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Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh  

 Quy chế này quy định chế độ cập nhật, sử dụng thông tin, quản lý, vận hành 

và duy trì hoạt động của Hệ thống trang thông tin điều hành tác nghiệp đa cấp, 

liên thông (cấp Tỉnh - cấp Sở/Huyện - cấp Phòng, ban/Xã, phường - cá nhân) 

trong các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế. 

 2. Đối tượng áp dụng 

 a) Quy chế này áp dụng đối với tất cả các cá nhân, đơn vị, tổ chức tham gia 

quản lý, duy trì hoạt động của Hệ thống Trang thông tin điều hành tác nghiệp đa cấp, 

liên thông (cấp Tỉnh - cấp Sở/Huyện - cấp Phòng, ban/Xã, phường - cá nhân) 

trong các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế (sau 

đây viết tắt là: Hệ thống TTTĐHTN), gồm: 

- Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh và các phòng, ban, đơn vị 

trực thuộc cơ quan chuyên môn; 

- UBND các huyện, thị xã, thành phố Huế và các phòng, ban, đơn vị trực 

thuộc UBND các huyện, thị xã, thành phố Huế; 

- UBND các xã, phường, thị trấn; 

- Cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính nhà nước 

trên địa bàn tỉnh. 

b) Khuyến khích các cơ quan, tổ chức khác trên địa bàn tỉnh áp dụng Quy 

chế này. 

Điều 2. Hệ thống trang thông tin điều hành tác nghiệp  

1. Hệ thống TTTĐHTN là hệ thống cung cấp thông tin và công cụ phục vụ 

hoạt động chỉ đạo, điều hành, tác nghiệp của chính quyền các cấp, của các cơ 

quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh; là Văn phòng điện tử, bàn làm việc 

điện tử của cán bộ, công chức, viên chức. 

2. Hệ thống TTTĐHTN vận hành trong mạng tin học diện rộng tỉnh (WAN) 

được kết nối xuyên suốt từ cấp Tỉnh - cấp Sở/Huyện - cấp Phòng, ban/Xã, 

phường - cá nhân; Thông tin được tích hợp chia sẻ liên thông từ cấp dưới lên cấp 

trên, từ cấp trên xuống cấp dưới và cùng cấp. 
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3. Các phần mềm dùng chung của tỉnh và các phần mềm ứng dụng khác 

phục vụ chỉ đạo, điều hành của các cấp được tích hợp, liên kết trên Hệ thống 

TTTĐHTN. 

4. Tên miền truy cập Trang thông tin điều hành tác nghiệp của các cơ quan, 

đơn vị là: tencoquan(viết tắt).thuathienhue.egov.vn 

Ví dụ: Tên miền truy cập Trang thông tin điều hành tác nghiệp của Sở Kế 

hoạch và Đầu tư là: skhdt.thuathienhue.egov.vn 

Điều 3. Khai thác, sử dụng thông tin trên Hệ thống TTTĐHTN 

1. Thông tin đăng tải trên Hệ thống TTTĐHTN là thông tin chính thức của 

các cơ quan quản lý nhà nước trên môi trường mạng. 

2. Văn bản đăng tải trên Hệ thống TTTĐHTN là văn bản chính thức, có giá 

trị như văn bản gốc. Trong trường hợp có sự khác biệt giữa văn bản đăng tải trên 

Hệ thống TTTĐHTN và văn bản gốc thì sử dụng văn bản gốc làm căn cứ chính 

thức. 

3. Nghiêm cấm cung cấp, chia sẻ thông tin thuộc Danh mục bí mật nhà nước. 

4. Các cơ quan, đơn vị được quyền khai thác, sử dụng thông tin trên Hệ 

thống TTTĐHTN để phục vụ việc thực hiện nhiệm vụ chính trị của đơn vị.  
 

 

Chương II 

TRÁCH NHIỆM CUNG CẤP THÔNG TIN VÀ ĐIỀU HÀNH, XỬ LÝ  

CÔNG VIỆC TRÊN HỆ THỐNG TRANG THÔNG TIN  

ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 
 

Điều 4. Cung cấp thông tin 

1. Các cơ quan hành chính nhà nước chịu trách nhiệm cung cấp đầy đủ 

thông tin trên Trang thông tin điều hành tác nghiệp. Thông tin cung cấp trên 

Trang thông tin điều hành tác nghiệp phải đúng với quan điểm, chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của Nhà nước; phục vụ kịp thời 

trong công tác quản lý của cơ quan và nhu cầu khai thác thông tin của các tổ chức, 

cá nhân và phải tuân thủ các quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật nhà nước. 

2. Thông tin do các cơ quan hành chính nhà nước cung cấp trên Trang 

thông tin điều hành tác nghiệp của đơn vị gồm:  

a) Thông tin giới thiệu chung về đơn vị; 

b) Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO của đơn vị; 

c) Dữ liệu về Tổ chức, hành chính, điện thoại, email của đơn vị và cán bộ, 

công chức, viên chức trong đơn vị; 

d) Dữ liệu về Ban Chỉ đạo, Ban Điều hành, Tổ chức tư vấn của tỉnh do đơn 

vị là cơ quan thường trực; 

đ) Dữ liệu về Ban Chỉ đạo, Ban Điều hành, Tổ chức tư vấn của đơn vị; 

e) Dữ liệu về bài viết, bài phát biểu của lãnh đạo tỉnh, lãnh đạo đơn vị; 

g) Dữ liệu về văn bản pháp luật của Trung ương, của Tỉnh; 

h) Dữ liệu về thủ tục hành chính và dịch vụ công trực tuyến của đơn vị;  
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i) Dữ liệu kinh tế xã hội; 

k) Thông tin hoạt động của đơn vị. 

Điều 5. Điều hành, xử lý công việc  

Các cơ quan hành chính nhà nước và cán bộ, công chức, viên chức thực hiện 

điều hành, xử lý công việc trực tiếp trên trang thông tin điều hành tác nghiệp 

những nội dung sau: 

- Theo dõi, xử lý "Sự việc báo nêu"; 

- Theo dõi, xử lý "Ý kiến cử tri"; 

- Theo dõi, xử lý Dân hỏi, cơ quan chức năng trả lời; 

- Xử lý công việc tại các phần mềm dùng chung và các phần mềm ứng 

dụng khác được liên kết, tích hợp trên trang thông tin điều hành tác nghiệp của 

đơn vị; 

- Báo cáo, chương trình công tác định kỳ (tuần/tháng/quý/năm) và đột xuất 

của cá nhân, đơn vị; 

- Ngoài ra theo nhu cầu và chỉ đạo của lãnh đạo UBND tỉnh, chức năng 

điều hành tác nghiệp sẽ được mở rộng để phục vụ chỉ đạo, điều hành của các cơ 

quan hành chính nhà nước. 

Điều 6. Quy định về trình tự, trách nhiệm cung cấp thông tin trên 

Hệ thống TTTĐHTN 

1. Thông tin giới thiệu chung về đơn vị; Hệ thống quản lý chất lượng theo 

tiêu chuẩn ISO của đơn vị: do các đơn vị biên tập và cập nhật vào chuyên mục.  

2. Chuyên mục "Tin tức sự kiện trong tỉnh" và "Tin điều hành của UBND tỉnh": 

Thông tin trong chuyên mục "Tin tức sự kiện" và "Tin điều hành của UBND tỉnh" 

sẽ do Ban biên tập Cổng thông tin điện tử Thừa Thiên Huế biên tập, cập nhật và 

chia sẻ về cho các đơn vị.  

3. Chuyên mục "Hoạt động sở/ngành/địa phương": Thông tin trong chuyên 

mục "Hoạt động sở/ngành/địa phương" do các đơn vị biên tập những tin liên 

quan đến hoạt động của đơn vị mình và cập nhật vào chuyên mục. Tin bài hoạt 

động do các đơn vị cập nhật sẽ được Ban biên tập Cổng thông tin điện tử lựa chọn 

đăng tải lên Cổng thông tin điện tử Thừa Thiên Huế. 

4. Kho dữ liệu tập trung của tỉnh 

a) Kho dữ liệu tập trung của tỉnh gồm: 

- Dữ liệu về Tổ chức, hành chính, điện thoại, email của chính quyền các 

cấp, của các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh và cán bộ, công chức, 

viên chức toàn tỉnh; 

- Dữ liệu về Ban Chỉ đạo, Ban Điều hành, Tổ chức tư vấn của tỉnh; 

- Dữ liệu về bài viết, bài phát biểu của lãnh đạo; 

- Dữ liệu về văn bản pháp luật của Trung ương và của Tỉnh; 

- Dữ liệu về thủ tục hành chính; 

- Dữ liệu kinh tế xã hội. 

b) Cập nhật dữ liệu 
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Tất cả dữ liệu trong kho dữ liệu tập trung của tỉnh sẽ được các đơn vị cập 

nhật theo quy trình thống nhất và tích hợp lại thành kho dữ liệu tập trung của 

tỉnh. Từ Kho này, dữ liệu sẽ được chia sẻ cho các đơn vị dùng chung; cụ thể:  

- Quy trình cập nhật dữ liệu vào kênh thông tin "Tổ chức, hành chính, điện 

thoại, email" (Phụ lục I); 

- Quy trình cập nhật dữ liệu vào kênh thông tin "Ban Chỉ đạo, Ban Điều 

hành, Tổ chức tư vấn" (Phụ lục II); 

- Quy trình cập nhật dữ liệu vào kênh thông tin "Bài viết, bài phát biểu của 

lãnh đạo" (Phụ lục III); 

- Đối với dữ liệu "Thủ tục hành chính": được liên kết trực tiếp với phần 

mềm "Thông tin thủ tục hành chính" (địa chỉ http://tthc.thuathienhue.gov.vn) do 

Sở Tư pháp chủ trì phối hợp với các đơn vị cập nhật vào phần mềm. 

- Đối với số liệu kinh tế xã hội sẽ được liên kết trực tiếp với phần mềm hệ 

thống thông tin kinh tế - xã hội của tỉnh (các đơn vị cập nhật trực tiếp vào phần 

mềm hệ thống thông tin kinh tế - xã hội của tỉnh). 

- Tùy thuộc vào nhu cầu chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh sẽ bổ sung 

thêm các Kho dữ liệu khác. 

5. Thông tin chúc mừng sinh nhật sẽ được hệ thống tự động thông báo khi 

đến ngày sinh nhật của cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan. 

Điều 7. Quy định về trình tự, trách nhiệm điều hành, xử lý công việc 

trên Hệ thống TTTĐHTN 

1. Theo dõi, xử lý sự việc báo nêu 

Đây là phần mềm "Theo dõi, xử lý sự việc báo nêu" từ khâu giao nhiệm vụ 

đến khi xử lý xong các vụ việc. 

Các bản tin báo chí nêu liên quan đến Thừa Thiên Huế sẽ do Ban biên tập 

Cổng thông tin điện tử Thừa Thiên Huế cập nhật và chia sẻ về cho các đơn vị. 

Đối với những vụ việc báo chí nêu cần xử lý, Lãnh đạo UBND tỉnh sẽ giao 

về cho các đơn vị xử lý. 

Các đơn vị xử lý sự việc báo chí nêu liên quan đến lĩnh vực mình phụ trách 

và cập nhật kết quả xử lý vào phần mềm "Theo dõi, xử lý sự việc báo nêu" theo 

quy trình "Theo dõi, xử lý sự việc báo nêu" (Phụ lục IV). 

2. Dân hỏi, cơ quan chức năng trả lời 

Đây là phần mềm tiếp nhận, theo dõi, xử lý vướng mắc, kiến nghị của cá 

nhân, tổ chức trên địa bàn tỉnh của các cơ quan Nhà nước. 

Việc tiếp nhận, xử lý vướng mắc, kiến nghị của cá nhân, tổ chức được thực 

hiện theo quy trình "Tiếp nhận, theo dõi, xử lý dân hỏi, cơ quan chức năng trả 

lời" (Phụ lục V). 

Câu trả lời của các cơ quan chức năng sẽ được đăng tải công khai trên 

Cổng thông tin điện tử Thừa Thiên Huế để nhân dân theo dõi. 

3. Theo dõi, xử lý ý kiến cử tri 
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Đây là phần mềm "Theo dõi, xử lý ý kiến cử tri" từ khâu giao nhiệm vụ 

đến khi xử lý xong các vụ việc. 

Việc theo dõi, xử lý ý kiến cử tri thực hiện theo quy trình "Theo dõi, xử lý 

ý kiến cử tri" (Phụ lục VI). 

Kết quả trả lời ý kiến cử tri sẽ được đăng tải công khai trên Cổng thông tin 

điện tử Thừa Thiên Huế để nhân dân theo dõi. 

4. Báo cáo, chương trình công tác 

a) Đăng ký chương trình công tác, theo dõi kết quả thực hiện Chương trình 

công tác tháng/năm của UBND tỉnh và thực hiện chế độ báo cáo của các sở, 

ngành địa phương theo quy chế làm việc của UBND tỉnh 

Việc đăng ký chương trình công tác, theo dõi kết quả thực hiện Chương trình 

công tác tháng/năm của UBND tỉnh và thực hiện chế độ báo cáo của các sở, 

ngành, địa phương theo quy chế làm việc của UBND tỉnh thực hiện theo Quy 

trình "Đăng ký chương trình công tác và báo cáo công tác" (Phụ lục VII). 

b) Chế độ báo cáo, chương trình công tác tại các sở, ngành, địa phương 

Căn cứ vào quy chế làm việc của đơn vị, các đơn vị tự xây dựng quy trình 

báo cáo, xây dựng chương trình công tác tại đơn vị mình. 

Báo cáo của các đơn vị sẽ được liên thông trực tiếp lên Trang thông tin 

điều hành tác nghiệp của UBND tỉnh. 

5. Các phần mềm dùng chung và các phần mềm ứng dụng khác 

Các phần mềm dùng chung gồm: Theo dõi ý kiến chỉ đạo và văn bản ban 

hành; Theo dõi, xử lý hồ sơ một cửa; Đăng ký và phát hành giấy mời qua mạng; 

Quản lý văn bản và điều hành; Giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo được liên 

kết, tích hợp vào trang thông tin điều hành tác nghiệp.  

Thông báo xử lý công việc tại 05 phần mềm dùng chung được thể hiện trên 

trang thông tin điều hành tác nghiệp từng cấp, lãnh đạo, chuyên viên có thể thông 

qua trang thông tin điều hành tác nghiệp vào trực tiếp các phần mềm để xem và 

xử lý công việc. 

Các đơn vị xử lý công việc trực tiếp trên từng phần mềm. Kết quả quá  

trình xử lý sẽ được thể hiện trên trang thông tin điều hành tác nghiệp tùy theo 

từng cấp (cấp Tỉnh - cấp Sở/Huyện - cấp Phòng, ban/Xã, phường). 

Tùy thuộc vào nhu cầu chỉ đạo, điều hành của UBND tỉnh sẽ bổ sung tích 

hợp, liên kết các phần mềm ứng dụng khác. 
 

Chương III  

QUẢN LÝ HỆ THỐNG TRANG THÔNG TIN ĐIỀU HÀNH TÁC NGHIỆP 
 

Điều 8. Quản lý, duy trì hoạt động Hệ thống TTTĐHTN 

1. Sở Thông tin và Truyền thông thống nhất quản lý cơ sở hạ tầng, đảm 

bảo về kỹ thuật để vận hành và duy trì hoạt động thường xuyên của Hệ thống 

TTTĐHTN. Chịu trách nhiệm cung cấp tài khoản và phân quyền truy cập, khai 

thác cho các đơn vị theo chỉ đạo của UBND tỉnh. 
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2. Văn phòng UBND tỉnh thực hiện chức năng giúp Lãnh đạo UBND tỉnh 

quản lý tổng thể nội dung thông tin trên Hệ thống TTTĐHTN. 

3. Sở Tài chính tham mưu UBND tỉnh hàng năm cấp kinh phí duy trì hoạt 

động Hệ thống TTTĐHTN theo quy định. 

4. Các sở, ban ngành cấp tỉnh, UBND các huyện, thị xã, thành phố Huế và 

các cơ quan, đơn vị có trang thông tin điều hành tác nghiệp thành viên: 

a) Chịu trách nhiệm trước UBND tỉnh về tính chính xác, kịp thời của thông 

tin, dữ liệu trên trang thông tin điều hành tác nghiệp do đơn vị quản lý.  

b) Nghiêm túc tham gia vào các quy trình xử lý công việc trực tiếp trên Hệ 

thống TTTĐHTN. 

Điều 9. Đảm bảo an toàn thông tin, dữ liệu và bảo trì, bảo dưỡng, nâng 

cấp Hệ thống TTTĐHTN  

1. Sở Thông tin và Truyền thông phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh 

a) Đảm bảo sự hoạt động an toàn của Hệ thống TTTĐHTN;  

b) Xây dựng giải pháp hiệu quả chống lại các tấn công gây mất an toàn 

thông tin của Hệ thống TTTĐHTN; 

c) Các thông tin, dữ liệu điện tử trên Hệ thống TTTĐHTN phải được định 

kỳ sao lưu để bảo vệ và đảm bảo an toàn theo đúng quy định của pháp luật; 

d) Thường xuyên kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa, đảm bảo Hệ thống 

TTTĐHTN hoạt động liên tục, thông suốt; 

đ) Hàng năm, thực hiện rà soát và đề xuất phương án nâng cấp Hệ thống 

TTTĐHTN cho phù hợp với nhu cầu thực tế.  

2. Cá nhân, đơn vị được cấp tài khoản truy cập vào Hệ thống TTTĐHTN 

có trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ tài khoản của mình; không được chia sẻ cho người 

khác dưới bất kỳ hình thức nào; định kỳ ít nhất 01 tháng/1 lần phải thay đổi mật 

khẩu của tài khoản (với 08 ký tự trở lên) để tăng cường độ bảo mật; chịu trách 

nhiệm về sự cố xảy ra nếu liên quan đến thông tin truy cập quản trị hệ thống đó. 

Điều 10. Nhân lực tham gia quản lý, vận hành Hệ thống TTTĐHTN 

1. Các sở, ban ngành cấp tỉnh, UBND các huyện, thị xã, thành phố Huế và 

các cơ quan, đơn vị có trang thông tin điều hành tác nghiệp thành viên cử cán bộ 

có năng lực, am hiểu về kinh tế xã hội tham gia quản lý trang thông tin điều hành 

tác nghiệp. 

Lãnh đạo đơn vị và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức thuộc cơ quan, 

đơn vị phải tham gia vận hành trang thông tin điều hành tác nghiệp. 

2. Những người tham gia quản lý, vận hành và duy trì hoạt động của Hệ 

thống TTTĐHTN hàng năm được đào tạo, bồi dưỡng kiến thức chuyên môn 

nghiệp vụ phù hợp với lĩnh vực đảm nhiệm để bảo đảm phục vụ cho hoạt động 

của Hệ thống TTTĐHTN. 
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Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

Điều 11. Khen thưởng và xử lý vi phạm 

1. Tổ chức và cá nhân thực hiện tốt nhiệm vụ cung cấp thông tin và duy trì 

hoạt động của Hệ thống TTTĐHTN sẽ được xem xét khen thưởng hàng năm theo 

quy định. 

Việc vận hành Hệ thống TTTĐHTN của các đơn vị là một trong những 

tiêu chí đánh giá thi đua hàng năm của các đơn vị, góp phần nêu cao tinh thần 

trách nhiệm, cũng như tầm quan trọng của hệ thống trong giải quyết công việc tại 

mỗi đơn vị.  

2. Tổ chức và cá nhân có hành vi vi phạm các quy định về thông tin trên 

Hệ thống TTTĐHTN; cản trở việc cung cấp thông tin theo quy định, hoặc làm 

ảnh hưởng tới sự hoạt động của Hệ thống TTTĐHTN, tùy theo mức độ vi phạm 

sẽ bị xem xét, xử lý theo quy định của pháp luật. 

Điều 12. Tổ chức thực hiện 

Thủ trưởng các đơn vị tham gia vào Hệ thống TTTĐHTN chịu trách nhiệm 

thực hiện nghiêm túc Quy chế này. Định kỳ, hàng năm tổng kết, đánh giá, báo 

cáo UBND tỉnh. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các đơn vị phản ánh cho 

Văn phòng UBND tỉnh để tổng hợp, báo cáo đề xuất UBND tỉnh xem xét bổ 

sung, sửa đổi cho phù hợp./.   

 

  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

KT.CHỦ TỊCH 

 

 

Đã ký – PCT Phan Nọc Thọ 
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