_UBND HUYEN AN MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

SE:’] JE /PGDDT-CNTT An Minh, ngay /4 thang (3 nam 2013
Huong dan tam thoi vé sir dung chuong
trinh Quan Iy van thur, tai li¢u, cong viée
(AIOFFICE)

Kinh gtri:
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc va THCS;
- Cac Trung tam hoc tap cdng dong x4, thi tran.

Thye hién chuong trinh cdng tac tng dung cong nghé thong tin (CNTT)
vao cdng tic Van thu - Luu trlt. Phong GD&DT An Minh huéng dan tam thoi
vé sir dung chuong trinh quan 1y van thu, tai liéu, cong viée (AIOFFICE) tai co
quan Phong GD&DT va cac don vi truong hoc, trung tam hoc 1ap cong df‘mg
(goi chung 14 cac don vi) ké tir ndm 2013 nhu sau;

1. Phin mém quén Iy vin thw, tai liéu, cong viéc (AIOFFIE)

AIOFFICE 1a hé thong phan mém trao déi thong tin, diéu hanh tac
nghiép va quan 1y cong van, van ban, hd so cong viée trén mang may tinh do
Phong GD&DT huyén An Minh quan ly, tac nghiép va didu hanh; duoc thong
nhat sir dung tai Phong GD&DT va cac don vi true thudc.

2. Trach nhiém cia can bg phu trach CNTT phong GD&DT.

Co trach nhiém cai dat, quan tri phén mém ATOFFICE trén may chu va
phan mém AIOFFICE trén tit ca cdc may tram cta can bo, chuyén vién Phong.
Hudng dan, hd trg cac co quan, don vi truc thudc cai dat trén may cua van thu
co quan, don vi. Pam bao su hoat don& thong sudt, phuc vu cho tac nghiép va
diéu hanh, luu trir va luén chuyén cac thong tin quan 1y, nghiép vu

3. Trach nhiém ctia nguai st dung phan mém AIQFFICE,

Cén b, chuyén vién Phong GD&DT, cdc don vi trire thuge duge cép tai
khoan su dung AIOFFICE theo m6 hinh phan cap quan ly. Pugc trao d01 thao
ludn hodc dat cau hoi trén vé AIOFFICE véi quan trj dé duoc giai dép thic mac
vé k¥ ning str dung.

Khi két thic ngay lam viée, phai thoat khoi AIOFFICE trude khi tat
may. Cac vin ban trinh ky phai dinh kém day di cac van ban lién quan va chi
duoc phép chuyén 01 ban di, ghi thoi gian thuc hién dé nhic nho.

Viéc giao, nhan nhiém vu cong tac, gui va nhén thong tin tham khao, cac
van ban trinh 1dnh dao, cac van ban can phat hanh...déu thuc hién théng qua
AIOFFICE. Han ché ti da viéc in 4n va xir ly vdn ban trén gidy (trr nhimng
truong hop dac biét).

4. Trach nhiém caa Van thw

C6 nhiém vu luu trir toan bo cdc vin ban dén va di trén phéin mém
AIOFFICE va trong s6 luu van ban di, den.



a. P6i v6i viin ban di:

- Chi in 02 ban trinh lanh dao ky, sau do phat hanh trén mang theo quy dinh
t6i céc dia chi theo yéu clu, ban gbe luu tai ho so luu ctia Van thur (luu trit theo quy
dinh) va 01 ban luu vao ho so cong viée, cac ban dién tir c6 gid tri nhu ban goc.
Mot sb truong hop cu thé (lién quan den linh vic kinh té, xtt Iy hanh chinh, nhan
su...) s& in & s6 luong vin ban dé trién khai thyc hién theo quy dinh, don vi nao
duge nhén van ban {a don vi ¢d trach nhiém tryc tiép trién khai thuc hién.

- Sau khi hoan tgt thu tuc dang ky van ban di, van thu cap nhéat ndt dung
vao AIOFFICE dé chuyén dén cac don vi co lién quan va [uu trit van ban cua don
vl minh trén AIOFFICE,

Luu ¥ Néu don vi khong c6 may quét vin ban co thé dinh kém tap tin vao
AIOFFICE, tuy nhién phai ghi 13 86, ngay ky va chic danh, ho tén ngudi ky (thém
dong da ky va déng dau vao gitra dong chiic danh va hg tén). Néu don vi ¢6 may
quét, ngoai vigc thue hién dinh kém tdp tin nhu trén nén quet van ban co6 chir ky
thanh tap tin * pdf (c6 dau do) dé dinh kem.

b. Doi véi cac vin ban dén:

P6i voi van thu Phong GD&PT: quét vin ban thanh van ban (PDF) dé hru
sO van ban dén (trén AIOFFICE) va xin y kién cta lanh dao. Can ctr vao y kién
lanh dao, cac van ban sau khi dugce Scan, vdn thu cép nhat vao chuong trinh
AIOFFICE va chuyén dén cac tap thé va cac nhan c6 lién quan thong qua chirc
nang cua chuong trinh..

Déi véi vin thu cae don vi: Néu truong c6 méay quyetl thi thue hién giéng
nhu van thu phong. Neu truong khong c6 may quét thi chi can c@p nhat thong tin
cong van den ma khong phai dinh kem tap tin.

Luuy:

- Néu van ban dén duge chuyén qua hé théng AIOOFICE thi trudng
khéng can quét, cap nhat thong tin van ban dén vi théng tin nay da duoc noi g
cdp nhat day du.

- Doi véi cac vin ban mat s& khong luu trlr trong s0 luu van ban cua
AIOFFICE, cac van ban loai nay sé ghi so theo doi riéng theo quy dinh.

- D61 véi mot s6 van ban, tai liu khéc chi mang tinh chat tham khao thi
Vién thu chi nhap s6 cong van dén cac dau muc, so hi¢u van ban va chuyén dén
cac co quan co lién quan tham muu gial quyet theo quy dinh.

S. Quy dinh khac

Tam thoi cac don vi true thude thue hién vira ghi s sach theo loai cong
van di, dén vira c@p nhat vao AIOFFICE. Trong thoi gian t6i Phong s& ban hanh
quy ché vé& ghi s6 séch, theo d6 cac don vi khong can phai ghi danh séch ma chi
can in ra theo ngay dé theo ddi (khi d& st dung thanh thao céc thao tac trén
AIOFFICE).

Thu truong cac co don vi truc thude thuong xuyén kiém tra dén ddc
cang chire, vién chirc duge giao nhiém vu vin thu phat bat may tinh va dang



nhap vao phan mém AIOFFICE dé truc, tiép nhan nhiém vu, x{r 1y van ban, trao
doi thong tin cdng tac trén mang trong gi¢ hanh chinh cac ngay lam viée va cac
thoi diém khac (néu can).

Trén day la huéng dan tam thoi vé sir dung chmmg trinh quan ly van
thu, tai liéu, cong viée. Cac don vi ciin ¢ vao hudng dan nay dé trién khai thue
hién. Néu c¢6 diéu chira 16 lién hé v6i Phong GD&PT (P/c Dang Hoai Ngoc- Di
dong: 0916642041 — Email: ngocdh@anminh.edu.vn) dé biét thém. Cac y kién
dong gop cua cdc don vi truc thude s€ duge ghi phan dé ban hanh chinh thic
quy ché st dung AIOFFICE trong thang 03 nam 2013./. 7y~

Noi nhin: TRUON PHONG
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