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Ban hanh Quy che quan Iy, viin hanh va sir dung hé thong
thw dién tir trén dia ban tinh Ha Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH

Cén ctr Ludt T6 chire HDND va UBND ngay 26 thang 11 nim 2003;

Can ctr Lugt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nim 2000;

Can cr Phép 1énh s6 30/2000/PL-UBTVQHI0 ngay 28 thang 12 nim

2000 vé Phap 1énh bao vé bi mat nha nudc;

Cén cir Nghj dinh sé 64/2007/ND-CP ngdy 10 théng 4 nam 2007 cta
Chinh pht tmg dung céng nghé théng tin trong hoat dong cuia co quan nha nudc;

Cén ctr Chi thi sb 15/CT-TTg ngay 22 thang 05 nim 2012 cta Thu tuong

Chinh phu vé vigc ting cudng sir dung vin ban dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Theo dé nghi ctia Giam dbc S¢ Thong tin va Truyén thong tai To trinh sb
06/TTr-STTTT ngay 05/02/2013,

QUYET D]NH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, van hanh va
st dung hé thong thu dién tir trén dia ban tinh Ha Giang,

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Dieu 3. Chénh Vin phong UBND tinh, Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén
thong, Thu trudng cic S&, Ban, Nganh; Chu tich Uy ban nhan dan céc huyén,

thanh phé va cac td chire, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 3; >
- Vian phong Chinh pht; w ':_;giU TICH

- Bf) Théng tin va Truyén lh(")]]g; 778

7

7 4
- Cuc Kiém tra vin ban — B Tu phap; ,/,’V"’,/«f
- Thuong trye Tinh iy, HDND, UBND tinh; (/ =(gF
- Céc s0, ban, nganh tinh ; | » | LA
- Trung tdm Céng bio tinh; \f{;‘
- Cong théng tin dién tr tinh ; P

- Lwu: VT, CV NCTH! ’ “Daw¥in Bong




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA GIANG Dic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quin 1y, vin hanh va si dung hé thong thw dién tir trén dia ban tinh Ha Giang

(Ban hanh kém  theo Quyét dinh so‘r.'é/lf /2013/QD-UBND, ngay OA thding 4
nam 2013 cia UBND tinh Ha Giang)

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va st
dung hé thong thu dién tir trén dia ban tinh Ha Giang.

2. béi tugng &p dung: Quy ché nay ap dung cho céc td chirc, c4 nhan tham
gia quan ly, vén hanh va st dung hé théng thu dién tr cta cic co quan Ding,
doan thé, nha nudc trén dia ban tinh Ha Giang.

Didu 2. Thanh phin hé théng thu dién tur

1. Hé théng thu dién tr 1a phin mém tmg dung cOng nghé thong tin (sau
day viét it la CNTT) dé céc tb chire, don vi va ca nhén trong tinh sir dung, trao
ddi thong tin dudi dang thu di¢n tir théng qua mang mdy tinh phuc vu cong tac
chuyén moén, nghiép vu theo chirc ning nhiém vu dugc giao. Tén mién truy cap:
http://mail. hagiang.gov.vn

2. H¢ théng thu dién tr (:Iuc_rc cai déat dua trén ha tépg Cong nghé théng tin
va Truyén théng cla tinh, Trung tim CNTT va Truyén thong truc thudc So
Thong tin va Truyén thong tinh Ha Giang 14 don vi van hanh.

3. He théng thu dién tir sir dung bd mé céc ky tur chit Viét theo tidu chudn TCVN
6909:2001 (Unicode) dé the hién cac ndi dung trao dbi trong hé thong thur dién ta.

Diéu 3. Cac hanh vi nghiém cim

1. Viéc cung cép hoic dé 16 mat khiu truy cdp hop thu dién tir cho td chiie,
don vi va cd nhan khac khong c6 pham vi, trach nhiém st dung.

2. Truy nhap vao hop thu dién tir ctia ngudi khéc hofic dé nguoi khac st
dung hop thu dién tir clia minh.

3. Str dung hop thu dién tir dé gui, nhén cdc ndi dung thong tin trai véi cac
quy dinh tai Quy ché nay va cdc quy dinh ctia Phap luét c6 lién quan hodc sir
dung céc k¥ thudt tin hoc dé phét tan virus tin hoc théng qua hdp thu dién tir.



4. Nghiém cim str dung may tinh két ndi mang internet hoic mang cuc bd
(sau ddy goi tiit Ia LAN - Local Area Network) chua dugc bao mit dé soan thao
van bén, luu trit thong tin ¢6 ndi dung bi mat nha nuée (Theo quy dinh cta Phap
1énh sb 30/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 thang 12 ndm 2000 vé bao vé bi mat
nha nudc va Chi thi 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 vé viée nang cao chat lugng,
hiéu qua cong tac bi mat nha nudce trong tinh hinh moi). Nghiém c'z“'un viéc g
nhimng ndi dung c6 tinh chit mét hoic nhimg vin ban mat qua hé thong thu dién
tur cta tinh.

CHUONG II
VAN HANH, SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Diéu 4. Pinh dang chung dia chi hop thu dién tir

Dia chi hop thu dién tir dugc dit tén duy nhit cho méi tb chue, don vi va
cd nhén trong tinh theo dang:

1. Hop thu dién tir ctia don vi: /T. én_don_vi]@hagiang.gov.vn; trong do:
Tén_don_vi la viét tat tén cia t6 chire, don vi dugc cap hop thu dién ti.

Céac phong, ban, don vj truc thudc céc td chire, don vi ¢6 nhu cau str dl,mg
hop thu dién tir thi dugc dit tén theo quy tic: [Tén phong, ban, don vi viét
tat].[tén hop thu dién tir cia don vi]@hagiang.gov.vn.

2. Hop thu dién tir cd nhan ¢6 dang nhu sau:

Hop thu dién tir danh cho ci nhan dugc dat tén theo quy the: [Ho tén_
dém]+[Tén].[T é{1_hép_rhw_cda_dov‘q_v;]@hagiang. gov.vi. Trong do
Ho_tén_dém viét tat chit cai ddu, Tén dugc vibt day du khoéng dau,
Tén_hop_thir_cia_don_vi dugce viét theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Trong trudng hop mét té chire, don vi co trang tén c4 nhan thi hop thu dién
tr cia cd nhan dugc bd sung thém s6 dang sau tén theo dang: [Ho tén_
dém]+[Tén]+[So].[T én_hop_thi_cua_don_vi]@hagiang.gov.vn.

Piéu 5. Quy trinh cAp méi, thay ddi, hiy bo hop thw dién tir

1. Gtri yéu cau.

a) Khi can cAp méi hogc thay ddi hoic hiy bé hop thur dién tir cho c4 nhan
maéi duge tuyén dung hodc luan chuyén hoiic nghi viéc, vé huu (thude dién duoc

cap thu dién tr). Thu trudng don vi Iap yéu cau cdp moi hodc thay doi hodc hiy
bo hop thu dién tir.
b) Khi c6 thay doi vé t& chiie (sap nhap, giai thé t6 chirc, don vi). S& Noi vu
gui vin ban yéu cau thay d6i hoic huy bé hgp thu dién tir ctia t6 chic, don Vi.
Cac thong tin trén duge gui dén So Théng tin va Truyén thdng qua hop
thu dién ta: stttt@hagiang.gov.vn va vin ban gifly gui theo duong cong vin
-thong thuong.

2. Thyc hién yéu ciu



S& Théng tin va Truyén thong nhan yéu cau va chuyén cho Trung tam
Cong nghé thong tin va Truyén thong thuc hién néu yéu cau phu hop vai quy
dinh trong Quy ché niy. Trudng hop can didu chinh, thay ddi khéc voi yéu cau
ban dau, T rung tdm cong nghé thong tin va Truyén thong truc tiép trao ddi voi
ngudi yéu cdu dé thdng nhat giai quyét dura trén cac quy dinh ctia Quy ché nay.

3. Cap nhét, phan hdi thong tin

Sau khi giai quyét yéu cdu, Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén
thong giri théng bdo két qua thye hién (néu khéng thuc hién néu 8 1y do) dén té
chirc ¢6 vin ban yéu ciu va giri S¢ Thong tin va Truyén thong téng hop, bao cdo
UBND tinh.

Diéu 6. Quén Iy danh ba thu dién tir

Dia chi thu dién tir cia céc td chire, don vi trong tinh duge ding ky va
quan ly béi S& Thong tin va Truyén théong. Trung tdm cdng nghé thdng tin va
Truyén thong truc tiép quan ly danh ba Hé théng thu dién tir tinh va chiu trach
nhiém coéng bd va cdp nhét danh ba thu dién tir ctia td chirc, ¢4 nhan khi 6 yéu
cau.
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Dieu 7. Cdc logi vin ban dugec sir dung dé trao dbi qua h¢ thong thw
dién tir
1. Céc loai tai liéu sau bt budc phai trao ddi qua thu dién tir doi véi céc to
chirc, don vi va ca nhan trong tinh.

a) Céc tai liéu trao ddi phuc vu cong viée, tai lidu phuc vu cac cude hop.
b) Nhing thong tin, tai liéu giri dén td chic, don vi dé biét hoic dé bao
cao.
¢) Céc tai liéu du thao, xin y kién, phiéu diéu tra, khao sét.

2. Céc loai van ban giri song song béng hé théng thu dién tir va bing vin
ban gidy kém theo. .

T6 chirc, don vi khi phat hanh van ban gidy gii dén cac 3 chire, don vi
khéc (trlr ndi dung thdng tin c6 tinh chit mét hodc vin ban mat quy dinh tai
Khoan 4, 5 Diéu 7 va Khoan 1 Didu nay). Ngoai vidc giri vin ban t6i noi nhéan
theo cach thong thuong, phai giri van ban dién tir (tuong ng ngi dung vin ban
gicfy dd dwoc ban hanh chinh thirc) vao dia chi thu dién tir ctia t6 chirc, don Vi
c6 tén trong phin “noi nhan” va cung cép dia chi ¢6 thé lién lac, nhén vin ban
dién ttr.

3. Van ban (trir ndi dung théng tin ¢6 tinh chét mat hodic vin ban mat quy
dinh tai Khoan 4, 5 Pidu 7 va Khoan 1 Pidu ndy) dugc chuyén hoan toin qua
thu dién tir néu dép tmg hai diéu kién sau day thi c6 gia tri phap ly twong duong
vin ban gidy trong giao dich gitta cic td chire, don vi va td chtre, don vi gui
khong phai guri thém viin ban gidy.

a) Vin ban c6 chit ky so6 ctia ngudi giri.



b) Chit ky s6 d6 dugc tao ra tir mét chimg thur s6 con hidu lyc duge cip bai
mot nha cung cap dich vu chimg thuc sb (CA) phu hop phap luat Viét Nam.

4. Céc loai vin ban dugc trao ddi qua hé théng thu dién tr caa tinh, tuy
tung giai doan ma thay ddi theo tinh hinh tmg dung céng nghé théng tin cua tinh
va trén toan quoc.

Didu 8. Kiém tra va phan hoi thw dién tir

Céc t6 ch, don vi, ca nhan thudong xuyén truy cdp vao hop thu dién tur dé
nhén va hoi dép kip thoi thu dién tir mai dén.

1. Déi véi hop thu dién tir cia don vi (hop thu cdng vu): Kiém tra thu dién
tir it nhat hai 1an mdi ngay vao diu gio budi sang va budi chiéu cic ngay lam
viéc.

2. Déi v6i hdp thu dién tir ca nhan: Kidm tra thu dién tr it nhat hai 1dn mai
ngay trong céc ngay lam viéc, trir truong hop c6 ly do chinh dang.

CHUGONG III
QUAN LY HOAT PONG HE THONG THU DIEN TU

Diéu 9. Quén Iy h¢ théng thw didn tiv

UBND tinh Ha Giang thong nhat quan Iy hé théng thur dién tir cta tinh va
ty quyén cho S& Thoéng tin va Truyén thdng chiu trach nhi¢m quan ly moi hoat
dong ctia hé thong thur dién tir theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh
khac cta phap luat.

Ditu 10. Trich nhiém cda don vi quan Iy, vin hanh hé théng thu dién
tir \

1. S6 Théng tin va Truyép théng (don vi quén Iy hé théng thu dién tr)

a) La don vi du mdi va chiu trach nhiém quan ly, xay dung, duy tri thong sudt
. trong qua trinh quan ly, van hanh va st dung hé thong thur dién ti.

b) Nghién citu va timg budc tmg dung chit ky dién tir va chimg thuc chit ky dién
ttr vao viéc giri nhan vin ban trén moi trudng mang thay cho vin ban gidy to thong
thudng.

¢) Xdy dung va thuc hién ké hoach bdi dudng, tip huin cho ngudi dung
cua cac to chire, don vi dé khai thac va str dung h¢ thong thu dién ti.

d) Lép du toan kinh phi cho viéc quan ly, duy tri, phét trién, bao tri hé
thong thur dién tir cia tinh trinh UBND tinh xem x€t, phé duyét va duoc can dbi
hang ndm vao ngin sach clia S& Thoéng tin va Truyen thong.

d) Tham muu UBND tinh xay dung 19 trinh st dung vin ban dién tir trong
hoat dong ctia céc t6 chitc, don vi theo timg giai doan, tirng nam.




e) Thong bao dau mbi tlep nhén thdng tin ctia ca nhan phan anh, kién nghi
trong qué trinh str dung hé théng thu dién tir cia tinh.

2. Trung tam cong ngh¢ thong tin va T ruyén thong truc thude So Thong tin
va Truyén thong (don vi van hanh hé théng thu dién tr)

a) Thiét lap, quéan ly, khai bdo, cap nhat thay d6i danh ba thu dién to clia
tinh. Céng bé danh ba thu dién tir ciia cac t& chire, don vi va ¢4 nhan trén cong
thong tin dién tir cta tinh.

b) Thuc hién chire ning quan tri, bao dam cdc diéu kién k¥ thuat, Kip thoi phat
hién, xir 1y, khic phuc céc su co dé hé théng thu dién tir van hanh thong sudt, lién
tuc. Khi gap cac su ¢0 bude phai ngimg hoat dong thi _phai ¢6 thong bdo g cac t6
chire, don vi lién quan va phai néu rd thoi gian phuc hdi hé théng.

¢) Phong chéng virus tin hoc, bdo dam an toan, bao mit thong tin (101 VOl
H¢ théng thu dién tir theo ché do mat, quan ly quyén truy nhap ctia cac to chirc,
don vi, ca nhan khi sir dung hép thu dién tir cta tinh.

d) Truc tiép thuc hién khai béo, cap nhdt danh ba thu di¢n tir. Thuc hién
ché db luu trir du phong dir ligu hé théng thu dién tir vao cudi gio lam viéc ngay
tht 6 hang tuin.

d) Ban hanh hudéng dan k¥ thuét viée st dung thu dién tir va hd trg k¥ thudt
cho céc t6 chire, don vi, c4 nhan trong qua trinh sir dung.

Pidu 11. Trach nhiém chung ciia cic to chire, don vi khi siv dung hé
thong thw dién tir

1. Puge cap hp thu dién t&r cta td chic, don vi dé sir dung trao déi, gui
nhin vin ban. Thi trudng cac don vi c6 trach nhiém quéan ly, chi dao viéc st
dung hé théng thu dién tir ding muc dich, c¢6 hiéu qua va chiu moi trach nhiém
vé ndi dung thong tin, bao dam sy bi mat tai khoan hop thu dién tir.

2, Hop thu dién tir ctia té chire, don vi do Thu trudng don vi quan ly hoic
uy quyén bing vin ban cho nguoi ¢6 trach nhiém trong to chite, don vi quan 1y.

3. Khi ¢6 thay déi Tha trudng don vi phai ban giao hop thu dién tir cia td

chirc, don vi mat khau va toan bd ndi dung tai liu c6 trong hop thu dién tir cho
Thu trudng méi.

4. Khi nhén duoc thu dién tir giri vao hdp thu dién tir cua té chic, don vi
thi Thu trudng don vi (hodic ngudi duge Thi truong don vi uy quyén) phai cb
trdch nhiém xtr Iy va té chire thuc hién.

5. Ban hanh quy dinh vé viée st dung hé théng thu dién tir trong hoat dong
ctia tb chire, don vi phu hop v6i cdc Quy dinh nay va quy dinh phap luét khéc co
lién quan nhim ting cuong hiéu qua hoat dong ctia hé thng, dua tiéu chi sir

dung hé thdng thu dién tir vao binh xét thi dua hang nidm cia cac td chirc, ca
nhén.
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6. Sir dung hé thdng thu dién tir ciia tinh trong trac doi viin ban, tai liéu
gilta cic 10 clure, cd nhén véi nhau, voi ngudi dan va doanh nghiép trong céng
tac cung cap théng tin va dich vu cong.

7. Khi c6 thay doi thong tin vé théng tin ¢4 nhan (thém méi, sua, x0a) cac
t6 chire, don vi giri van ban vé S¢ théng tin va Truyén thong dé cap nhat kip thoi
vao Danh ba dién tir ca tinh.
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Dicu 12. Trich nhiém ciia cd nhin khi stv dung hép thw di¢n tir

1. Hop thu dién tit c4 nhan duoc cdp dé sir dung trao doi théng tin phuc vu
tac nghiép hang ngay, hé tre thuc hién nhiém vu va cong tac chuyén mén duoc
giao. Khi duoc cap hdp thu dién tir va mat khiu (password), ca nhan phai truy
cdp vao hop thu dién tr va thay d6i ngay mat khdu dé bao dam an toan, bao mét
cua hop thu dién tir.

2. Bao quan mét khau dé dam bao an toan cho hop thu dién tr duge cap.
Truong hop bi 16 hodc quén mat khiu phai bdo cédo Thu truong don vi minh va
théng bdo cho S& Théng tin va Truyén thdng dé duoc cap lai mat khau méi.

3. St dung hé thong thu dién tir ding quy trink, ding muc dich. Thuc hién
nghiém ché dé bi mét thu dién tir va chju trach nhié¢m vé thoéng tin ctia minh khi
gui, nhan qua hodp thu dién t.

4. Quan Iy va luu trir cde thu dién tir trong hdp dién tir ciia minh.

5. Khi phat hién nhiing thu dién ti khong ding muc dich, thu dién tr cé
virus, thu rac phai xdéa bd. Trudng hop thu dién tir ¢6 nguy co phat tan 16n phai
bdo cdo Thu trudng don vi va S& Thong tin va Truyén thong dé phoi hop xir ly
kip thoi.

6. Khi phat hién c6 16i hodc gip sur ¢ vé sir dung hop thu dién tir phai
théng béo ve S& Théng tin va Truyén thong hodc Trung tdm c6ng nghé thorng tin
va Truyén théng dé duge hé tro.

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN
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Ditu 13. Cong tic kiém tra
Cac t6 chire, don vi, ¢4 nhan phai thuong xuyén kidm tra, danh gia viéc su
dung thu dién tir trong cong viée. Day 1a trach nhiém, quyén han cua moi to
chirc, ¢ nhin trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hanh tiet kiém, dua
hoat dong nay vao céc phong trao thi dua, binh xét khen tirong hang nam.
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Diéu 14. Céng tic bio cdo

Céc t6 chure, don vi hang nim phai bao cdo két qua thye hién Quy ché nay,
bdo céo khi c6 yéu cau dot xuat va giri vé& S¢ Thong tin va Truyéi: thong tong
hop bao cao UBND tinh.
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Diéu 15. Trong qua trinh thue hién, néu c6 nhng véan dé vmmg méc can
diéu chinh, b sung, de nghj cac don vi phan anh bing vin ban guri vé So Thong
tin va Truyén thong tong hop trinh UBND tinh xem xét, quyét dmhé,/

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




