	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH

BCH TỈNH KIÊN GIANG

***

Số:   92 QĐ/TĐTN
	Rạch Giá, ngày 20 tháng 02 năm 2009


QUYẾT ĐỊNH
v/v ban hành quy chế sử dụng hệ thống thư điện tử để 
thực hiện chế độ thông tin, báo cáo trong hệ thống 
Đoàn TNCS Hồ Chí Minh tỉnh Kiên Giang.
_______

BAN THƯỜNG VỤ TỈNH ĐOÀN KIÊN GIANG

- Căn cứ vào Điều lệ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh;

- Thực hiện Chỉ thị số 34/2008/CT-TTg ngày 03/12/2008 của Thủ tướng chính phủ v/v tăng cường sử dụng hệ thống thư điện tử trong hoạt động của cơ quan nhà nước;
- Căn cứ đề nghị của Văn phòng, Ban TTVH Tỉnh đoàn,
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1 : Ban hành kèm theo quyết định này Quy chế sử dụng hệ thống thư điện tử để thực hiện chế độ thông tin, báo cáo trong hệ thống Đoàn TNCS Hồ Chí Minh tỉnh Kiên Giang.

Điều 2 : Cơ quan Tỉnh đoàn, các đơn vị trực thuộc, các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc thực hiện quyết định này.
Điều 3 : Giao Văn phòng Tỉnh đoàn phối hợp với Ban TTVH Tỉnh đoàn theo dõi, báo cáo việc thực hiện quyết định này.

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

                                                                T/M BAN THƯỜNG VỤ TỈNH ĐOÀN

Nơi nhận :                                                       PHÓ BÍ THƯ THƯỜNG TRỰC

- BBT TW Đoàn (b/c);

- Vp 1+2 TW Đoàn (b/c);

- Các Ban TW Đoàn (b/c, p/h);

- Vp TU, HĐND, UBND tỉnh (b/c, p/h);



         (đã ký)
- BDV, BTC, BTG TU (b/c);

- Website Tỉnh đoàn;

- Vp, các ban, đơn vị trực thuộc (th/h);

- Các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc (th/h).       Nguyễn Lưu Trung
- Lưu vp. 

	ĐOÀN TNCS HỒ CHÍ MINH

BCH TỈNH KIÊN GIANG

***
	Rạch Giá, ngày 20 tháng  02  năm 2009


QUY CHẾ
sử dụng hệ thống thư điện tử để 

thực hiện chế độ thông tin, báo cáo trong

hệ thống Đoàn TNCS Hồ Chí Minh tỉnh Kiên Giang.

_______

(Ban hành kèm theo Quyết định số 92 QĐ/TĐ, ngày 20/02/ 2009 

của Ban Thường vụ Tỉnh đoàn Kiên Giang)

***

Chương 1 : Quy định chung.
Điều 1 : Việc thực hiện quy chế nhằm :

1. Nâng cao nhận thức về lợi ích của hệ thống thư điện tử trong công việc, từ đó khuyến khích cán bộ Đoàn, đoàn viên, thanh niên trong tỉnh học tập, ứng dụng những tiện ích của hệ thống thư điện tử nói riêng và những ưu việt của công nghệ thông tin vào công việc.

2. Tận dụng các phương tiện hiện có, nâng cao kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao hiệu quả làm việc, thực hành tiết kiệm thời gian, kinh phí hoạt động của cơ quan chuyên trách Đoàn các cấp.

Điều 2 : Quy chế này quy định :

Đối tượng, danh mục các loại văn bản và chế độ thực hiện thông tin, báo cáo trong hệ thống Đoàn TNCS Hồ Chí Minh tỉnh Kiên Giang thông qua hệ thống thư điện tử.

Chương 2 : Quy định cụ thể.
Điều 3 : Đối tượng thực hiện thông tin, báo cáo theo quy chế này là :

1. Cán bộ, công nhân viên; văn phòng, các Ban chuyên môn thuộc cơ quan chuyên trách Tỉnh đoàn.

2. Lãnh đạo và các đơn vị trực thuộc Tỉnh đoàn. 

3. Bí thư, các Phó bí thư và tương đương; cơ quan chuyên trách các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc.

Điều 4 : Danh mục các loại văn bản gửi, nhận qua hệ thống thư điện tử :

1. Lịch làm việc (hoặc lịch công tác) của Thường trực Tỉnh đoàn, Thường trực các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc.

2. Thư mời dự hội nghị, các hoạt động của Đoàn, Hội, Đội cấp tỉnh, huyện và tương đương.

3. Báo cáo tháng, 6 tháng, năm; báo cáo chuyên đề; báo cáo đột xuất; các phụ lục số liệu.

4. Các văn bản trao đổi phục vụ công việc.

5. Các dự thảo văn bản, tài liệu (của cấp ủy, chính quyền, hoặc cơ quan thẩm quyền đã có hiệu lực pháp lý,… được gởi đính kèm) phục vụ cho các cuộc họp, hội nghị để nghiên cứu trước.

6. Các thông báo phân công thành viên ban tổ chức của các hoạt động; kế hoạch, hướng dẫn tổ chức các hoạt động đã ban hành chính thức.

7. Các văn bản khác không mang tính bảo mật theo quy định.
8. Không thực hiện gửi, nhận qua thư điện tử các văn bản : các báo cáo thực hiện chế độ BẢO MẬT theo quy định; tài liệu liên quan đến tình hình nhân sự, công tác cán bộ; tài liệu thanh tra, kiểm tra, kết luận thanh tra, kiểm tra liên quan đến giải quyết khiếu nại, tố cáo; những văn bản khác được yêu cầu trả lời bằng văn bản.

Điều 5 : Quy định về cách thể hiện và tính pháp lý của văn bản gửi, nhận qua thư điện tử :

1. Những văn bản được gửi qua hệ thống thư điện tử theo quy chế này phù hợp với quy định của pháp luật về giao dịch điện tử sẽ có giá trị pháp lý tương đương với văn bản giấy đã chính thức ban hành (không phải gửi thêm văn bản giấy).

2. Những văn bản chính thức ban hành được gửi qua thư điện tử là những văn bản có số, ngày/tháng/năm phát hành, có ghi rõ chức vụ của người ký và được định dạng theo định dạng PDF (chỉ đọc được chứ không chỉnh, sửa văn bản được).
3. Sử dụng bộ mã các ký tự chữ Việt theo tiêu chuẩn Unicode để thể hiện các nội dung trao đổi trong hệ thống thư điện tử.

4. Đối với những văn bản phải được ban hành bằng văn bản giấy thì khi phát hành văn bản giấy tới nơi nhận theo cách gửi thông thường, phải gửi kèm văn bản điện tử (có nội dung tương ứng với văn bản giấy đã ban hành chính thức, trừ những văn bản mật đã quy định ở trên) vào địa chỉ thư điện tử của cơ quan, bộ phận có tên trong phần “Nơi nhận”.

Điều 6 : Chế độ thông tin, báo cáo : thực hiện theo Quy định số 308 QĐ/TĐTN ngày 07/7/2006 của Ban Thường vụ Tỉnh đoàn về chế độ thông tin, báo cáo trong hệ thống Đoàn. Một số nội dung cụ thể :
1. Chế độ báo cáo : 

- Báo cáo tháng gửi từ ngày 15 đến ngày 18 hàng tháng, mốc báo cáo tính từ ngày 15 của tháng trước đến ngày 15 của tháng này.

- Báo cáo 6 tháng chậm nhất là ngày 05/6 (chính thức), số liệu báo cáo lấy mốc từ ngày 15/12 của năm trước đến ngày 31/5 của năm báo cáo.

- Báo cáo tổng kết (có thể dự thảo) chậm nhất là ngày 05/12, số liệu báo cáo lấy mốc từ ngày 15/12 của năm trước đến ngày 30/11 của năm báo cáo.

Các báo cáo và phụ lục số liệu gửi về địa chỉ thư điện tử của văn phòng Tỉnh đoàn. 

2. Các báo cáo chuyên đề, báo cáo đột xuất, các phụ lục số liệu, công văn trao đổi công việc gửi theo thời gian yêu cầu về địa chỉ thư điện tử của ban chuyên môn được Ban Thường vụ Tỉnh đoàn phân công theo dõi.

3. Các văn bản còn lại (quy định tại điều 4 của quy chế này) được gửi nhận sau khi đã ban hành chính thức tại địa chỉ thư điện tử của cơ quan, đơn vị.

Điều 7 : Quy định thời gian kiểm tra nhận văn bản đến :
1. Hàng ngày, ít nhất 2 lần vào lúc 10 giờ sáng và 16 giờ chiều, các Ban, văn phòng, đơn vị trực thuộc Tỉnh đoàn, các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc phải kiểm tra hộp thư đến trong hộp thư điện tử của đơn vị mình để nhận văn bản đến (nếu có). 
2. Sau khi nhận được văn bản, các đơn vị phải có văn bản phản hồi xác nhận đã nhận được văn bản. 

Trường hợp bất khả kháng (cúp điện, nghẽn mạng,…) : thì thực hiện theo cách gửi, nhận văn bản thông thường. Các đơn vị phải liên hệ với Văn phòng Tỉnh đoàn bằng điện thoại vào cuối giờ chiều để kiểm tra các nội dung văn bản đến và thông báo nội dung các văn bản của đơn vị gửi đi qua thư điện tử.
3. Các thông tin phản hồi đóng góp ý kiến cho các dự thảo văn bản phải phải được gởi lại cho cơ quan phát hành đúng thời gian quy định, hoặc nếu trể thì phải trước khi hội nghị, hoạt động được tổ chức. 
4. Khuyến khích các cá nhân kiểm tra, sử dụng thư điện tử hàng ngày để thông tin, trao đổi công việc.

5. Khuyến khích các cá nhân, tập thể trao đổi thông tin trực tuyến thông qua sử dụng yahoo messenger call (thực hiện cuộc gọi thông qua yahoo messenger call) thay thế cách gọi thông thường bằng điện thoại để tiết kiệm chi phí.
Chương 3 : Tổ chức thực hiện.
Điều 8 : Trách nhiệm của cơ quan Tỉnh đoàn :

1. Tạo lập, công khai danh mục địa chỉ thư điện tử trên Website Tỉnh đoàn Kiên Giang cho : 

- Cơ quan Tỉnh đoàn, các đơn vị trực thuộc, các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc.

- Cán bộ, công nhân viên cơ quan Tỉnh đoàn; Bí thư, phó bí thư các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc.
2. Tổ chức tập huấn cho cán bộ, công chức cấp tỉnh, huyện để sử dụng thư điện tử vào công việc.

3. Phân công và thông báo danh sách cán bộ phụ trách theo dõi, kiểm tra hộp thư điện tử của cơ quan Tỉnh đoàn, các ban và đơn vị trực thuộc.
Điều 9 : Trách nhiệm của các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc :

Phân công cán bộ tham gia tập huấn; phụ trách theo dõi, kiểm tra hộp thư điện tử của cơ quan, đơn vị mình.

Điều 10 : Điều khoản thi hành :

1. Toàn thể cán bộ, công chức, cơ quan Tỉnh đoàn; các đơn vị trực thuộc; các huyện, thị, thành Đoàn và Đoàn trực thuộc có trách nhiệm thực hiện tốt quy chế này. 

2. Việc thực hiện chế độ thông tin, báo cáo bằng thư điện tử là cơ sở để xét thi đua, khen thưởng hàng năm.

3. Quá trình thực hiện nếu có điểm nào không phù hợp hoặc phát sinh mới thì sẽ sửa đổi, bổ sung. Việc sửa đổi, bổ sung do Ban Thường vụ Tỉnh đoàn xem xét quyết định và được thông báo đến các cơ quan, đơn vị biết.
4. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

                                                     T/M BAN THƯỜNG VỤ TỈNH ĐOÀN

                                                             PHÓ BÍ THƯ THƯỜNG TRỰC










(đã ký)

                                                                     Nguyễn Lưu Trung 

