SO THONG TIN VA TRUYEN THONG =~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH SON LA Doclap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM CNTTTT

86: 02/QD-CNTTTT

Son La, ngay 10thang 01 nam 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc .
cua Trung tdm Cong nghé thong tin va Truyéen thong

GIAM POC TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN VA TRUYEN THONG

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong niam 2015;
Can cir Quyét dinh s6 2862/0P- UBND ngay 22/11/2021 cua UBND tinh vé

viec Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyen han va co cau té chire bé may cia
Trung tam Cong nghethong tin va Truyén thong tinh Son La;

Can cir Quyet dinh s6 03/0P -STTTTngay 05/01/2022 cua So Thong tin va
Truyén théng vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia S6¢ Théng tin va Truyén
thong tinh Son La,

Theo dé nghi ciia vién chire chuyén mén.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy ché lam viéc ctia Trung tam
Cong nghé thong tin va Truyén théng, gdm 5 Chuong va 14 Diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
10/QD-TTCNTTTT ngay 21/02/2020 vé viéc ban hanh Quy ché lim viéc cua
Trung tm Cong nghé thong tin va Truyén thong.

Piéu 3. Cac vién chirc Trung tdm Cong ngh¢ thong tin va Truyén théng c6
trach nhiém thuc hi¢én quyét dinh nay./.

Noinhdn:
-S6TTTT (blc);

- Ban Gidm déc TT;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT,HCy,,

Tran Thi Luyén
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SO THONG TIN VA TRUYEN THONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH SON LA Doclap- Twdo - Hanh phuc
TRUNG TAM CNTTTT

QUY CHE ‘
Lam viéc cua Trung tim Cong nghé¢ thong tin va Truyén thong

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac va trinh ty giai quyét cong viée va quan h¢ cdng tac cua Trung
tdm Cong nghé thong tin va Truyén thong (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Vién chirc t‘hu(_)c Trung tam va t,o chtric, c4 nhan c6 quan h¢ 1am viéc véi
Trung tam chiu sy di€u chinh cua Quy ché nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, thuc hién ché do
tha truong, dam bao su chi dao, diéu hanh thong nhat ctia Giam déc doi V01 cac
linh vuc cong tac cuia Trung tdm, phat huy quyén lam chu g:ua vién chtrc gan voi
dam béo su lanh dao cuia Dang va phat huy vai tro cua cac to chitc doan thé chinh
tri trong Trung tam. Moi hoat dong cua Trung tam déu phéi tuan thi quy dinh cta

phép luit va Quy ché nay Vién chirc phai xtr Iy va giai quyét cong viée diing pham
vi trach nhiém, thim quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi duge giao mot bd phan, mot
vién chirc phy trach va chiu trdch nhiém chinh. Vién chire duge glao cong viéc
phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua cong viéc dugc phan cong trude Lanh
dao Trung tam.

3. Bao dam tuan thu trinh tu, tha tyc va thoi han giai quyét cong viée theo
ding quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam
vi€c, trur truong hop dot xuat.

4. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ trudng cua vién chie, dé cao sy phéi
hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quy€t cong viéc va trong moi hoat dong
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd0 rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.
Thudng xuyén doi mdi phong cach, 1& 16i 1dm viéc theo hudng cai cach hanh
chinh. Thyc hanh tiét kiém, chdng ling phi, tham nhiing, chdng gy phién ha, sach
nhiéu trong thuc thi nhiém vu.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
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Pi¢u 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Giam doc

1. Giam doc c6 trach nhiém

a) Chi dao, (}‘iéu hanh Trung tam thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han
theo Quyet dinh s6 2862/QD-UBND ngay 22/11/2021; va céc chu truong chinh
sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nude; chi dao, difu hanh cong tac cia Pho giam
doc Trung tam dam bao sy thong nhat quan Iy, thuc hién t6t nhiém vu duoc giao.

b) Phin cong cong viéc cho Phd Giam ddc; thuc hién mot so cong Viéc cu
thé theo quy dinh; chu dong phdi hop véi co quan, don vi dé xur Iy cac van de co
lién quan dén nhiém vy cta Trung tdm hodc cac van dé do Ban Giam dbc So
Thong tin va Truyén thdng phan cong;

¢) Chi dao viéc huéng dan, kiém tra cac bod phan trong viéc thuc hi€én nhi¢m
vu da phan cdng cua Trung tam;

d) Truc tlep phu trach cac linh vuc: K& hoach; Tai chinh; Quy hoach; Chuong
trinh; Cong tac to chirc bd may, canbod; Lao dong, tién luong; Thi dua, khen thuong —
ky luat; Dan van, dan chu; Caicach hanh chinh; Phin mém va Pao tao.

- Ky duyét cac van ban cia Trung tam.

- Phat ngoén chinh cua Trung tam.

- Chi dao, theo do1: B0 phan Hanh chinh; B phan Phan mém.

- Chu tai khoan cua Trung tam.

d) Khi ving mat, Gidm doc uy quyén quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua
Trung tdm cho Pho giam doc Trung tam;

e) Chiu trach nhiém trudéc Giam déc S¢ Thong tin va Truyén thong va trude
phap ludt v€ toan b hoat dong cta Trung tdm va viéc thyc hién chirc nang, nhiém
vy, quyen han dugc giao;

g) Giam doc Trung tam chu tri cudc hop glao ban hang thang, 6 thang, tong két
nim véi toan thé vién chte Trung tam dé danh gia tinh hinh cong tac, truyén dat chu
truong, chinh sach ctia cap trén va dé ra chuong trinh cong tac thoi gian toi.

ngéi ché dQ hop dinh ky, Giam cliéc Trung tam co thé t(iéu tap cudc hop bat
thuong dé giai quyét nhitng cong viéc cap bach hoac chuyén dé khi can thiét.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam dbc

a) Nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong van ban phap luat lién
quan va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Di€u nay;

b) Nhiing cong viéc dugc Ban giam d6c So Thong tin va Truyén thong hoic
cap c6 tham quyén giao hodc Gy quyén;

3. Nhiing cong viéc can thao ludn tip thé Lanh dao Trung tim (Giam
doc, Pho Giam doc va Phu trach by phéan) truwéc khi Giam doc quyet dinh

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach, linh vuc phat trién Trung tam;



4

b) Cac chuong trinh, du an quan trong ctia Trung tam;
¢) Cong tac t6 chirc bd may va nhan su ctia Trung tdm theo quy dinh;

d) Du toan va phan bd, quan Iy st dung cac ngudn kinh phi, tai chinh, tai san
cua Trung tdm theo quy dinh.

e) Bao cao hang nam vé tong két tinh hinh thuc hién ké hoach va kiém diém
su chi dao diéu hanh cua Trung tim;

) Nhiing van dé khac khi can thiét Giam doc Trung tdm quyét dinh viéc lay

y kién, thdo luan.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Giam ddc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

a) Pho giam déc Trung tdm la nguoi giip Gidm dbc Trung tam, chiu trach
nhiém ca nhan trude Giam doc Trung tdm, Ban glam dbe S& Thong tin va Truyen
thong va trudc phap luat vé cac nhiém vu duoc giao truc tlep phu trach va dugc uy
quyén ctia Giam ddc Trung tam; kip thoi phat hién nhiig vén dé phat sinh bao cao
Giam doc Trung tam dé co bién phap giai quyét; chiu trach nhiém trude Gidm doc
Trung tam vé tién d6, chat luong vé linh vuc duge phan cong; chu dong giai quyet
cong viéc chung cua co quan, bao cao Giam déc Trung tam két qua giai quyét cong
viéc duge Giam ddc Trung tm phan cong hoic ty quyén.

b) Ph6 Giam ddc duoc Giam dbc phan cong phy trach mot s6 linh vuc cong
tac, truc tiép chi dao va theo ddi hoat dong cua by phan chuyén mén. Pho Gidm
dbc Trung tim duoc str dung quyén han ctia Giam déc Trung tdm, thay mit Giam
dbc Trung tam khi giai quyét cac cong viéc thudc finh vuc duoc phan cong phu
trach hodc uy quyén.

¢) Chu tai khoan th{r hai khi dwoc Giam dbc Trung tdm Uy quyén

d) Khi Giam déc diéu chinh sy phén cong cong viéc thi Pho Gidm dbc phai
ban giao nd1 dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan va bao cdo Gidm doc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

Gilp Giam doc Trung tdm chi dao, giai quyét cac linh vuc: Cac hoat dong

cua Trung tam tich hop dit ligu; dam bao an toan thdng tin; quan tri, van hanh cac
phan mém.

Thudng truc va giai quyét cac cdng viée khi duge Giam déc uy quyén.
Theo doi, chi dao linh vyc: K¥ thuat.

Ky cdc van ban chi dao vé chuyén mon dugc giao phu trach va cac van ban
V€ linh vyc thu dién tir cong vy, dao tao ching chi cdng ngh¢ thong tin co ban theo
chuan thong tu 03/TT-BTTTT, mua sam tap trung cac nam chiu trdch nhiém ve noi
dung da ky trude Giam doc, S6 Thong tin va Truyen thong, cap co tham quyen.

Chiju trich nhiém quan ly, diéu hanh viéc duy tri, van hanh hoat dong 6n
dinh Trung tam tich hop dir li¢u 24/24h. Pam bdo co so& dir liéu cua cac h¢
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thong dang dugc duy tri tai Trung tam tich hop dir licu. Chu tri trong viéc Ién
phuong 4n bao tri, ning cdp va cac diéu kién k¥ thuat dam bao cho hoat dong
cua Trung tam tich hqp dir licu.

Dam bao an ninh, an toan thong tin (Quan tri va cai dat twong lia (firewall)
cung, xuly cdac loi phatsinh, [0 hong bao mdt, md doc, xur ly spam thw rdc va virus).

Quan tri tén mién sonla.gov.vn

HO tro ung cuu su cb trén dia ban toan tinh.

Quan tri, van hanh va hd trg mang chuyén dung ctia tinh.

Picu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cic B phin

Phu trach cac bo phan ctia Trung tam co trach nhiém:

1. Chu dong to chiic thye hién cong viéc dugc giao; Chiu trach nhiém trude
Ban Giam d6c Trung tim vé két qua va tién d6 thuc hién; Thuc hién day du ché do
thong tin, bao cao theo quy dinh;

2. Nhiing viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cdo Giam
doc hodc Pho Giam doc phu trach cho ¥ kién chi dao giai quyét; Khong chuyén
cong viéc thugc nhi€ém vy, tham quyén cf;a bd phan minh sang by phan lghéc hogic
lén lanh dao Trung tam; Khong gidi quyét cong viéc thudoc nhiém vy, tham quyén
cua bd phan khéc;

3. Chu dong phédi hop véi phu trach bo phan khac khi ¢ lién quan dé xur Iy
nhitng van dé c6 lién quan dén nhing cong viéc thudc chirc ning, nhiém vy ctia bo
phan minh va thuc hién nhiém vu chung ctia Trung tam;

4. Thuc hi€n nhitng nhiém vu khac do Gidm ddc hodc Pho Giam dbc giao
theo dung nhiém vy dugc phan cong;

5. T6 chitrc thyc hién cong viée theo ding Quy ché lam viée cta Trung tam;
Phan cong cong viéc cho vién chure trong bd phan;

6. Khi Vang mat khoi Trung tam pha1 dugc sy ddng y ctia Gidam déc hodc
Phé Giam déc phu trach linh vuc va phai ty quyén cho 01 vién chirc quan ly, diéu
hanh cong viéc cua bo phén va thong bao cho lanh dao Trung tdm biét. Ngu’(n
duoc uy quyen phal chiu trach nhiém trude Giam débc, Phod Glam ddc bod phan va
trudc phap luat vé hoat ddng cua bd phan trong thoi gian ty quyén.

Piéu 6. Trachnhiém va pham vi giai quyét cong viéc cita vién chire

1. Chap hanh diang phap luat cua nha nudce: Luét vién chire, Ludt Lao dong
va cac quy ché, quy dinh cta Trung tdm. Hoan thanh chtrc trach nhiém vu dugc
giao theo su phan cong cua phu trach bo phan, cta Lanh dao Trung tam.

2. Chiu trach nhiém ca nhéan trudc Lanh dao Trung tim, Phu trach bd phan va
trudc phap luat vé v kién dé xuat, tién do, chat luong, hi€u qua cua tirng cong viéc
duoc giao;
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3. Thyc hién t6t mbi quan hé phdi hop cong tac vai cac vién chue, xdy dung
va thuc hién chuong trinh cong tac. Puoc dang ky hoc tdp dé nang cao trinh do,
chuyén mon, Iy luan dap img yéu cau cong tac.

4. Pugc tham dy cac cude hop, hoi thao lién quan dén cong tic duoc phan cong.

Piéu 7. Quan hé ciia Linh dao Trungtam dbi véi Phu trach cac bd phin

1. Gidm déc, Pho Giam ddc phu trach linh vuc, dinh ky hodc dot xuat hop
V01 phu trach cac by phan, d€ tryc tiép nghe bao cao tinh hinh, chi dao viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac cuia cac bd phan va cua Trung tam;

2. Phu trach cac bd phén c6 trach nhiém bao cao kip thoi voi lanh dao Trung
tam vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van de can giai quyét lién quan

dén hoat dong ctia bo phan va nhiing khé khan vudng méc can thao g&, kién nghi
vGi cap c6 tham quyén vé stra doi, diéu chinh co ché chinh sach.

Diéu 8. Quan hé giira Phu trach cac by phan

1. Phuy trach cac b phén khi duge giao chu tri giai quyét cac van dé c6 lién
quan dén bo phan khac phai trao d61 y kién bd phan do;

2. Theo phan cong cong vi¢c cua Trung tam, Phu trach céc bg phan c6 trach
nhiém ph01 hop thyc hién cac dy an, chuong trinh cta Trung tam. Déi véi  nhiing
van dé lién quan dén cac bd phan khac ma vuot qua thim quyen giai quyet hoac
khong du di¢u kién thi Phu trach cac bo phan chu tri bao cao, dé xuét voi lanh dao
Trung tim xem xét quyét dinh.

Diéu 9. Cac mdi quan hé khac

1. Quan hé 1am viéc gitta Giam ddc Trung tam véi Ban giam déc S& Thong
tin va Truyén thong cac co quan t0 chirc chinh tri - xa hdi thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va cac quy dinh co lién quan.

2. Trung tam lién h¢ chat ch€ véi Van phong S¢ Thong tin va Truyén thong
va cac Phong chuyén mon ctia S6 Thong tin va Truyén thong dé thuong xuyén trao

do6i thong tin, phdi hop, ra soatviéc thyc hién chu:0’ng trinh cong tac, bao dam hoan
thanh c6 chat lugng, dung tién d6 cac cong viée dugc giao.

3. Quan hé giita Lanh dao Trung tAm véi Cap ty, cac t6 chic doan thé va
cong chure, vién chirc trong Trung tam.

- Quan hé gitta Lanh dao Trung tam voi Chi b thyc hién theo quy dinh vé
chirc nang, nhiém vy, quy ché lam viéc cua Chi bo S& Thong tin va Truyén thong.

- Quan h¢ gitta Lanh dao Trung tam voi t6 chirc Cong doan, Poan thanh nién
Congsan HO Chi Minh cua S Thong tin va Truyén thong theo quy ché phdihop.

Chuwong I11
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUNG TAM

Pi¢u 10. Cac loai chwong trinh cong tic
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1. Chuong trinh cong tac cia Trung tam gém chuong trinh cong tic nam, 6
thang, quy, thang, tuan;

2. Trung tdm xay dung chuong trinh cong tac theo ding trinh tu thoi gian
quy dinh;

3. Céc cong viée néu trong chuong trinh cong tac quy dinh san phém cong
viéc, b0 phan thuc hi€n, thoi gian thuc hién, tinh chat cong viéc va moi quan hé
phoi hgp trong qua trinh thyc hién.

Picu 11. Theo déi va danh gia két qua chwong trinh cong tac

1. Hang tuan, thang, quy, 6 thang va ndm, cac bd phan tién hanh ra soat danh
gia viéc thyc hién chuong trinh cong tac cua bd phén va gui vién chirc phy trach
linh vyc Hanh chinh dé tong hop bao cao Giam dbc vé keét qua thuc hién, nhiing
cong viée con ton dong, hudng xu Iy tiép, kién nghi viéc sira d6i bo sung trong thoi
gian toi.

2. Phé Giam ddc duoge phan cong phu trach linh vuc nao thi ¢6 trach nhiém
chi dao cac bd phan do trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyét, bdo cdo
Giam déc trude khi phé duyét hodc trinh cép trén.

Chwong IV
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC
Picu 12. Cachthirc gidi quyét cong viéc
1. Giam dbc, Pho Giam ddc chi dao, diéu hanh hoat dong cua Trung tam

theo chuong trinh cong tac, lich cong tac va tinh hinh thyc t&; Xt Iy cong viée trén
co s tuan thu nguyén tic, quy trinh, thu tuc va thoi gian quy dinh;

2. Phu trach cac bd phan va cac V|en7 chire chi xir Iy cong vi€e sau khi lanh
dao Trung tam da phé y kién chi dao cu thé vao H¢ thong quan 1y van ban va dieu
hanh hoac co6 y kién chi dao truc tiép cua lanh dao Trung tam.

Piéu 13. Thii tuc trinh giai quyét cong viéc

1. Cong van, to trinh quan trong phai do Gidm dbc ky va déng dau ding
tham quyén;

2. Khi nhan dugce van ban linh dao Trung tim chi dao trén Hé thong quan Iy
van ban va diéu hanh cho Phu trach bo phan xur ly, Phy trach bo phan chuyén Vvién
chic xir Iy kém theo yéu cau ndi dung van ban cén, vién chire xur Iy xong chuyen
Phy trach b phan duyét (néu dat yéu cau thi chuyén linh dao Trung tim, néu
khong dat yéu cau ndi dung van ban thi chuyén lai cho vién chue xu ly tiép) vin
ban tiép tuc chuyén linh dao Trung tam duyét (néu dat yéu cau thi chuyén van thu
(kifm nhi€ém) ban hanh van ban, néu khong dat yéu cau ndi dung van ban thi
chuyén lai cho Phu trach bg phan, Phu trach bg phan chuyén cho vién chirc tiép tuc
Xt 1y));

3. Céc loai quy ché; Bdo cdo nam, 6 thang, quy; Dy an, ké hoach, chuong
trinh ldy y kién tham gia ciia cac vién chirc roi méi trinh linh dao Trung tim.
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) ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 14. Trach nhiém don doc, kiém tra

1. Vién chtic phy trach Hanh chinh c6 trach nhiém thuong xuyén dén doc,
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Tét ca vién chuc trong Trung tim chiu trach nhiém thyc hién nghiém tic
Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién phy trach bd phén Hanh chinh theo ddi, tong
hop nhiing Vu’0’ng mac, phat sinh cua cac bd phan va de xuat Giam doc Trung tim xem
xét quyét dinh viée stra doi, bo sung, thay thé Quy ché nay./.
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