SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN Péc lap - Tu do - Hanh phiic
VA PHUC HOI CHUC NANG
S6: 185 /QP-BVYHCT&PHCN Khanh Hoa, ngay 09 thang 6 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh trao ddi, lwu trit, xir Iy vin ban dién tir
trong hoat dong ciia Bénh vién Y hoc ¢6 truyén va Phuc héi chire ning Khanh Hoa

GIAM POC BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN VA PHUC HOI CHUC NANG

Can cir Quyet dinh s6 2212/0P-UBND ngdy 05/09/2012 cua Uy ban Nhan dan
tinh Khanh Hoa vé viéc thanh ldgp Bénh vién Y hoc ¢é truyén va Phuc hoi chirc ndng
Khanh Hoa;

Can cu Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cit Nghi dinh sé 64/2007NP-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé iing dung
cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0D-TTg ngay 12/07/2018 ciia Thi twéng Chinh
phu vé viéc guri, nhan van ban dién tw giita cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha
nuoc,

Can cir Nghi dinh 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tic van
thu;

Can civ Quyét dinh so 963/0D-SYT ngay 14/6/2021 ciia S¢ Y té vé viéc ban hanh
quy dinh trao doi, luu trit, xi ly van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nuoc
tinh Khanh HOa;

Theq dé nghi cua Truong phong Té chirc - Hanh chinh Bénh vién Y hoc cé truyén
va Phuc hoi chuire nang Khdanh Hoa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao doi, luu trir, xu 1y
van ban dién tir trong hoat dong cua Bénh vién Y hoc ¢ truyén va Phuc hdi chitc ning
Khanh Hoa (Pinh kem Quy dinh).



2

Piéu 2. Cac Khoa, Phong co trach nhiém trién khai thyc hién dung quy dinh da
ban hanh. Phong To6 chuc - Hanh chinh va Poan kiém tra Bénh vién chiu trach nhiém
kiém tra va theo doi viéc thuc hién dé bao cao Ban Lanh dao.

Piéu 3. Cac 6ng (bd) Truong phong TH chic - Hanh chinh, Trudéng cac Khoa,
Phong c6 lién quan va Vién chirc - Nguoi lao dong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sb
266/QD-BVYHCT&PHCN ngay 28/6/2021./.

Noi nhan: —GIAM POC
- Nhu Diéu 3 (VBDT); ' AN
- Ban Giam dbc (VBDT);
- Luu: VT, TCHC.
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SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
BENH VIEN Y HQC CO TRUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VA PHUC HOI CHUC NANG

QUY DINH
Trao d6i, lwu trir, xir Iy vin ban dién tir trong hoat dong
ciia Bénh vién Y hoc c6 truyén va Phuc hdi chirc ning Khanh Hoa
(Kém theo Quyét dinh s6 185 /OP-BVYHCT&PHCN ngay 09 /6/2022)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy dinh nay quy dinh viéc trao d6i, luu trit, xtr 1y van ban dién tir trong hoat
dong cua Bénh vién,;

b) Cac thong tin, van ban, tai liéu cé ndi dung thudc danh muc bi mat nha nudc
theo quy dinh cua phép luét; cac thong tin, van ban, tai li¢u da dugc an dinh va dong diu
cac do mat, tuyét mat tr noi khac chuyén dén khong thudc pham vi diéu chinh cua Quy
dinh nay.

2. Pbi tuong ap dung

a) Quy dinh nay ap dung dbi véi Vién chirc - Nguoi lao dong trong co quan cua
Bénh vién Y hoc ¢ truyén va Phuc hoi chirc nang khanh Hoa;

b) Vién chirc - Nguoi lao dong dang lam viéc tai Bénh vién tham gia stir dung, trao
d6i van ban dién tir trén cac hé théng thong tin ctia Bénh vién.

Piéu 2. Cac hé thong thong tin dwoe sir dung thue hién trao d6i viin ban dién
tir qua moi trweong mang

1. Trao d6i van ban dién tir trong ndi bo co quan

Ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét d¢ dam bao viéc trao doi van ban dién tir
trong ndi bd dugc thuc hién mot cach toan dién va ding va1 muc dich sir dung cua cac hé
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théng thong tin, pht hop véi cac quy dinh vé& quan 1y vin ban dén, vin ban di tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

2. Trao doi van ban di¢n tur gitra cac co quan Nha nudc

Cac hé théng thong tin phuc vu trao doi van ban gifta cac co quan, don vi, bao
gém: Hé théng Quén 1y vin ban dién tir E-OFFICE, hé théng Quan 1y vin ban va diéu
hanh cia BO Y té, hé théng Thu dién tor cong vu, Céng/trang thong tin dién t&r dung
chung khac di dugc théng nhat trién khai.

3. Trao do6i1 van ban dién tu gitia cac khoa, phong trong Bénh vién

a) Hé théng thong tin phuc vu trao d6i van ban giita cac khoa, phong va to chuc, ca
nhan, bao gém: Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh, hé théng Thu dién tir cong vy,
Cong/trang thong tin dién tir, cac hé théng thong tin do co quan cap trén trién khai sir
dung.

b) Xay dung, ban hanh quy dinh, quy trinh chi tiét huéng dan thuc hién trao do6i
van ban dién tur gitta cac vién chirc va nguoi lao dong tai Bénh vién theo ding cac quy
dinh vé cung cép, trao d6i thong tin trén mang Internet. Cac quy dinh, quy trinh phai
duogc tuyén truyén va phd bién rong rai gitp cho can bd, ca nhan co thé tiép can va khai
thac sir dung c6 hiéu qua trén cac hé thong thong tin.

4. Piéu kién vé dinh dang dir li¢u, dung luong ctia van ban dién ti trao ddi trén cac
hé thong thdng tin

a) Bénh vién da trién khai cac hé thong thong tin dung chung thuc hién hudng din
cac diéu kién dinh dang dir liéu va dung lugng cua van ban dién tir trao ddi trén cac hé
thdng thong tin.

b) N6i dung huéng dan vé diéu kién dinh dang dir liéu va dung luong ciia van ban
dién tir trao d6i trén cac hé thong thong tin phai dam bao tuan tha quy dinh cta phap luat
hién hanh vé tiéu chuan (mg dung cong nghé thong tin trong Bénh vién.

5. Khéng str dung cac hé thdng thong tin, phuong tién dién tir ngoai quy dinh tai
khoan 1, 2, 3 Piéu nay dé thuc hién trao d6i van ban dién tir qua mdi trudng mang, trur
nhing truong hop bat kha khang phai sir dung cac cong cu khac phuc vu trao doi van ban
dién tir dé dam bao yéu ciu cong viéc.
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Piéu 3. Tinh hop phap ciia vin ban dién tir

1. Gia tri phap Iy cua van ban di¢én tir thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Quyét
dinh s6 28/2018/QD-TTg va Piéu 5, Nghi dinh s6 30/2020ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh pha vé cong tac vin thu.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh by vin ban dién tir

a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tir theo cac vin ban huéng dan cia
cac co quan cd thim quyén ban hanh (d6i véi van ban quy pham phdp ludt thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016-CP ngay 14/5/2016 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
mdt sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh van ban quy pham phdp ludt va cdc vin
ban huéng dan lién quan ciia cdp c6 tham quyén; van ban hanh chinh thuc hién theo quy

dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

b) Str dung bd mi ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001 dé
thé hién cac nodi dung van ban di¢n tu.

c) Vi€c tao lap va cap nhat van ban di¢n tir trén cac h¢ théng thong tin (bao gém:
dinh dang, dung lugng tép tin, vi tri dat chtr ky $0, ngay, thang, nam ban hanh van
ban,...) thuc hién theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND tinh ban hanh quy dinh quan ly,
str dung dung chimg thu s chuyén dung trong hoat dong cta cic co quan hanh chinh nha
nudc tinh Khanh Hoa.

d) Péi v6i van ban trao doi hoan toan dudi dang dién tr quy dinh tai Diéu 4 Quy
dinh nay, tai muc “Noi1 nhan” ctia van ban, sau tén co quan, ghi bd sung cum tu “Van ban
dién tir” hoic “VBDT” dé phan bi¢t vo1 cac van ban trao doi dudi dang dién tr va ban
gidy theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay.

3. Co quan di duoc cip ching thu s6 hop 18, bit budc st dung chit ky sb trong vin
ban dién tir theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/7/2017 cua UBND tinh ban
hanh quy dinh quan 1y, sir dung ching thu s6 chuyén dung trong hoat dong cua co quan
hanh chinh nha nu¢c tinh Khanh Hoa.

4. Céc loai van ban dién tir, tai liéu dién tir, hd so dién tr d3 duoc ky chit ky s6 va
gui qua méi truong mang thi khong guri thém ban gidy (ngoai trir cac van ban, tai liéu, hd
so dugc quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay).
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Piéu 4. Danh muc vin bén trao ddi hoan toan dwéi dang dién tir

Céc van ban dudi day (ngoai trir cic van ban quy dinh tai Diéu 5 Quy dinh nay)
duoc trao d6i hoan toan dudi dang di¢n tu:

1. Trong pham vi ndi bd co quan: Tat ca cac van ban trong ndi bd co quan, déu
trao d6i hoan toan dudi dang dién ttr.

2. Gitlra cac co quan, don vi

a) Van ban quy pham phép luat: Nghi quyét cia HDND cép tinh, cAp huyén, cip
x; Quyét dinh ctia UBND cép tinh, cAp huyén, cap x4.

b) Vin ban hanh chinh: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy ché,
quy dinh, thong cédo, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du
an, bao cdo, to trinh, cong vin, cong dién, gidy uy quyén, gidy moi, phiéu gui, phiéu
chuyén, phiéu bao.

c¢) Van ban chuyén nganh.

d) Ho so dién ttr thuc hién thi tuc hanh chinh truc myén lién thong.

d) Cac ho so, tai liéu kém theo cic van ban quy dinh tai diém nay.

Pi¢u 5. Danh muc vin bén trao doi dwéi dang dién tir va ban gidy

Céc vin ban dudi day dugc trao doi dudi dang van ban dién tr giri kém vin ban
gidy:

1. Vin ban quy pham phap luat giri co quan kiém tra van ban quy pham phap lut,
co quan dang Cong bao, dang trén co s& dit liéu qudc gia vé phap lut.

2. Vian ban, hd so bit budc phai gui ban gidy theo quy dinh tai Luat, Nghi dinh,
Quyét dinh ctia Thi tudng Chinh phu.

3. Van ban c6 thanh phﬁn ho so, tai liéu kém theo c6 dinh dang phtc tap, gay kho
khin trong viéc s6 héa nhu: Tai liéu kém theo c6 dinh dang phiic tap, gay kho khin trong
viéc sb hoéa nhu: Tai lidu c6 sb trang van ban 16n, ban dd, ban vé& thiét ké, an phém, vat
pham, ...

4. Van ban, hd so lién quan dén quy hoach, tai chinh, td chuc, bd may, nhan sy ché
dd chinh sach di véi can bo, cong chtrc, vién chuec.

5. Céc vin ban, tai liéu c6 thoi han bao quan vinh vién theo quy dinh hién hanh tai
co quan nhan van ban.
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6. Cac loai van ban khong phu thudc quy dinh tai Diéu 4 Quy dinh nay.

Chwong 11
TRAO POI, XU LY VAN BAN PIEN TU, HO SO PIEN TU
Piéu 6. Trao ddi vin ban dién tir trén hé thong Quin 1y vin ban va diéu hanh

1. Quy trinh nhén vin ban dén

a) Trinh tu quan 1y van ban dén thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20, Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu.

b) Trudng hop tiép nhan vin ban dén dudi dang dién tir thudc danh muc vin ban
quy dinh tai Piéu 4, Piéu 5 Quy dinh nay: Vin thu thuc hién day du cac thao tac quy
trinh tiép nhan van ban dién tor c6 chit ky s6 theo Quyét dinh s 2103/QD-UBND, cap
nhat thong tin van ban vao phan mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir 1y theo quy trinh
xtr Iy nd1 b cua co quan.

¢) Truong hop tiép nhan vin ban dén dudi dang ban gidy thudc danh muc vin ban
quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay: Van thu thuc hién kiém tra, x4c nhén su ton tai cta
van ban nay trong phan mém (muc Vin ban dén), sau d6 chuyén ban gidy cho b phan,
ca nhan dugc phan cong xu 1y.

d) Truong hop tiép nhan vin ban dén dudi dang gidy thong thuong (khong qua céc
hé thong thong tin): Van thuu tién hanh s6 hoa van ban dén (trén may quét), ky sb cua
Bénh vién to chuc theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/07/2017 ctia UBND tinh
ban hanh quy dinh quan 1y, stt dung chimg thu sd chuyén dung trong hoat dong cua céc
co quan hanh chinh nha nuéc tinh Khanh Hoa va hudng din cta So Théng tin va Truyén
thong, cip nhat théng tin vin ban vao phin mém (muc Vin ban dén) va chuyén xir ly
theo quy trinh x1r Iy ndi bg ctia Bénh vién.

d) Cap nhat thong tin dau vao cua cta van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Muc
I1, Phan II, Phu luc VI, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phi vé
cong tac van thu va huéng dan cua co quan cht quan hé théng thong tin.

2. Quy trinh guri van ban di

a) Trinh tu quan 1y van ban di thuc hién theo quy dinh tai biéu 14, Nghi dinh )
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu va cac quy dinh tai
Piéu 3 Quy dinh nay.
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b) Tit ca van ban dién tir bat budc ky chit ky sb trude khi phat hanh va gui trén
modi trudng mang; quy trinh ky s trén van ban dién tr thyc hién theo Quyét dinh sb
2103/Qb-UBND ngay 21/07/2017 cia UBND tinh ban hanh quy dinh quan 1y, st dung
chtng thu s6 chuyén dung trong hoat dong cia cac co quan hanh chinh nha nudc tinh
Khanh Hoa.

¢) Vin thu cép nhat thong tin phat hanh vin ban di trén phdn mém (muc Vin ban
di) va giri van ban dién tir dén cac co quan, td chic, ca nhan qua cic hé thong théng tin
ma co quan, td chirc, c4 nhan do st dung dé tiép nhan van ban dién tu, déng thot giri kém
theo ban gidy (da ky va dong dau) ddi voi nhimg vin ban quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh
nay. Viéc luu trir ban gidy tai co quan phat hanh vin ban di duoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

d) Cap nhat thong tin phat hanh van ban di thyc hién theo quy dinh tai Muc I, Phan
IT, Phy lyc VI, Nghi dinh s6 30/2020 ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu
va hudng dan ciia co quan chil quan hé thong thong tin.

Pi¢u 7. Trao ddi vin ban dién tir qua Cong/Trang théng tin dién tir

1. Bao dam cung cép cac thong tin, dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin
dién tir va cac vin ban huéng din lién quan cua cip c6 tham quyén.

2. Pong thoi cung cip cac cong cu, phuong tién dé viéc tiép nhan cac y kién duoc
thuan lo1i, chinh xac.

Piéu 8. Thoi diém giri/nhan vin ban dién tir
1. La thoi diém ma vin ban dién tir d6 dugc giri thanh cong trén hé théng thong tin
khi co quan phat hanh.

2. La thoi diém van ban dién tir d6 duge nhap (tu dong) vao hé thong thong tin cua
co quan tiép nhan; néu van ban nhap vao hé thong ngoai gio hanh chinh thi thoi diém tiép
nhan vin ban dién tir dén duogc tinh 13 thoi diém bat dau gio hanh chinh ké tiép.

3. Truong hop van ban dién tir thudc loai khan, ludn dat & ché do wu tién, ghi 1d
mirc d6 khan, gtri ngay sau khi da ky s6 va phai duoc trinh, chuyén giao xir Iy ngay sau
khi tiép nhan.
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Piéu 9. Xir Iy viin ban dién tir, ho so dién tir

1. Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ctia vin ban dién tir va thuc hién
tiép nhan va xu 1y trén Hé thong. Truong hop gui sai noi nhan thi van thu phai tra lai cho
co quan, to chtrc giri vin ban trén Hé thong.

2. Khi van ban dién tir gui kém vin ban gidy thi van thu xtr Iy van ban trén Hé
théng va chuyén vin ban gidy dén Khoa/Phong, ca nhan duoc ngudi co thAm quyén giao
chu tri giai quyét; déng thoi Khoa/Phong, ca nhan d6 cé trach nhiém bao quan, luu giir
van ban gidy.

Chuong 111
LAP VA NOP LUU HO SO PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN

Picu 10. Tao lap, ndp luu va quan 1y hd so dién tir trén hé thong Quan Iy vin
ban va diéu hanh

1. Ludn dap ung cac yéu cau quy dinh tai khoan 1, Piéu 29, Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phii vé cong tac vin thu va thong tin dau
vao cua dir liéu quan 1y ho so quy dinh tai Phu luc VI, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Quy trinh tao 1ap hd so dién tu

a) Xay dung ban hanh danh muc hd so cta co quan; Van thu cap nhat danh muc
vao hé thong (cac truong hop thong tin co ban sau: S6 va ky hiéu hd so, tiéu dé hod so,
thdi han bao quan, ché do sir dung, ngudi 1ap hé so, ngdn ngi,...);

Truong hop cic hd so khong cé trong Danh muc hd so, ca nhan duge giao nhiém
vu giai quyét cong viéc tu thuc hién tao méi ho so va cap nhat déy du céc truong thong
tin ctia ho so theo yéu cau quan 1y trén hé thong.

b) D61 véi tung hd so thuge danh muc, cd nhan dugc giao nhi¢ém vu giai quyét
cong viéc cap nhat thoi gian bat dau ho so, thong tin cua van ban va tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so, dam bao sy toan ven, day du cua
ho so.

¢) Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc ra
soat lai toan bg van ban, tai li¢u c6 trong ho so, hoan thién, két thuc hd so; cap nhat cac
truong hop thong tin sau: Thoi gian két thiic, ghi chi, ky hiéu thong tin, tir khoa, tinh
trang vat ly,...
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d) Viéc cap nhét cic thong tin: 1ap hd so co quan, nam hinh thanh hd so, tong s6
van ban trong hd so, tong sb trang ctia hd so, viéc bién muc vin ban trong hd so.

d) Viéc cap nhat cac truong thong tin trén hé théng qua timg budc thude quy trinh
tao lap hd so dién tu tai diém a, b, ¢, d khoan ndy thuc hién theo huéng dan cia co quan
cht quan hé théng thong tin.

3. Nop luu va quan 1y hd so dién tir vao Luu trit co quan

a) Viéc nop luu va quan ly hd so dién tir vao Luu trir co quan thuc hi¢n theo quy
dinh tai diém b, khoan 3, Biéu 30, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP va cac quy dinh hién
hanh cta Nha nudc.

b) Viéc ndp luu va quan 1y hd so dién tir vao Luu trit lich st thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 7, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh
mot sb diéu vé Luat luu trit.

c) Viéc tiéu huy tai li¢u dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai biéu
11, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP va cac quy dinh hién hanh cua Nha nuéec.
Piéu 11. Luu trir ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh dién tir

Viéc Iuu trir van ban dién tr thuc hién theo co ché luu trir va quan ly, két hop véi
cac rang budc v€ phan cap, phan quyén nguoi st dung dé dam bao muc dg an toan, bao
mat cua thong tin, dir li¢u.

Chuong IV
TRACH NHIEM CUA CO QUAN

Piéu 12. Trach nhiém ciia co’ quan va cac khoa, phong

1. Trach nhi¢m cua co quan

a) Quan triét va trién khai day dui cac ndi dung tai Quy dinh niy, ting cuong trao
ddi, sir dung, van ban di¢n tur trong ndi bd Bénh vién.

b) Str dung c6 hiéu qua cac hé théng thong tin va chimg thu sd, tiép tuc dam bao
viéc trao d6i luu trit, xtr Iy van ban dién tir trong ndi bd don vi Va cac co quan.

¢) Ban hanh cac quy dinh, quy trinh vé trao doi van ban dién tir twong tng véi quy
dinh tai khoan 1 va diém b, khoan 3 Diéu 2 Quy dinh nay dé to chirc thuc hién.
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d) Trién khai vé cach trao dbi, luu trit, xir 1y van ban dién tir trén hé thong thong
tin can bd vién chirc va ngudi lao dong thanh thao vé cong nghé thong tin va cac phan
mém dang trién khai dé duy tri trao ddi, quan 1y, xir Iy van ban dién ttr trén moi truong
mang.

d) Nghiém tuc thuc hién cac quy dinh vé dam bao an toan, an ninh va bao mét
thong tin trong co quan.

e¢) Tung budc trién khai s6 hda va tao 1ap co so dit li¢u cac van ban, tai li¢u, luu triv
dé phuc vu vi¢c trao doi, tra ctru, tim kiém va xu 1y thong tin cuia can bd vién chirc qua
mang.

2. Trach nhiém cua Lanh dao céac khoa, phong trong Bénh vién

a) Chiu trach nhiém truéc Gidm ddc bénh vién trong viéc chi dao thyc hi¢én Quy
dinh nay tai co quan.

b) Guong mau thyc hién viéc quan 1y, diéu hanh cong vi¢c qua mang; chi dao cac
ca nhan tiang cuong trao doi vin ban dién tir qua hé thong thong tin, nham tiét kiém chi
phi in an, sao chup tai li¢u, van ban hanh chinh; uu tién nguén luc dé trién khai cong tac
nay.

¢) Thuong xuyén kiém tra, danh gia viéc sir dung vian ban dién tir ciia vién chuc
trong cong viéc, nang cao hiéu qua, tiét kiém, cai cach hanh chinh, quy dinh 10 ti€u chi
danh gi4, theo doi va khen thudng, ky luat dbi vai vién chirc trong viéc thuc thi quy dinh
vé str dung vin ban dién tir trong cong viéc.

3. Trach nhi€ém cua can bd, vién chirc va nguoi lao dong

a) Thuc hién nghiém cédc nd1 dung cua Quy dinh nay va quy dinh ndi bd cua co
quan. Pam bao vé ndi dung, chinh xac va bao mat cac thong tin trao doi trén cac hé théng
thong tin dang st dung tai co quan.

b) Khai thac cac cong cy, phuong tién dién tir dic biét 1 hé théng thong tin cip
phat tai khoan sur dung.

¢) Tich cuc, chu dong lam méi va thay doi phong cach lam viéc trén gidy to sang
mdi truong dién tir dé tiét kiém thoi gian, chi phi, nang cao chét lugng, hiéu qua cong
viéc.
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Piéu 13. Trach nhiém ciia phong Té chire - Hanh chinh

1. Kiém tra, giam sat va don doc vi¢c trao doi, st dung van ban dién tu gitrta SO Y
te voi cac co quan don vi va ndi bo co quan.

2. Pam bao ha tang k¥ thuat ting cuong quan ly, gidm sat, kiém soat trong giri,
nhan vén ban dién tir d& dam béo an toan, an ninh thong tin.

3. Dé xuét giai phap, tham muu ban hanh cac chinh sach, quy dinh, nhim ting
cudng cdng tac an toan, an ninh théng tin trong viéc trao ddi, luu trit, xtr Iy vin ban dién
tu.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

1. Truéng cac Khoa/Phong va cd nhan co lién quan chiu trach nhiém thuc hién
Quy dinh nay.

2. Giao phong T6 chtrc - hanh chinh hudng din dan, kiém tra, don ddc viéc thuc
hién Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu co van dé phat sinh, cac khoa, phong bao céo qua
Phong T6 chirc - Hanh chinh dé xem xét, giai quyét./.
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