn bản xin ý kiến UBND tỉnh nhưng không có tập tin điện tử gởi kèm trên mạng.

d/- Thủ trưởng các tổ chức tham gia mạng phải có trách nhiệm kiểm tra, chỉ đạo đơn vị thực hiện tốt chế độ cập nhật dữ liệu và truyền thông tin trên mạng theo đúng quy định của Chính phủ và quy định này.
Điều 14: Trao đổi thông tin khác.

- Các cơ quan được UBND tỉnh giao dự thảo văn bản, chuẩn bị đề án dự thảo cho UBND tỉnh phải trình bày hình thức văn bản đúng theo quy định tại điều 17 của quy định nầy và gởi về Văn phòng UBND tỉnh bằng phần mềm Quản lý văn thư (CIFM) mục công văn đi dự thảo có kèm theo bản dự thảo. Trường hợp đặc biệt không truyền được trên mạng thì phải chép tập tin (file) văn bản dự thảo ra đĩa mềm để chuyển giao. (địa chỉ gởi là các chuyên viên Văn phòng UBND tỉnh được giao nhiệm vụ theo dõi và có tên trong danh sách địa chỉ trên mạng).

- Khi trao đổi thông tin mang tính trao đổi nghiệp vụ, hoặc gởi thông tin mang tính chất tham khảo nên dùng phần mềm truyền thông khác đã được cài đặt trong hệ thống, chủ yếu là dùng thư điện tử (Mail), không dùng phần mềm CIFM.

Chương IV

NGUYÊN TẮC QUẢN LÝ HỆ THỐNG MẠNG, CHUẨN CÔNG NGHỆ THÔNG TIN VÀ BẢ0 VỆ MẠNG
Điều 15: Những quy định đối với cán bộ được giao nhiệm vụ quản lý, sử dụng thiết bị vi tính thuộc hệ mạng tin học diện rộng của tỉnh:

1/- Chịu trách nhiệm quản lý các trang thiết bị vi tính do đơn vị giao và được quyền sử dụng các trang thiết bị đó theo quy định. Trong quá trình sử dụng nếu xảy ra sự cố gây hư hỏng trang thiết bị thì phải ghi lại nguyên nhân và báo cho bộ phận quản trị hệ thống mạng của đơn vị và của Trung tâm tin học tỉnh biết để phối hợp xử lý.

2/- Phải vận hành máy tính (mở, tắt máy) theo thời gian làm việc nhà nước quy định ( sáng 7 giờ đến 11 giờ, chiều 13 giờ đến 17 giờ). Cập nhật dữ liệu, truy cập mạng, truyền, trao đổi thông tin phải thực hiện đúng quy định của Chính phủ và quy định này.

3/- Không được xóa, sửa, thay đổi cấu trúc, các chương trình phần mềm, các định dạng đã được cài đặt sẵn. Trong quá trình sử dụng nếu có trở ngại (do chương trình) phải thông báo cho Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh biết để phối hợp kịp thời xử lý.

4/- Không được tự ý thay đổi cấu trúc phần cứng của máy, tự kết nối thiết bị khác vào hệ thống. Không được tự sửa chữa khi có hư hỏng phần cứng máy vi tính, kể cả các thiết bị tham gia nối mạng thuộc trách nhiệm quản lý.

5/- Không được tự ý kết nối máy trạm thuộc hệ thống mạng diện rộng của tỉnh với bất kỳ hệ thống mạng khác khi chưa có ý kiến chấp thuận của Ban điều hành Đề án 112 của tỉnh và sự kiểm tra kỹ thuật của Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh.

6/- Không đưa các thông tin có độ mật cấp "mật", "tối mật" và "tuyệt mật" vào hệ thống mạng đang vận hành.

7/- Không được tự ý cài đặt chương trình phần mềm khác vào hệ thống máy tính và không được tự ý xóa bỏ hoặc can thiệp vào bất kỳ phần mềm nào đã được cài đặt trên hệ thống mạng nếu chưa được sự đồng ý bằng văn bản của Văn phòng UBND tỉnh.

8/- Tuyệt đối bảo mật các thông số kỹ thuật và các mật mã của hệ thống. Không tìm hiểu mật mã máy của tổ chức khác. Chịu trách nhiệm về bảo mật các thông số, mật mã trên máy làm việc của mình (mật mã mỗi máy do Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh cài đặt và giữ theo chế độ " Mật ", chỉ chuyển giao cho người sử dụng trực tiếp biết). Không được tự ý sửa mật mã máy đã được cài đặt . Nếu nghi mật mã máy bị lộ, cần phải thay đổi thì phảI báo ngay cho Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh xử lý.

9/- Không được tiết lộ mật khẩu truy cập vào mạng ; phải nghiêm túc thực hiện quy định về qui trình quản lý vận hành mạng.

Điều 16: Nhiệm vụ và quyền hạn của Tổ chức, cán bộ quản lý, vận hành mạng CNTT của tỉnh.

1/- Nhiệm vụ của Trung tâm tin học thuộc Văn phòng UBND tỉnh được thực hiện theo quy chế hoạt động của Trung tâm và một số nhiệm vụ cụ thể trong quản trị mạng như:

- Quản lý Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh, đảm bảo vận hành mạng và truyền thông tin thông suốt trong toàn bộ hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh, nối kết hoạt động thông suốt với hệ thống mạng diện rộng của Chính phủ và thực hiện qui trình tích hợp dữ liệu về Trung tâm theo quy định của Chính phủ và quy định này.

- Lập kế hoạch hợp đồng bảo trì các thiết bị vi tính đối với các tổ chức mạng thành viên trong hệ thống mạng của tỉnh theo quy định nhà nước.

- Thống nhất quản lý về kỹ thuật - công nghệ, chuẩn thông tin quản lý, thực hiện cài đặt các phần mềm hệ thống và các phần mềm ứng dụng dùng chung cho tất cả các máy trạm tham gia hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh.

- Tập huấn kỹ thuật quản lý, sử dụng mạng cho cán bộ quản lý thiết bị vi tính của các tổ chức thuộc mạng tin học diện rộng của tỉnh.

- Định kỳ tổ chức kiểm tra việc thực hiện quy định về quản lý và vận hành mạng của các tổ chức và cá nhân tham gia hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh.

- Xây dựng giải pháp đảm bảo an toàn, bảo mật các thông tin truyền dẫn trên mạng. Quản lý quyền truy cập thông tin của tất cả thành viên tham gia hoạt động trên mạng theo quy định, quản lý và hướng dẫn kỹ thuật phòng chống Virus toàn bộ hệ thống mạng theo phân cấp.

- Đề ra biện pháp bảo mật, quản lý, bảo toàn cơ sở dữ liệu tại Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh và các cơ sở dữ liệu tại các tổ chức thành viên tham gia hoạt động trong hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh.

- Khắc phục sự cố (nếu có), sửa chữa, nâng cấp kịp thời các phần mềm hệ thống và phần mềm dùng chung, nhằm phục vụ có hiệu quả cho công tác của các đơn vị thành viên nối mạng.

2/- Nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ quản lý, vận hành hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh (cán bộ quản trị mạng).

- Phải đảm bảo mạng vận hành và truyền thông tin thông suốt trong nội bộ mạng LAN của đơn vị và nối kết hoạt động thông suốt với mạng diện rộng toàn tỉnh.

- Quản trị hệ thống đường truyền, các thiết bị vi tính, các cơ sở dữ liệu, quản lý các phần mềm và thông tin trên mạng theo sự phân công của thủ trưởng từng tổ chức trong hệ thống mạng.

- Quản lý quyền truy cập theo quy định cho người sử dụng trên mạng ; phòng chống diệt virus tránh phát tán Virus do trao đổi thông tin qua mạng ; đảm bảo an toàn, bảo mật các thông tin truyền dẫn trên mạng.

- Quản trị các nguồn cơ sơ dữ liệu tại Trung tâm tích hợp dữ liệu tỉnh và phần cơ sở dữ liệu của mạng thành viên được phân quyền quản lý. Thực hiện quản lý việc tích hợp cơ sở dữ liệu ; kiểm tra cập nhật dữ liệu theo kỳ báo báo ; thiết kế, điều chỉnh, bổ sung cấu trúc cơ sở dữ liệu theo phân cấp ; phân quyền khai thác dữ liệu cho các thành viên tham gia mạng theo quy định; bảo mật, sao lưu bảo toàn dữ liệu,...

- Quản lý phần mềm hệ thống và phần mềm ứng dụng dùng chung trên mạng.

- Quản lý thống nhất chuẩn kỹ thuật - công nghệ, chuẩn thông tin quản lý trong vận hành, hoạt động và phát triển mạng tin học diện rộng toàn tỉnh theo quy định của Chính phủ.

3/- Quyền hạn:

- Đình chỉ hoà mạng đối với các máy trạm tham gia nối mạng vi phạm quy định nầy cho đến khi tổ chức khắc phục xong vi phạm.

- Loại bỏ các phần mềm do tổ chức tự cài đặt vi phạm quy định nầy làm ảnh hưởng đến vận hành hệ thống mạng.

- Kiến nghị với cơ quan có thẩm quyền xử lý tổ chức, cá nhân vi phạm quy định nầy.

Điều 17: Về chuẩn kỹ thuật- công nghệ và chuẩn thông tin quản lý:

1/- Một số quy chuẩn thống nhất khi sử dụng chương trình Quản lý văn thư - CIFM (bắt buộc) và trình bày thể thức văn bản:

- Các văn bản phải được soạn thảo bằng phần mềm Microsoft Word, Excel.

- Phông chữ duy nhất dùng soạn thảo văn bản được thực hiện theo quy định tại quyết định số: 72/2002/QĐ.TTg ngày 10/06/2002 của Thủ tướng Chính phủ về việc thống nhất dùng bộ mã ký tự chữ Việt theo tiêu chuẩn TCVN 6909:2001 trong trao đổi thông tin điện tử giữa các tổ chức của Đảng và Nhà nước.

Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh thực hiện chuyển đổi các cơ sở dữ liệu điện tử đang lưu trữ tại Văn phòng UBND tỉnh có bộ mã khác với TCVN 6909:2001 và kết hợp với Sở Khoa học - Công nghệ hướng dẫn, chỉ đạo việc chuyển đổi đối với các tổ có nguồn dữ liệu điện tử của các cơ quan,đơn vị theo kế hoạch chuyển đổi của Bộ khoa học công nghệ và Ban điều hành Đề án 112 Chính phủ. Kinh phí thực hiện theo khoản A điều 5 quy định này.

- Hình thức trình bày văn bản thực hiện theo các Phụ lục kèm theo quy định nầy.

- Trong một số trường hợp cần thiết có thể soạn thảo văn bản bằng một số chương trình khác như: WordPad, Html, NotePad, Powerpoint, Fronpage,...
2/- Quy định về chuẩn kỹ thuật - công nghệ và thông tin:

Mạng công nghệ thông tin là hệ thống mạng hoạt động ứng dụng khoa học kỹ thuật công nghệ cao, nên đòi hỏi phải trang bị thống nhất và đồng bộ về kỹ thuật - công nghệ thì hệ thống mạng mới vận hành truyền dẫn thông tin thông suốt và phải thống nhất chuẩn thông tin thì mới đảm bảo việc liên kết khai thác dữ liệu, thông tin trên mạng có hiệu quả. Trong hoạt động xây dựng và phát triển mạng (gồm phần cứng và phần mềm) của tất cả các tổ chức mạng thành viên thuộc hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh phải thực hiện đúng chuẩn về kỹ thuật - công nghệ và chuẩn thông tin theo quy định của Chính phủ và quy định của UBND tỉnh.

Căn cứ quy định của Chính phủ và hướng dẫn của Ban điều hành Đề án 112 Chính phủ, Văn phòng UBND tỉnh xác định thống nhất chuẩn kỹ thuật - công nghệ và chuẩn thông tin trong khiển khai thực hiện xây dựng và phát triển hệ thống mạng diện rộng toàn tỉnh.

Các tổ chức thành viên trong hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh khi xây dựng và phát triển mạng (gồm phần cứng và phần mềm) phải trao đổi thống nhất với Văn phòng UBND tỉnh về giải pháp kỹ thuật - công nghệ và chuẩn thông tin để đảm bảo khi triển khai hoạt động hệ thống được thông suốt.

Điều 18: Về tổ chức bảo vệ an toàn trong vận hành mạng:
1/- Các mạng LAN tại các tổ chức tham gia hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh trong hoạt động phải đảm bảo về quy định kỹ thuật an toàn mạng ( có hệ thống tường lửa và các phương tiện bảo mật khác theo hướng dẫn thống nhất của cấp quốc gia ).

Việc nối kết vào mạng Internet của hệ thống mạng phải thông qua phần liên kết ngoài (tại TTTHDL), tuân theo quy định hiện hành của Chính phủ và của Ban điều phối quốc gia về Internet.

2./- Tất cả các máy trạm khai thác thông tin trong hệ thống mạng đều phải tạo lập chế độ lưu giữ thông tin theo quy định về phân cấp quản lý mạng. Phải sắp xếp tổ chức thông tin trên máy khoa học theo thư mục rõ ràng, tiện cho việc nghiên cứu, khai thác thông tin khi sử dụng.

3/- Khi các tổ chức quản lý sử dụng mạng LAN có nhu cầu kết nối, mở rộng thêm máy trạm mới phải thông báo cho Trung tâm tin học Văn phòng UBND tỉnh thực hiện kiểm tra về kỹ thuật đối với các thiết bị vi tính theo quy định và đưa vào danh mục quản lý trước khi cài đặt hòa mạng.

Điều 19: Về tổ chức bảo mật, an toàn thông tin dữ liệu:

1/- Các thông tin dữ liệu lưu giữ trên hệ thống mạng phải được định kỳ sao chép trên băng từ, đĩa từ và lưu trữ theo quy định về lưu trữ hiện hành của Nhà nước tại Trung tâm tích hợp dữ liệu của tỉnh và Trung tâm lưu trữ tỉnh.

2/- Bộ phận quản trị hệ thống mạng chịu trách nhiệm xây dựng giải pháp thực hiện việc bảo mật và an toàn thông tin trên mạng trình cấp có thẩm quyền phê duyệt và triển khai thực hiện: Bảo vệ an toàn các cơ sở dữ liệu trong hệ thống mạng; tổ chức phân quyền truy cập cho người sử dụng khai thác thông tin qua mạng trực tuyến và các mạng thành viên khác.

3/- Bộ phận quản trị hệ thống mạng Trung tâm tin học phải có kế hoạch thường xuyên kiểm tra hoạt động của các phần mềm hệ thống, phầm mềm dùng chung trên hệ thống mạng, định kỳ bảo hành, bảo trì để phát hiện sự cố, phòng chống Virus và tìm giải pháp khắc phục các hạn chế trong hoạt động của mạng.

Chương V

KHEN THƯỞNG - KỶ LUẬT
Điều 20: Tổ chức, cá nhân khi quản lý, vận hành, sử dụng mạng tin học diện rộng phục vụ công tác quản lý hành chính nhà nước đạt hiệu quả cao được khen thưởng theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 21: Tổ chức, cá nhân vi phạm các quy định về quản lý mạng tin học diện rộng, gây hư hỏng thiết bị, để mất thông tin dữ liệu, tiết lộ các thông số mạng, mật mã hoặc có hành vi gây thiệt hại cho việc quản lý, vận hành mạng,... tùy tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của pháp luật hiện hành.

Chương VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 22: Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện quy định này đối với các tổ chức thuộc hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh. Báo cáo và đề xuất kịp thời với Uỷ ban nhân dân tỉnh các vấn đề phát sinh trong quá trình quản lý vận hành mạng nhằm đảm bảo cho hệ thống mạng tin học diện rộng của tỉnh hoạt động ổn định, an toàn và được quản lý thống nhất, góp phần phục vụ hiệu quả công tác quản lý hành chính Nhà nước của UBND tỉnh. Tham mưu cho UBND tỉnh xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện việc mở rộng chương trình ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác quản lý hành chính nhà nước theo kế hoạch chung của Chính phủ.
Điều 23: Thủ trưởng các Sở, Ban, Ngành tỉnh; Chủ tịch UBND các Huyện, Thị xã, căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị mình, chịu trách nhiệm triển khai, hướng dẫn, tổ chức thực hiện quy định nầy./.
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HƯỚNG DẨN

TRÌNH BÀY VÀ GHI KÝ HIỆU VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÁNH NHÀ NƯỚC
( Phụ lục kèm theo Quy định ban hành theo Quyết định số:     /2003/QĐ-UB ngày      tháng 08 năm 2003 của UBND tỉnh )


Trong thời gian qua, tuy đã có luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, đồng thời Chính phủ đã ban hành Nghị định số 101/CP ngày 23/09/1997 Quy định chi tiết thi hành một số điều của luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, nhưng do chưa có văn bản hướng dẫn cụ thể nên về hình thức và cách ghi ký hiệu văn bản quản lý hành chánh Nhà nước chưa thống nhất gây khó khăn trong khâu quản lý văn thư và tổng hợp.


Để khắc phục tình trạng trên, căn cứ Công văn số: 900/VPCP-HC ngày 14/03/1998 của Văn phòng Chính phủ "Ghi ký hiệu các văn bản quản lý hành chánh Nhà nước " và Công văn số: 1145/VPCP-HC ngày 01/04/1998 của Văn phòng Chính phủ về việc "Qui định mẫu trình bày văn bản quản lý Nhà nước", UBND tỉnh Vĩnh Long hướng dẫn các Sở - Ngành tỉnh, UBND các Huyện - Thị xã ghi ký hiệu và hình thức trình bày văn bản do cơ quan mình ban hành, thống nhất như sau:


I- Về hình thức văn bản.


1. Khổ giấy thống nhất là A4.


Trường hợp cần in bảng biểu dùng giấy khổ lớn hơn thì in khổ A3.


2. Trình bày văn bản.


a)- Đối với văn bản không có tên loại (như công văn):


Trình bày theo mẫu 1 kèm theo.


b)- Đối với văn bản có tên loại (như: Quyết định, Chỉ thị, Thông báo....):


Trình bày theo mẫu 2 kèm theo.


c)- Nếu in 2 mặt của tờ giấy thì mặt trước in theo 2 mẫu nêu trên, mặt sau in theo mẫu 3 kèm theo.


Ghi chú: Nếu đơn vị theo dõi hồ sơ bằng bộ mã riêng thì ký hiệu mã số hồ sơ liền phía sau từ Lưu ở phần nơi nhận.


Ví dụ: Lưu 7.10 (7.10 là mã số hồ sơ của Phòng hành chính VP.UBND tỉnh).


3. Sử dụng máy vi tính để soạn thảo và in ấn văn bản.


a)- Thống nhất dùng phong chữ trong các văn bản hành chính Nhà nước là: Arial.


b)- Cỡ chữ, kiểu chữ theo bảng hướng dẫn kèm theo.


II- Ghi ký hiệu văn bản.


1. Đối với văn bản quy phạm pháp luật:


Số và ký hiệu văn bản thực hiện theo quy định tại điều 3 Nghị định số 101/CP ngày 23/09/1997 của Chính phủ.


Cụ thể như sau:


		Số....../năm ban hành/tên viết tắt loại văn bản-tên viết tắt cơ quan ban hành văn bản.








* VÍ dụ:


- Số:............/2003/QĐ-UB
( Quyết định của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


- Số:............/2003/CT-UB
( Chỉ thị của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


Trong đó: Số văn bản đánh theo số thứ tự bắt đầu từ số 01 của từng loại văn bản theo năm ban hành văn bản.


2. Đối với văn bản cá biệt, văn bản thông thường có tên loại như Quyết định khen thưởng, Đề bạt, Kỷ luật, Điều động, Nâng lương, Xử phạt vi phạm hành chánh, Chỉ thị về phát động phong trào thi đua, Báo cáo, Thông báo, Tờ trình,... Số và ký hiệu văn bản được ghi theo quy định tại nghị định số 42/CP ngày 28/9/1963 của Hội đồng Chính phủ. Cụ thể như sau:


		Số:............./tên viết tắt loại văn bản-tên viết tắt cơ quan ban hành văn bản.








Ví dụ:


Số:............./QĐ-UB
( Quyết định của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


Số:............./CT-UB 
( Chỉ thị của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


Số:............./QĐ-SCN
( Quyết định của Sở Công nghiệp ).


Số:............./BC-SXD
( Báo cáo của Sở Xây dựng ).


Số:............./TTr-SKHĐT
( Tờ trình của Sở Kế hoạch đầu tư ).


Số:............./TB.UB
( Thông báo của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


3. Đối với văn bản hành chính thông thường ban hành dưới hình thức công văn không ghi tên loại viết tắt CV vào ký hiệu văn bản. Cụ thể như sau:


		Số:............/tên viết tắt cơ quan ban hành văn bản.








Ví dụ:


Số:............./UB

( Công văn của UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


Số:............./BTCCQ
( Công văn của Ban tổ chức chính quyền ).


Số:............./VP- UB
( Công văn của Văn phòng UBND tỉnh, huyện hoặc xã ).


4. Ghi chú:

a/- Chỉ có Văn bản quy phạm pháp luật mới ghi năm ban hành vào ký hiệu văn bản.


b/- Các văn bản cá biệt, thông thường không ghi năm ban hành văn bản vào ký hiệu văn bản.


c/- Tên viết tắt của loại văn bản được thống nhất như sau:


- Quyết định,

Viết tắt là: QĐ

- Chỉ thị,


 : CT

- Thông báo,


 : TB

- Tờ trình,


 : TTr

- Thơ mời,


 : TM

- Phiếu báo,


 : PB

- Phiếu gởi,


 : PG

- Chấp thuận,


 : CTh

* Chú ý: Dạng công văn không ghi tên loại văn bản nên không có tên viết tắt.


d/- Tên viết tắt của đơn vị ban hành văn bản: Lấy chữ đầu của các từ trong tên đơn vị và viết hoa (Riêng Uỷ ban Nhân dân tỉnh, huyện - thị và Xã được viết tắt là UB).


Ví dụ:


- Sở Tài chính Vật giá 

: STCVG


- Ban tôn giáo 


: BTG


- Uỷ ban Nhân dân tỉnh 

: UB


- Văn phòng UBND tỉnh 

: VP-UB


- Uỷ ban Nhân dân huyện 
: UB


- Văn phòng UBND huyện 
: VP-UB


Trong quá trình thực hiện nếu có những vấn đề chưa rõ, còn vướng mắc, kịp thời phản ảnh về UBND tỉnh để trao đổi thực hiện thống nhất theo quy định chung. Yêu cầu thủ trưởng các Sở - Ngành tỉnh và Chủ tịch UBND các Huyện - Thị xã triển khai nội dung quy định này đến các đơn vị trực thuộc và UBND các Xã - Phường - Thị trấn.


		Mẫu 1: Mẫu trình bày công văn


(Khổ giấy A 4 - Mặt trước)                               

    30mm 


                                                                                                                                             20mm


                          *Nơi nhận:                                               


                        Tên tập tin (file)


(*)Tên người đánh máy và số bản.


                                                                                                                 



		Mẫu 2: Mẫu trình bày văn bản có tên loại


(Khổ giấy A 4 -mặt trước)                                                         


     30mm 

20mm


                         *Nơi nhận:

                          Tên tập tin (file)


(*)Tên người đánh máy và số bản.


                                                                                                                 



		Mẫu 3: (khổ giấy A4 Mặt sau)


    30mm                                                                                                                                20mm                   








PHONG (FONT) CHỮ, CỞ CHỮ ĐỂ TRÌNH BÀY VĂN BẢN BẰNG MÁY VI TÍNH
(Phụ lục Ban hành kèm theo Quyết định số:      /2003/QĐ-UB ngày     /08/2003 của UBND tỉnh)


		TT

		Thành phần thể thức

		Phong (Font)

		Cỡ chữ

		Kiểu chữ

		Ví dụ trình bày thực tế



		1

		Tiêu đề

		Arial


Arial

		13


13

		Đứng đậm


Đứng đậm

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc Lập -Tự Do - Hạnh Phúc



		2

		Tên cơ quan ban hành văn bản

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		ỦY BAN  NHÂN DÂN              UBND TỈNH VĨNH LONG


      TỈNH VĨNH LONG                          VĂN PHÒNG



		3

		Số và ký hiệu văn bản

		Arial

		12

		Đứng 

		Số: 09/2003/QĐ-UB  (đối với văn bản pháp quy)


Số: 05/QĐ-UB  (đối với văn bản cá biệt, thông thường)



		4

		Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 

		Arial

		12

		Nghiêng 

		TX.Vĩnh Long, ngày 10 tháng 04 năm 2003



		5

		Tên loại văn bản và


Trích yếu nội dung  văn bản


a. Tên loại văn bản


b. Trích yếu nội dung văn bản


(dưới tên loại văn bản:


(Xem mẫu 2)


C. Trích yếu nội dung công


Văn (bên trái văn bản, dưới


số văn bản: (xem mẫu 1)

		Arial


Arial


Arial




		16


13


12

		Đứng đậm


Đứng đậm


Đứng 

		QUYẾT ĐỊNH

Về công tác phòng chống tệ nạn xã hội

V/V chế độ công tác phí.



		6

		Kính gởi

		Arial

		13

		Đứng 

		Kính gởi:



		7

		Địa chỉ gởi (nơi phần kính gởi)

		Arial

		13

		Đứng 

		- Bộ Xây dựng.


- Bộ Kế hoạch đầu tư.


- Bộ Thương mại.



		8

		Phần nội dung văn bản 

		Arial

		12

		Đứng 

		Trong công tác chỉ đạo ....



		9

		Từng phần trong nội dung


(Nếu  phần nội dung có nhiều phần nhỏ cần chú ý)

		

		

		

		



		a

		Các  điều (Thường đối với quyết định)

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		Điều 1:



		b

		Các khoản 

		Arial

		13

		Đứng 

		1. Đối với giáo viên:



		10

		Thể thức đề ký và dấu ban hành 

		

		

		

		



		a

		Thể thức đề ký (nếu văn bản thuộc thẩm quyền của tập thể UBND, nếu thuộc thẩm quyền cá nhân thì phần này không có)

		Arial

		13

		Đứng đậm

		TM. ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH



		b

		Chức vụ người ký 

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		CHỦ TỊCH



		c

		Họ tên người ký 

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		TRƯƠNG VĂN SÁU



		11

		Nơi nhận văn bản, bảo sao 

		

		

		

		



		a

		Nơi nhận (phía trái cuối văn bản)

		Arial

		11

		Nghiêng đậm 

		*Nơi nhận:



		b

		Địa chỉ nơi nhận (phía cuối văn bản dưới nơi nhận)




		Arial

		10

		

		*Nơi nhận:

- Như trên,


- Chủ tịch, các phó chủ tịch


-..................


- Lưu: 7.14



		12

		Chỉ  mức độ mật 

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		Mật



		13

		Chỉ mức độ khẩn 

		Arial

		13

		Đứng đậm 

		Khẩn



		14

		Chỉ dẫn phạm vi phổ biến, sử dụng (ghi dưới mức độ khẩn)

		Arial

		12

		Đứng đậm 

		Xong hội nghị xin trả lại



		15


16


17

		Tên người đánh máy,


số lượng bản phát hành.


Tên tập tin (dưới đáy trang, 


ghi đủ đường dẫn, thư mục)


Mã hồ sơ (nếu có)

		Arial


Arial


Arial

		10


5-7


10

		Đứng 


Nghiêng


Đứng

		Tuấn: 10.
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*Ghi chú: Cột thành phần thể thức đã trình bày vị trí ở mẫu 1 và mẫu 2.


25mm







Quyền hạn, chức vụ người ký







Chữ ký và đóng dấu







Họ và tên người ký







20mm







































Nội dung 







(*)







Địa danh, ngày... tháng... năm....







Tiêu đề(Quốc hiệu)











Kính gởi:







Độ mật, độ khẩn (nếu có )







Trích yếu .......



........................







Số, ký hiệu 







Tên cơ quan







20mm







Họ và tên người ký







Quyền hạn, chức vụ người ký







Chữ ký và đóng dấu







































Nội dung 







(*)







Địa danh, ngày... tháng ... năm 







Tên loại văn bản



trích yếu 







Tiêu đề (Quốc hiệu)







25mm







Độ mật, độ khẩn (nếu có)







Số ,ký hiệu 







Tên cơ quan







25mm







20mm







































Nội dung 












