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QUYẾT ĐỊNH
Về việc phê duyệt Kế hoạch tăng cường sử dụng văn bản điện tử và triển khai áp dụng chữ ký số trong các hoạt động thuộc lĩnh vực 
giáo dục và đào tạo trên địa bàn huyện Krông Ana từ năm 2018
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN KRÔNG ANA

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 11/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 29/5/2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;
Căn cứ Quyết định số 01/2016/QĐ-UBND ngày 01/9/2016 của UBND huyện về việc ban hành Quy chế làm việc của UBND huyện Krông Ana khóa IX, nhiệm kỳ 2016 - 2021;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số    /TTr-PGDĐT ngày    tháng    năm 2017,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Kế hoạch tăng cường sử dụng văn bản điện tử và triển khai áp dụng chữ ký số trong các hoạt động thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn huyện Krông Ana từ năm 2018.
Điều 2: Các phòng, ban chuyên môn thuộc UBND huyện, các cơ quan, đơn vị đóng trên địa bàn huyện căn cứ vào chức năng nhiệm vụ, tính chất đặc thù của ngành, tính pháp lý của từng loại văn bản để quy định danh mục các văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số khi giao dịch công việc liên quan đến lĩnh vực giáo dục và đào tạo.
Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND-UBND huyện, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo, Hiệu trưởng các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, Phổ thông dân tộc nội trú THCS trên địa bàn huyện,  thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.
	 Nơi nhận:       
                                                                        

- Như Điều 3;
- Sở GDĐT, Sở Nội vụ, Sở TT truyền thông;
                                                                       
- CT, PCT huyện;
- Lưu VT.                               
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KẾ HOẠCH

Tăng cường sử dụng văn bản điện tử và triển khai áp dụng chữ ký số 
trong các hoạt động thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo

 trên địa bàn huyện Krông Ana 


(Ban hành kèm theo Quyết định số   /QĐ-UBND ngày   /12/2017)

I. CĂN CỨ PHÁP LÝ


Nghị định số 26/NĐ-CP ngày 15/02/2007 của Chính phủ về việc Quy định chi tiết thi hành Luật Giao dịch điện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực chữ ký số;

Nghị định số 64/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước;
Chỉ thị số 15/CT-TTg ngày 22/5/2012 của Thủ tướng Chính phủ về việc tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động của cơ quan nhà nước;

Quyết định số 117/QĐ – TTg ngày 25/01/2017 của Thủ tướng Chính phủ về Phê duyệt Đề án “Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý và hỗ trợ các hoạt động dạy - học, nghiên cứu khoa học góp phần nâng cao chất lượng giáo dục và đào tạo giai đoạn 2016 - 2020, định hướng đến năm 2025”;
Quyết định 1881/QĐ-UBND ngày 30/6/2016 của UBND tỉnh Đắk Lắk về việc phê duyệt Kế hoạch phát triển và ứng dụng công nghệ thông tin xây dựng Chính quyền điện tử tỉnh Đắk Lắk giai đoạn 2016-2020;
Quyết định số 3882/QĐ-UBND ngày 15/12/2017 của UBND huyện Krông Ana về việc ban hành Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước huyện Krông Ana năm 2018. 
II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích

Tăng cường sử dụng phối hợp giữa hệ thống thư điện tử và hệ thống quản lý văn bản và điều hành trong điều hành công việc, bảo đảm tính hiệu quả, thuận tiện.

Tăng cường việc số hóa các văn bản, tài liệu lưu trữ để phục vụ việc tra cứu, tìm kiếm và xử lý thông tin của công chức, viên chức qua mạng.

Đẩy mạnh việc trao đổi văn bản điện tử, thực hiện có hiệu quả công tác cải cách hành chính nhà nước trên địa bàn huyện Krông Ana giai đoạn 2016 - 2020.

Ứng dụng hiệu quả vào các hoạt động tác nghiệp hành chính của đội ngũ công chức, viên chức ngành Giáo dục và Đào tạo mang lại nhiều lợi ích như tăng năng suất xử lý công việc, giảm thiểu thời gian và chi phí dành cho công việc liên quan đến văn bản giấy (in ấn, phát hành, lưu trữ,..).
2. Yêu cầu

Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo, Hiệu trưởng các trường mầm non (MN), tiểu học (TH), trung học cơ sở và Phổ thông dân tộc nội trú (THCS) có trách nhiệm chỉ đạo việc ứng dụng công nghệ thông tin vào xử lý công việc, tăng cường sử dụng văn bản điện tử, từng bước thay thế văn bản giấy trong quản lý, điều hành và trao đổi thông tin.

Thực hiện nghiêm các quy định của cơ quan nhà nước trong việc sử dụng văn bản điện tử trong công việc.

Thay đổi lề lối, thói quen làm việc, hướng tới môi trường làm việc điện tử, hiện đại, hiệu quả.

Các cá nhân được giao quản lý và sử dụng chữ ký số, chứng thư số phải sử dụng đúng mục đích phục vụ công tác chuyên môn nghiệp vụ, tuân thủ các quy định của Pháp luật trong bảo quản, sử dụng chữ ký số.
Các văn bản điện tử đã được xác thực bằng chữ ký số và gửi qua mạng thì không phải gửi thêm văn bản giấy.

Chủ động đề xuất các sáng kiến nhằm tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin nâng cao năng suất, hiệu quả làm việc.

III. VĂN BẢN ĐIỆN TỬ

1. Văn bản điện tử, các loại văn bản điện tử
1.1 Văn bản điện tử: Là văn bản được thể hiện dưới dạng thông điệp dữ liệu.
1.2 Các loại văn bản điện tử
Giấy mời họp nội bộ; tài liệu phục vụ họp; văn bản để biết, để báo cáo; thông báo chung của cơ quan, đơn vị; các tài liệu cần trao đổi trong quá trình xử lý công việc, các số liệu báo cáo, thống kê,…

Thông tin chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo; lịch công tác cơ quan, đơn vị; các chương trình, kế hoạch của cơ quan, đơn vị; công văn,…

2. Giá trị pháp lý của văn bản điện tử
Văn bản điện tử phù hợp với pháp luật về giao dịch điện tử có giá trị pháp lý tương đương với văn bản giấy trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước.

Văn bản điện tử gửi đến cơ quan nhà nước không nhất thiết phải sử dụng chữ ký số nếu văn bản đó có thông tin về người gửi, bảo đảm tính xác thực về nguồn gốc và sự toàn vẹn của văn bản.

3.  Tiếp nhận văn bản điện tử và lập hồ sơ lưu trữ
Văn bản điện tử gửi đến cơ quan, đơn vị phải được sao lưu trong hệ thống lưu trữ điện tử.

Việc sao lưu hoặc biện pháp tiếp nhận khác phải chỉ ra được thời gian gửi và kiểm tra được tính toàn vẹn của văn bản điện tử.

Văn bản điện tử của cơ quan, đơn vị phải được đưa vào hồ sơ lưu trữ theo cách bảo đảm chính xác, an toàn và khả năng truy nhập văn bản điện tử đó.

4. Xử lý văn bản điện tử
Cơ quan nhà nước có quyền sử dụng các biện pháp kỹ thuật đối với văn bản điện tử nếu thấy cần thiết để làm cho văn bản điện tử đó dễ đọc, dễ lưu trữ và để phân loại nhưng bảo đảm không thay đổi nội dung văn bản điện tử đó.

IV. ÁP DỤNG VĂN BẢN ĐIỆN TỬ, VĂN BẢN SỬ DỤNG CHỮ KÝ SỐ

1. Giá trị pháp lý của chữ ký số

“Chữ ký số” là dạng chữ ký điện tử, dựa trên công nghệ mã hóa công khai, đóng vai trò như chữ ký của Hiệu trưởng, con dấu của nhà trường và được thừa nhận về mặt pháp lý.

“Ký số” là việc đưa khóa bí mật vào một chương trình phần mềm để tự động tạo và gắn chữ ký số vào thông điệp dữ liệu.

Trong trường hợp quy định văn bản cần có chữ ký thì yêu cầu đối với một thông điệp dữ liệu được xem là đáp ứng nếu thông điệp dữ liệu đó được ký bằng chữ ký số. 

Trong trường hợp quy định văn bản cần được đóng dấu của đơn vị thì yêu cầu đó đối với một thông điệp dữ liệu được xem là đáp ứng nếu thông điệp dữ liệu đó được ký bởi chữ ký số của người có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng con dấu.

2. Áp dụng văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số 

2.1 Trong hoạt động trao đổi thông tin giữa ngành Giáo dục và Đào tạo với các cơ quan, ban ngành trên địa bàn huyện

Sử dụng chữ ký số trong việc kê khai thuế qua mạng đối với cơ quan Thuế, kê khai bảo hiểm xã hội qua mạng đối với cơ quan Bảo hiểm xã hội.

Đối với các cơ quan, đơn vị khác căn cứ vào danh mục quy định riêng theo đặc thù của từng cơ quan, đơn vị để thực hiện giao dịch công việc dưới hình thức sử dụng văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số.  

2.2 Trong hoạt động trao đổi thông tin giữa phòng với các đơn vị trường học.

Trường hợp trong văn bản chỉ đạo của phòng yêu cầu gửi văn bản về phòng Giáo dục và Đào tạo qua trang quản lý công văn trực tuyến (OMS) thì được hiểu gửi văn bản điện tử.

Trường hợp trong văn bản chỉ đạo của phòng yêu cầu gửi văn bản về phòng Giáo dục và Đào tạo qua OMS và kèm theo văn bản có chữ ký xác nhận của lãnh đạo nhà trường được hiểu gửi văn bản điện tử và gửi kèm theo văn bản sử dụng chữ ký số qua trang OMS (xem hướng dẫn chi tiết các bước thực hiện ký số phần phụ lục).  

Ngoài các trường hợp nêu trên tùy vào tính chất công việc các bộ phận phụ trách các lĩnh vực công tác có thể đề nghị gửi văn bản in trên giấy có chữ ký xác nhận của lãnh đạo nhà trường để lưu hồ sơ công tác.

2.3  Trong hoạt động trao đổi thông tin giữa các cụm chuyên môn, các khối thi đua.

Khuyến khích các cụm trưởng, khối trưởng tăng cường áp dụng văn bản điện tử trong các hoạt động trao đổi thông tin thông qua hộp thư điện tử hoặc trang quản lý công văn trực tuyến (OMS).

2.4  Trong hoạt động trao đổi thông tin nội bộ nhà trường.

Căn cứ tình hình đội ngũ; tình hình thực tế tại đơn vị, địa phương; tính chất quan trọng được quy định của từng thể loại văn bản, Hiệu trưởng nhà trường xây dựng phương án áp dụng văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số phù hợp tại đơn vị và đảm bảo mục đích tăng năng suất xử lý công việc, giảm thiểu thời gian và chi phí dành cho công việc liên quan đến văn bản giấy.

V.  TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Đối với phòng Giáo dục và Đào tạo

Xây dựng Kế hoạch chỉ đạo các trường MN, TH, THCS tổ chức thực hiện.

Chỉ đạo các bộ phận phụ trách các lĩnh vực công tác phòng Giáo dục và Đào tạo tăng cường việc tiếp nhận các văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số; triển khai ứng dụng văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số theo nhu cầu thực tế nhằm thay thế dần việc bắt buộc gửi văn bản giấy có chữ ký và dấu của nhà trường.

Thường xuyên kiểm tra, đánh giá việc sử dụng văn bản điện tử của công chức, viên chức trong hoạt động thực hiện thủ tục hành chính, coi đây là trách nhiệm, quyền hạn của công chức, viên chức trong việc nâng cao hiệu quả hoạt động, thực hành tiết kiệm, phục vụ cải cách hành chính.

Tăng cường sử dụng văn bản điện tử, văn bản sử dụng chữ ký số trong giao dịch công việc với các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện.

Tổ chức bồi dưỡng cho đội ngũ công chức, viên chức của ngành trong việc nâng cao năng lực ứng dụng công nghệ thông tin tăng hiệu suất, hiệu quả giải quyết công việc và tăng cường năng lực tiếp nhận, xử lý văn bản điện tử.

2. Đối với các trường MN, TH, THCS

Lãnh đạo nhà trường gương mẫu thực hiện việc quản lý, điều hành công việc qua mạng; Quán triệt công chức, viên chức khi gửi hoặc phát hành văn bản giấy phải gửi kèm theo bản điện tử.

Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS chịu trách nhiệm cao nhất trước Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo về nội dung văn bản điện tử gửi về phòng và xem đây là tiêu chí xem xét đánh giá phân loại công chức, viên chức đối với Hiệu trưởng. 

Đẩy mạnh công tác tuyên truyền, nâng cao nhận thức về sử dụng văn bản điện tử trong hoạt động công việc.

Khuyến khích công chức, viên chức trao đổi thông tin dưới dạng văn bản điện tử trong các hoạt động nội bộ của đơn vị.

Hàng năm, tổ chức các buổi tập huấn, sinh hoạt chuyên môn nhằm nâng cao nhận thức, năng lực ứng dụng công nghệ thông tin trong các hoạt động công việc, trong đó tập trung vào việc nâng cao năng lực xây dựng, sử dụng văn bản điện tử đối với công chức, viên chức trong đơn vị.

Hiệu trưởng chỉ đạo Tổ ứng dụng công nghệ thông tin tiến hành cài đặt phần mềm ký số SignOffline (theo file gửi kèm), phần mềm chuyển đổi file văn bản, bảng tính sang định dạng PDF và phần mềm chứng thư số (VNPT-CA hoặc Viettel-CA) nhằm phục vụ cho hoạt động ký số đối với văn bản điện tử.

Hiệu trưởng có thể ủy quyền một cá nhân trong đơn vị quản lý, sử dụng thiết bị USB Token trong quá trình thực hiện ký số, đồng thời yêu cầu cá nhân cam kết bảo mật tuyệt đối khóa bí mật của thiết bị và chỉ được thực hiện ký số khi có sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.

Chủ động lựa chọn, liên hệ các đơn vị cung cấp dịch vụ chữ ký số (VNPT Đắk Lắk hoặc Viettel Đắk Lắk) để gia hạn thời gian sử dụng thiết bị phần cứng tạo ra cặp khóa công khai và bí mật (USB Token).

Trên đây là Kế hoạch tăng cường sử dụng văn bản điện tử và triển khai áp dụng chữ ký số trong các hoạt động thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa bàn huyện. Nội dung văn bản có thể được cập nhật, bổ sung, điều chỉnh trên cơ sở căn cứ các văn bản pháp lý hiện hành. Trong quá trình thực hiện nếu gặp vướng mắc các đơn vị liên hệ về phòng Giáo dục và Đào tạo (qua bộ phận CNTT) để được hướng dẫn./.

DỰ THẢO





DỰ THẢO


Đề nghị Hiệu trưởng các trường MN, TH, THCS chỉ đạo tổ ứng dụng CNTT, các Tổ trưởng, các Khối trưởng, thành viên Tổ văn phòng và các cá nhân liên quan nghiên cứu, góp ý nội dung dự thảo.


Nội dung góp ý thực hiện trực tiếp vào dự thảo theo quy ước sau: Nội dung điều chỉnh tô màu đỏ, nội dung bổ sung tô màu xanh và gửi về phòng Giáo dục và Đào tạo (qua OMS đ/c Lương Chí) trước ngày 05/01/2018, sau thời gian trên nếu không có góp ý coi như thống nhất với nội dung của dự thảo.








