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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé quén ly va sir dung phan mém Quan ly va Tra
ciru vin ban Truwong Pai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG LAM

Can ctr cong vin so 2645/BGDDT-VP cua Bo gido duc va Dao tao ban hanh
neay 23 thang 4 nam 2013 vé ting cudng Ung dung cong nghe thong tin, thuc hién giao
dich vin ban dién tir nang cao hiéu qua quan ly, diéu hanh va xu 1y cong viéc;

Can ctr quyét dinh s6 1389/QD/DHH ngay 10/07/2014 cua Giam doc Dai hoc
Hué vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Dai hoc Hué, cac
truong Pai hoc thanh vién va don vi truc thuoc;

Can cur quyet dinh s6 1974/QD-DHH ngay 31/10/2014 cua Ong Giam doc Dai

hoc Hué vé viéc bd nhiém Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué
nhiém ky 2014 - 2019; |

Theo dé nghi ciia Giam doc Trung tdm Thong tin - Thu vién,
QUYET PINH:

~ Didu 1. Nay ban hanh theo quyet dinh “Quy dink vé quan Iy va sur dung phan
- mém Quan Iy va Tra ciru van ban Truong Dai hoc Nong Lam — Pai hoc Hué”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Gidm doc Trung tam Thong tin - Thu vién, Thu truong cac

don vi truc thude, can bd, vién chirc, hop dong lao dong thuoc Truong Pai hoc Nong
Lam — Pai hoc Hué chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. /%
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QUY PINH
Vé quan 1y va sit dung phan mém Quan ly va Tra ctru viin ban
Truwong Pai hoc Nong Lam - Pai hoc Hué
(Ban hanh theo Quyét dinh s6924/0D - DHNL ngéyllthdng@ndm 2015
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Nong Lam-Dai hoc Hué)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong va pham vi 4p dung

Quy dinh nay quy dinh viéc quan 1y va st dung phan mém Quan 1y va Tra clru
vin ban phuc vu cdng tac quan ly, diéu hanh chuyén mon, nghiép vu theo chitc ning,

nhiém vu cua cac don vi, t0 chirc, doan thé va can bd vién chuc, hop dong lao dong
thudc Truong Pai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué.

Chuong 11
HE THONG QUAN LY VA TRA CUU VAN BAN

Piéu 2. Hé thong quan 1y va tra ciru viin ban:

Gom cac chirc ning quan 1y va tra ciru:

- Quan 1y va tra ctru theo loai van ban (Bdo cdo, Biéu mau, Cong vin, Quy
dinh, Quyét dinh...)

- Quaén ly va tra ciru theo co quan ban hanh (B6 Gido duc va Dao tao, Dai hoc
Hué, Pai hoc Nong Lam...)

- Quan ly va tra ctru theo don vi (trong truong) ban hanh van ban (Phong Dao
tao Pai hoc, Phong T6 chtrc Hanh chinh, Trung tim Thong tin - Thu vién...)

- Quan ly va tra ctru theo linh vuc (Cong nghé thong tin, Nong — Lam - Ngu
Nghiép...)

Piéu 3. Cach sir dung phan mém

- Dia chi truy cap: http://vanban.huaf.edu.vn

- Céach str dung phin mém da dugc gidi thiéu va Hudng dan sir dung dén cac

ca nhan va don vi (Cé file Huéng dan dinh kém)



Diéu 4. Quy dinh sir dung phan mém

1.

Phai tuan thu cac quy dinh ctia nha nudc va phap luat Viét Nam, cia B Gido
duc va Dao tao, ctia Dai hoc Hué vé an ninh, an toan, bao mat thong tin trong
qua trinh st dung phan mém

Cac thong tin van ban phai theo ding ni dung cua van ban cimg dugc ban
hanh.

Can bo chuyén trach cua cac don vi chi dugc phép dang nhap hé thong va
quén ly céc loai van ban thuoc don vi minh tiép nhan. khong dugc chinh stra,
X0a nQ1 dung trén van ban cua don vi khac.

Can bo chuyén trach ctia cac don vi, to cong tac theo chirc nang nhi€ém vu va
dugc phan cdng ¢ trach nhiém cép nhét kip thoi cac viin ban thudc don vi
minh quan ly.

Toan thé can bo vién chirc, hop déng lao dong thudc Truong Pai hoc Nong
Lam — Dai hoc Hué déu duoc quyén truy cap va st dung thong tin tir cac van
ban da c6 trén phan mém Quan ly va Tra cru vdn ban thudc trang website

www.huaf.edu.vn cua Nha truong.

Diéu 5. Quy dinh vé bao mit phin mém va an ninh hé théng

0.

Nguo1 dugce cap tai khoan st dung c6 trach nhiém bao mat vé tai khoan cua
minh va tuan thu cac quy dinh vé sir dung phan mém tai Diéu 4 ciia Quy dinh

nay.

. D¢ tang cudng tinh bao mat, ngudi dung nén dit mat khau cua tai khoan dang

nh4p phan mém c6 tdi thiéu 08 ky tu tré 1én, bao gom ky tu chit va sb.

. Khi gap su cd hodc phat hién cé hién tuong g4y roi, lam mat an ninh. an toan

thong tin trén hé thong quan 1y can thong bao ngay cho Trung tam Théng tin -

Thu vién biét dé khic phuc va ngén chan.

Di€u 6. Quy dinh thoi han sit dung phan mén Quén Iy va Tra ciru vin ban

I

Phan mém Quan ly va Tra clru van ban cia Truong Pai hoc Néng L.Am - Dai
hoc Hué duoc sir dung, khai thac trong mang ndi bo cua Truong, duoc phan

quyen cho tirng don vi, t0 chuyén mon theo chire ndng nhiém wvu.



2. Tai khoan diang nhip phan mém Quan ly va Tra ctru vin ban s& duoc xda
trong cac truong hop: Can b0 chuyén trach khdong con cong tac tar Truong,
don vi hoac ¢co quyét dinh, thong bao ban giao nhiém vu cho can bo khac.

Piéu 7. Trach nhiém cia thi trwéng cac don vi va ca nhan trong viéc quan

ly, sit dung phan mém

1. Thu truéng cac don vi truc thuoc Trudong phin quyén cho can bo chuyén
trach thudc don vi minh chiu trdch nhiém cép nhép kip thoi va quan ly van
ban trén phﬁn mém dua theo tai khoan duoc khéi tao.

2. Céc don vi duoc cung cap tai khoan ding nhdp phan mém phai cung cap céc
thong tin vé sy thay doi nhan su, t6 chirc ciia don vi cho Trung tdm Thong tin
- Thu vién dé kip thoi diéu chinh tai khoan st dung cho phu hop.

3. Ca nhan dugc cap quyén st dung phan mém cua Trudng khi chuyén cong
tac, nghi viéc, nghi huu...co trach nhiém ban giao cong viéc lai cho to chuc,
don v1.

Piéu 8. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin - Thw vién

1. Quan ly, van hanh, ddm bao k¥ thuét cho hé thong phan mém cta Trudng
hoat dong thong sudt, lién tuc. Bao dam an toan, bao mat thong tin tai khoan
sir dung, quan 1y quyén truy cép cho hé thong phan quan 1y va tra ciru vin
ban.

2. Cai dit hé thong phong chong virus, spam va ngan chan cac no1 dung khong
phu hop dugc quy dinh tai Piéu 5 ctia Quy dinh nay va cac quy dinh khéc cia
phap luat.

3. Tao lap ché dd luu trit thong tin, cung cap, thay doi hodc hiy bé tai khoan
khong phu hop doi vai can b, vién chire, lao dong hop déng theo dé nghi cua
cac don vi truc thuoc.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thi hanh

1. Céac don vi truc thudc, can bg, vién chuc, lao dong hop déng thudc Trudong
Dai1 hoc Nong 1am — Dai hoc Hué theo chtrc nang nhi€ém vu dugc phan cong

chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.
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2. Thu truéng cac don vi truc thudc co trach nhiém quan triét, chi dao, phan
cong va giam sat can bd, vién chue, lao dong hop df’:’mg thuoc don vi minh
quan ly, thuc hién ding ndi dung Quy dinh nay.

Piéu 10. Xit 1y vi pham
Céc don vi truc thude Truong, can by, vién chuc, lao dong hop dong thudc

Truong Pai hoc Nong Lam — Dai hoc Hué vi pham quy dinh nay phai chiu trach

nhiém theo quy dinh cta co quan va phép luat hién hanh.
Piéu 11. T6 chire thue hién

Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 nhiing van dé kho khin, vuéng
mic, cac don vi, td chire, doan thé, c4 nhan phan 4nh véi Trung tim Thong tin -

Thu vién dé tong hop, trinh Ban Giam hi€u xem xét, sua doi, bé sung Quy dinh

cho phu hop./ /\AV '



