TAP DOAN CN THAN - KS VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN Dée 1ap - Ty do - Hanh phic
THAN VANG DANH - VINACOMIN
S(")ZHLI‘/QB-TVD Uong Bi, ngay 01 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy dinh sir dung phin mém Viin phong dién tir “Portal Office"

GIAM DOC CONG TY CO PHAN THAN VANG DANH-VINACOMIN

Can ¢t Piéu 1¢ to chire va hoat dong cua Cong ty C6 phan Than Vang Danh-
Vinacomin;

Can cur yéu cau san xudt va cong tac quan ly cua Cong ty Co6 phan Than Vang
Danh — Vinacomin;

Xét dé nghi cua 6ng Trudng phong Co dién — Van tai,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh su dung phan mém
van phong dién tir Portal Office” dp dung théng nhét trong ndi bd Cong ty.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay thé quet dinh s6 1109/QD-TVD-CV ngay 03/4/2017 ban hanh Quy dinh sur
dung phan mém van phong dién t& Portal Office Cong ty C6 phan Than Vang
Danh - Vinacomin cua Giam ddc Cong ty.

Diéu 3. Cac ong thu truong cac don vi va CBCNV trong Cong ty can cu

quyét dinh thi hanh./,
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Noi nhin:

- Dang uy; Cong doan: BTN;
- Ban giam ddc: Ban KS;

- Cac don vi;

- Thu ky Cdng ty:

- Luu: VT, P.CV.




TAP DOAN CN THAN KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CQNG TY CO PHAN Poc lip — Tw do — Hanh phic
THAN VANG DANH - VINACOMIN

: . QUY DINH
Str dung phan mém vén phong dién tir Portal Office
(Ban hanh kém theo Quyét dinh: s6 . F44/OP- TVD, ngay Olthang 11 nam 2023

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pinh nghia va tinh ning cia phin mém
1. Dinh nghia

- "Portal Office" la phan mém dé phuc vu cho cong tac quan ly va cac hoat
dong san xuét kinh doanh cta Céng ty;

- "Portal Office" dugc xay dung trén nén web, viéc dang nhap phan mém
dugc thong qua chuong trinh trinh duyét web nhu: Internet Explorer, Firefox hoac
mot s6 trinh duyét web khac;

- "Portal Office" ¢6 giao dién nhu mét trang web, duoc st dung ndi bo thong
qua mang LAN va mang Internet dbi véi nhitng may tinh khong két ndi ndi mang
ILAN, mdi mét don vi hoac dau mdi cong vice ¢ mot tai khoan riéng va duoc coi
nhu la mét thanh vién cua trang web.

2. Tinh ning ciia phan mém
"PortalOffice" ¢6 cdc module véi cac tinh nang ho tro sau:
2.1. Quan ly cong van dén, di va quan ly viéc tiép nhan, duyét, phan phdi va
giao viée khi c6 c¢ong vin dén; Cap s6, luu trit, phan phdi va phan loai van ban di;

2.2. Quan ly cong viéc: Giao nhan viéc; thuc hién cong viée, bao cao cong vidce,

tong hop, theo ddi cong viée.

2.3. Quan ly lich cong tac: Xép lich cong viéc cua tirng phong, tung ca nhan.

2.4. Quan ly lich co quan: Xép lich; phan cdng, theo doi céc thanh vién trong co

quan di cong tac hodc di hop: bé tri céc cude hop tai co quan;

2.5. Quan ly tin tac ndi bd: Chirc ning quan ly tin tire hd trg cac don vi- t6
chtrc thiét lap thu vién thong tin dudi dang bao dién tir nham cung cap théng tin kip
thoi cho moi thanh vién trong co quan khi can thiét.

2.6. Quan Iy vin ban- hé so: Luu trir thanh kho str dung dung chung cho toan

Cong ty cac tai lidu c6 lién quan dén cong viéc hang ngay nhu: cac van ban quy pham
phap ludt; cac quy ché, quy dinh cta co quan, cac vin ban hudng dan cua céc co quan
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2.7. Quan ly tin nhin ndi bo: Céac thanh vién cé thé gui thu dién ti (email) cho

nhau.

2.8. Quan ly quy trinh cong viéc.

2.9. Thiép dién tir 1a mot cong cu xay dung cac mdi quan hé, vin hoa dep trong
doanh nghiép thong qua hé thong cong nghé thong tin. Cho phép moi thanh vién co thé
gui céc thiép mimg dén cac dong nghiép mot cach dé dang. Hay hé théng tu dong et
thiép mirng sinh nhat téi cac thanh vién khi dén ngay sinh nhat.

2.10. Phan h¢ Webmail: 1a mgt chirc nang nam trong phan mém vin phong dién
to. Module chtrc niang thu dién tir giup ban c6 thé giri nhan thu dién tir (email) ma
khong can phai truy cap vao trang web (v6i diéu kién may tinh cua ban phai dugc két
ndi internet).

2.11. Quan ly hinh anh: Chuc ning nay cho phép xay dung hé thong céc hinh

anh lién quan dén cac hoat dong, san pham va dich vu ctia co quan.

2.12. Danh ba co quan: Danh ba co quan cho phép nguoi st dung trong hé thong
c6 thé tim kiém, xem va in 4n danh sach céc thanh vién trong co quan.

2.13. Quan trj hé théng: Phan quan tri danh cho ngudi Quan tri hé thong bao
gdm cac chie ning nhu: Quéan ly ngudi dung, phong ban, phan quyén. Theo doi qué
trinh hoat dong hé thong, thiét 1ap cac thong sé dé van hanh hé thdng. Cho phép thidt
lap cau trac quan tri dong: Quan ly phong ban, quan ly nhom nguoi dung. Quan tri va
phan quyén cho nguoi dung trong hé théng.

2.14. Két ndi truc lién thong van ban véi TKV va cac don vi: Chirc nang nay cho
phép quan ly cong van trén truc lién thong dén, di va quan 1y viéc tiép nhan, duyét,
phan phdi va giao viéc khi cé cong vin trén truc lién thong dén; Cép so, luu tri, phan
phdi va phan loai van ban trén truc lién thong di;

Diéu 2. Vai tro, muc dich cua PortalOffice

I. "PortalOffice" la thanh phén cua hé¢ théng thong tin dién tir cua Cong ty. duoc
str dung dé phuc vu viée trao ddi théng tin gitta CBCNV dé giai quyét cong viée hang
ngay. "Portal Office" dong mot vai tro hét sirc quan trong trong cdng tac cai cach hanh
chinh trong Coéng ty.

2. Str dung "Portal Office" nham phuc vu CBCNV dang lam viée tai Cong ty
trong viéc thuc hién cac nhiém vu nhu da néu tai khoan 2, Diéu 1 cua Quy dinh nay.

Piéu 3: Trach nhiém quin ly

1. Van phong c6 chiu trach nhiém giam sat, don déc céac phong ban duy tri hoat
dong cua "Portal Office" trong Cong ty.

2. B0 phén Tin hgc — Phong Co dién — Van tai phu trach mang ndi bo duoc phan
cong nhiém vu quan tri mang (admin) ctia Cong ty chiu trach nhiém quan Iy vé kv
thuit trong qua trinh st dung va cic dich vu co ban ctia cic module hé thémg, hudng
dan khai thac st dung phan mémﬂy’—i



Piéu 4. Pham vi 4p dung

Quy dinh nay ap dung cho cac don vi, phong ban va CBCNV thudc Cong ty CP
Than Vang Danh- Vinacomin khai thac va st dung phan mém "Portal Office" dé phuc
vu cong tac chuyén mon.

Diéu 5. Nguyén tiic sir dung

1. Giai quyét cong viée ding pham vi trach nhiém va tham quyén. Mdi (ai
khoan dugc phan quyén rd nhiém vu, trach nhiém dén timg ¢4 nhéan c6 tén trong h¢
thong.

3. Can b, cong nhan vién phai chiu toan b trach nhiém vé viée su dung tai
khoan riéng cia minh da dugc 1ap trong hé thdng, khong dugc tu v ddi tén tai khoan
va tén nguoi st dung lam anh huong dén viée quan 1y hé thong va chiu trach nhiém veé
cac thong tin do tai khoan minh dang tai.

4. Truong hop c6 thay déi nhan su hodc ¢6 su diéu dong trong noi bo Cong ty
hodc ¢6 bd sung ngudi sir dung mdi quan tri mang phai c6 trach nhiém cap nhat dicu
chinh bo sung cho kip thoi.

5. Dam bao phdi hop cong tac, trao doi théng tin trong giai quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chitc nang, nhiém vu, quyén han cia timg CBCNV va cic
phong ban chuyén mén.

6. Sir dung bo ma tiéng Viét Unicode chuan TCVN 6909-2001.

Chuong 11
TO CHUC HE THONG VAN PHONG PIEN TU

Piéu 6. Thiét 1ap va van hanh

1. "Portal Office" ctia Cong ty duoc thiét 1ap trén may chu (server) cua Cong ty
va dugc van hanh trén mang LAN ndi by cua Cong ty va trén di¢n rdng mang Internct.

2. Truy cadp vao mang Portal cia Cong ty nhu sau: dung trinh duyét web
Internet Explorer (hodc Firefox; Chrome; Coccoc ... ), tai thanh dia chi (addres:
bar) khi dang nhdp qua Internet gd&: http://portal.vangdanhcoal.com.vn; hoic

http://117.4.49.178; diang nhap qua mang Lan qua dia chi: http://192.168.100.5 vai

tén truy cap va mat khau da duoc cép.

3. Tai khoan c4 nhan (user): duoc quan tri mang (admin) thiét l1ap cho tirmg cén
bo vo1 mac dinh nhu vi du sau:

Vi du: nhan vién Nguyén Anh Diing —tén dang nhap la nguyen.anh.dung, mat
khau mac dinh la 123456.

Sau khi dang nhap lan dau, yéu cau cac thanh vién phai thay doi mat khau.
Trong truong hop khong nh¢ mat khau, yéu cau lién lac voi quan tri phan mém (5g
phdn CNTT phong CV) dé dugc cép lai mat khau g



Piéu 7. Cac loai viin ban chuyén sang phat hanh van ban dién tu.

1.Bdo cdo tuan, bao cao thang, bao cao quy, bao céo chuyén dé, bao cao dot xudt;

2.Théng bdo chir ky, théng bao két ludn, thong bao kiém tra, hudng dan, thong
bao doi dia diém, doi s dién thoai, thong bao cac chuong trinh hoc tap, tdp huan, dao
tao boi dudng ngén han;

3. Lich cong tac tuan, lich lam viée, lich truc, gidy triéu tap, gidy mai hop. thong
bao dia diém thoi gian hop, hoc tap.

4. Cac van ban huéng dan vé chuyén moén nghiép vu trao doi; tac nghicp nhu:
Van ban nhic nhd, vin ban moi tham gia v kién hoac lay y kién, van ban don déc, nhic
nhd bao cdo, quy ché, quy dinh, ndi quy, vin ban huéng dan thuc hién, hé thong cic
biéu mau béo céo, théng ké thudc cac linh vuc;

Diéu 8. Diing tii thong tin

I.Cac thong tin dang tai phai dam bao tinh xéc thue.

2.Céc vin ban, quyét dinh cap nhat 1én hé théng dudi dang Acrobad (* .pdf)

3.Céc biéu mau theo quy dinh ctia Cong ty cap nhat dudi dang WORD, dinh dang

font chir kiéu unicode

4. Viée bao cao két qua cong viée can upload theo dinh dang Word (dinh dang

font unicodangdeer cip quan ly co thé cho y kién ngay trong tai liéu ma cap dudi

bao cao 1én.

Di¢u 9. Quy trinh lru chuyén cong vin dén

Van ban dén la cac van ban duge gtri dén dugc xtr 1y theo cac bude nhu sau:

Bude 1. Van thu Cong ty:

- Néu van ban dén 1a van ban cua Tép doan CN Than - KS Vit Nam
(TKV) chuyén qua mang portal cua Téap doanhofc truc lién thong van ban: Van phong
tai vé (download), in ra van ban ctng (gidy), trinh Lanh dao Céng ty va xin v kién chi
dao. Sau do6 van thu Cong ty scan thanh file van ban (dang file pdf), phan phat qua mang
portal cia Cong ty theo ¥ kién chi dao (but phé) cua Lanh dao Cdng ty.

- Néu van ban dén 1a van ban chuyén phét nhanh dén hoac Fax dén (van ban dén
cling): Vin phong dong déu cong van dén va trinh Linh dao Cong ty xin y kién chi dao.
Sau do van thu Cong ty scan thanh file van ban (dang file pdf), phan phat qua mang
portal ciia Cong ty theo y kién chi dao (but phé) cua Lanh dao Cong ty.

Buée 2- Thu truong céac don vi:

a, Thuc hién mo van ban dén qua Portal Office, xem 101 phé chi dao cua I.anh dao
Cong ty, ¢6 thé nhan van ban gidy (Néu can thiét) tai Van phong.

b, Ghi y kién chi dao, giao viéc cu thé cho tung nhan vién trong don vi thuc hi¢n.

¢, Giam sat, theo ddi qua trinh thuc hién céng viée cta cac don vi va nhan vién

trong don vi.

d, Chiu trach nhiém cap nhat qua trinh xir Iy va két qua cong viée ctia don vi miniw@"'



Bwdc 3- Nhan vién:

a, Thuc hién mé ndi dung van ban dén qua Portal Ofﬁcc.

b, Chiu trach nhiém cap nhat qua trinh xu ly va két qua céng viéc cua don

Vi.

¢, Thuce hién hoan thanh céng viée duge phong giao cho va bao céo két qua
thuc hién cong viéc.

d, Két thuc van ban dién t.

Dié¢u 10. Quy trinh luu chuyén viin bén di.

Vin ban di, trinh ky duge xuét phat tir cac phong ban chiic nang trinh
lanh dao Cong ty phé duyét va dugce xur ly thong tin theo cac budc sau:

Bude 1 — Vin ban di cia cac phong ban chire nang:

a, Nhan vién soan thao van ban (word, excel, auto cad ... ) theo dung thé
thire va k¥ thuét trinh bay vdn ban hién hanh, ghi cu thé noi nhan van ban.

b, Trinh Lanh dao Cong ty xin chit ky phé duyét (Nhu hién tai dang thuc
hién).

¢, Chiu trach nhiém cap nhat thong tin chung vao h¢ théng (trich yéu, co
quan ban hanh, sé ky hiéu, ngay thang...roi chuyén vin ban cimg, (van ban
gidy) vé van thu Céng ty. Ddi voi nhimng vin ban cé kho gidy lon (tir A3 tro
J1én) va vin ban c6 s trang nhiéu thi ngoai chuyén vin ban cimg ¢6 chit ky phé
duyét cua Lanh dao Cong ty con phai chuyén ca file mérn (file thiét ké trén
mady tinh da dugc cép nhat thong tin chung: trich yéu, co quan ban hanh, sb ky
hiéu, ngay thang, L.anh dao ky duyét ... ) vé& van thu Cong ty. Phat hanh van ban
giay da ky va dong dau (Néu can thiét).

d, Ky so giao nhan vin ban gdc cho Vin thu Cong ty. Pdi véi nhimng van
ban chuyén cho nhiéu don vi (khéng ghi du tai muc noi nhan) thi phai ghi vao
sO giao nhan van ban nhimng don vi cAn chuyén van ban dén.

Budc 2 — Van thu Cong ty:

- Lap s6 theo dai van ban dén

- Nhan vin ban da ky do nhéan vién cac phong ban chuyén dén, quét
(scan) van ban, cap nhat lai ndi dung file gén kém (gém bo sung ) ky hi¢u vin
bdn, ngay ky, trich yéu, co quan ban hanh...) rdi phat hanh trén mang portal
ctia Cdng ty theo dia chi noi nhan (hoic theo sb giao nhan do cac phong ban da
ghi). D6i voi nhitng van ban c¢6 khé gidy 16n (tir A3 tré 1én) va véan ban c6 sb

trang nhiéu thi st dung file mérn do cac phong ban chuc ning chuyén dén dé
phan phat qua mang ponal%



Buée 3; Buée 4: Thuc hién nhu bude 2 va 3 cua Diéu 9.

Pi¢u 11. Quy trinh sir Iy thw (phong bi) giti dich danh:
- Van thu Cong ty nhap nhu cong van dén binh thudng, véi trich yéu 1a "Thu
dich danh”

- Chuyén cong vin dién tir vira nhap nhu xtr Iy céng van dén thong thuone.
Ngudi nhan ¢6 tén trén phong bi ¢6 thé som biét duoc thong tin nay va lién lac dé
nhan thu.

- Chuyén phong bi thu dén ngudi nhan theo duong chuyén gidy thong

thuong.

- Trong truong hop thu giri dich danh nhung cong viée 1a cong viée chung,
ngudi nhan ¢ thé scan va dinh kém vao cong van dén dé tiép tuc luu chuyén.

Chuong I'TI

NHIEM VU, QUYEN HAN VA QUAN HE CONG VIEC
CUA CAC THANH VIEN TRONG HE THONG

Dié¢u 12. Nhiém vu, quyén han chung cia CBCNV

I. Nghién ctru, nim virng, thiét lap va dé xuat cai tién phan mém phu hop
voi tinh hinh thye té cua viée quan ly cua Cong ty.

2.Moi CBCNYV phai cé y thirc trong viée str dung va bao mat tai khoan cua
minh.

3. Khéng ngimg hoc tap dé nang cao trinh do su dung may vi tinh va su
dung phan mém.

4. C6 quyén dang nhap vao tai khoan dugc cap.

5. Phai thuong xuyén dang nhap vao hé thong, ap dung téi da cho viée trao
doi thong tin, luu trir tai liéu, giao, nhan, xir ly, bao céo va phé duyét cong viée;
khai thac tai liéu cia co quan bang ban mém (file tai lidu dinh kém trén phén
mém).

6. Hang thdng phai d6i mat khau it nhat 1 1an va bao vé mat khau cua ti
khoan, bao cho quan tri mang vé céc thong tin thay d6i vi tri cong tac khi duoc
Giam dbc diéu dong, bo nhiém.

7. Ca nhan chu dong luu trit dit lidu trong tin nhdn ndi bd ra may tinh ca
nhan.

Piéu 13. Nhié¢m vu va quyén han cua tirng CBCNYV trong cong tic thuc
hién nhiém vu cu thé.

1. Thu truwdong cac don vi trong Cong ty

- Xay dung ké hoach lam viéc ngay, tuan, dang tai cac thong tin, lich cong
tac cua don vi minh Ién mang Ponal@——



- Cap nhét ké hoach thuc hién cong viée do Ban Giam doc giao cho phong
minh phu trach ’

- Bao céo tién do, két qua cong viéc dang thuc hién.

- Giao viéc t6i timg CBCNYV thude don vi minh quan 1y va yéu cdu bao cdo
tién do ddi voi timg cong viée cu thé.

- Xem x¢€t va trinh 1anh dao Céng ty cac du thao van ban dang file vin ban.

- T6 chiic viée thiét 1ap quy trinh lam viée déi voi cac cong vicc trong danh
muc thu tuc quy trinh cua Cong ty thudc nhiém vu, quyén han cua don vi minh phu
trach. '

- Giao viéc t6i timg CBCNV thudc don vi minh quan ly va yéu cau bao cdo
tién do ddi véi ting cong viéc cu thé. Céc chi dao vé cong viée théng qua giao
dich dién tu dugc xem nhu ménh Iénh hanh chinh cua lanh dao don vi.

- Kiém tra ké hoach cua cac CBCNV thudc don vi minh quan ly.

Quan ly, khai thac va bao vé mang may tinh tai don vi minh va hé thong
thong tin dién tir cua Cong ty; Chiu trach nhiém vé ndi dung, do¢ chinh xac va bao
mat cac thong tin trén mang may tinh cua don vi va trén mang Portal.

- Chju trach nhi¢m truée 1anh dao Cong ty vé cac sai sot "tich" thiéu, "tich"
sai, khong cép nhat thong tin thuong xuyén trén hé thdng ddi véi van ban do do
vi minh chu tri soan thao.

2. Van phong

- Thiét 1ap danh muc cong vin, tén cdc co quan t6 chirc ¢6 lién quan dén
vi¢c gui va nhan van ban.

- Cap nhat day du, chinh xéc cac thong tin vé van ban dén, van ban di, cip
50 van ban di khi ¢é yéu cau va c¢6 quyén yéu cau moi ngudi cung cap file vin ban
truoc khi phat hanh.

- Pang gidy mai hop cua céc co quan khéac gui dén va thong bao cho l.anh
dao dé phé duyét phan cong di du hop.

- Cap nhat cac thong bao tir Lanh dao Cong ty, cac phong ban chirc ning.
cac quy dinh, huéng dan, chinh sach chung ctia Céng ty 1én muc “Tin tirc va su
kién”

- Dang tai lich chung cua co quan, lich lam viéc cua ctua Lanh dao Cong
[én muc “Lich co quan”

- Cap nhit day du tén van ban dén, di v6i nhitng théng tin nhu sd, ngay.
trich yéu, noi guri/nhan khi ¢é chi dao cua Lanh dao Cong ty.

3. Bo phan tin hoc, Phong co dién — Vin tai.

m b 'A "i ) :\ b " A
- “wc l'uén viee thiet Elp va van hanh phan mém thuong xuyén, lién tuc
24/24h va trong tét ca cac ngay trong tudn, (trir trudong hop bat kha khang).

- Dé xuat vai Giam doc Cong ty trong viée nang cap, mo rong pham vi hoalfgy—



dong cta phan mém khi c6 nhu cau va nhan théiy viée phat trién phan mém mange
lai hiéu qua.

- C6 trach nhiém lién hé véi nha cung cap phan mém dé khic phuc 13i mot

cach nhanh nhét c6 thé.

- Phan quyén sir dung cho timng nguoi str dung (user)

- Hudéng dan moi nguoi sir dung khi ¢6 yéu cau.

- Thudng xuyén backup hé thong theo dinh ky hang thang nham dam bao
khong mat mat dir liéu khi gip su ¢ may tinh.

- Cap nhat van ban quy pham phap luat c¢6 lién quan vao module "tai li¢u
dung chung" dé cho moi ngudi c6 thé khai théc.

4. Cac ca nhan sir dung mang Portal.

- CBCNV trong Céng ty (dugc phan quyén st dung) phai thuong xuyén
truy cap vin phong dién tir dé hoi dép kip thoi ndm bat ndi dung, xir ly cong vide
mot cach nhanh nhat, hiéu qua nhét.

- Thuc hién nhén, cap nhat kip thoi két qua cong viée duoe giao, bao cio
tién do hoan thanh cong viée duge giao vao hé thdng théng tin dién tr cua Cong 0
theo quy dinh.

- Chap hanh phan cong cong viéc cia don vi quan ly; kip thoi dap ang cac
thong diép dir li¢u gui vao hop thu dién tir cua minh.

- Xay dung ké hoach lam viéc ngay, tuan.

- Bao vé mat khau str dung hé thdng PortalOffice. Trudng hop mat khau bi 16
phai bao cho bd phan tin hoc dé dugc thay dbi mat khau.

- Chju trach nhiém vé noi dung thong diép dién tu cua minh gui 1én mang.

- Khi gap su c¢b vé hé thdng théng tin dién t, phai bao cdo thu truong don vi
dé béo cho Bo phan tin hoc xtr ly giai quyét.

Picu 14. Quan hé cong viée ciia cac thanh vién trong hé thing.

- Moi ngudi trao doi théng tin bang tin nhan ndi bo.

- Pang tin tirc va su kién dé moi nguoi duoc biét.

- Hop thu tin nhan noi bo sé tu dong xoa sau 30 ngay.

Dicu 15. Cac hanh vi bi nghiém cam .

I. Str dung tai khoan hé¢ thong Portal Office cia nguoi khac hodc dé nguoi
khac sir dung tai khoan cua minh ma khoéng dugc su dong y cua nguoi quan ly.

2. Truy nhap vao cic co so dir liéu dung chung va cung cap thong tin trén
mang khong diing tham quyén ctia minh.

3. Cung cép mét khau, hodc dé 16 mat khau vao hé théng Portal Office cho
nguoi khac.

4, Truy cap H¢ théng Portal Office nham truc loi ca nhan hodc thuc hién
hanh vi vi pham phap luat Nha nudc; Noi quy, quy dinh cua co quan-."EBr"



5. Can trd hodc ngdn chin trai phép qua trinh truyén, giri va nhan thong diép
di liéu.

6. Thay doi, x6a, hiy, sao chép, tiét 15, hién thi, di chuyén trai phép mot
phan hodc toan bd thong tin, dir liéu trén hé thdng.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Di¢u 16. Khen thwéng, xir Iy vi pham.

1. Viéc 4p dung phan mém la mét tidu chi dé danh gia va xép loai can bo.
CNVC hang thang va ca nam.

2. Viéc dang nhap hé théng l1a mot viée dé khang dinh su co mat cua
CBCNV tai co quan (trir truong hop di cong tac hodc di hop trong lich co quan
hodc nghi phép c6 trong thong tin ca nhan nguoi su dung).

3. Truong hop dé xuat y tuong co tinh chat thay doi 16n ma mang lai hi¢u
qua cao trong cdng tac quan ly s& dugc xem xét dé cong nhén la sang kién theo
quy dinh.

4. Pbi voi nhiing hanh vi vi pham cac diéu, khoan cua quy dinh nay s¢ bi xur
ly theo cac quy dinh hién hanh.

Picu 17. Pieu khoan thi hanh

1. Van phong va Bo phan tin hoc Phong Co dién — Van tai ¢6 trach nhiém 10
chue, hudng dan cu thé dén CBCNV, cac Phong ban, Phan xudng trong Cong ty.
t6 chire thuc hién tot nhitng néi dung ctia Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu can stra doi, bo sung ndi dung cua quv
dinh cho phu hop véi tinh hinh san xuat kinh doanh ctia Cong ty. CBCNV céc don
vi phan anh vé Bo phan tin hoc, Phong Co dién — Van tai bing van ban. Bo phan
tin hoc Phong Co dién — Van tai téng hop trinh Giam déc Cong ty xem xét. quydt
dinh diéu chinh cho phu hop.
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