UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN FAY SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: mf-;_o/QD—UBND Tay Son, ngay 4§ thing 7 ndm 2015
QUYET DINH

V/v ban hanh quy ché quan ly, st dung hé théng thu dién tir cong vu
trong hoat dong cac co quan nha nwéce trén dia ban huyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ¢t Luat T6 chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Cén ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29 thang 06 nim 2006;
Cén ctr Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta Chinh
phti vé ing dung cong nghe thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nuéc;

Can ctr Chi thi s6 34/2008/CT- TTg ngay 03 thang 12 nam 2008 cta Thu

tuéng Chinh phu vé viée tang cuong st dung hé thdng thur dién ti trong hoat dong
cua co quan nha nudc;

Can ca Quyet dinh sb 55/2011/QD-UBND ngay 30/12/2011 cta UBND
huyén Tay Son vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, su dung hé thong thu dién tir
cong vu trong hoat dong cac co quan nha nude trén dia ban tinh;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong HDDND va UBND huyén,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung hé

théng thu dién tu cong vu trong hoat dong cac co quan nha nudc trén dia ban
huyén Téy Son.

Picu 2. Chanh Van phong HBND&UBND huyén, Thu trudng cac phong, ban,
nganh; Chu tich UBND céc x4, th tran; Tha truong cac co quan, don Vi, td chtrc,
- canhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- TT Huyén uy;

- TT HDND huyén;

-CTva PCT UBND huyén;
- Lanh dao VP+CV;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAY SON Doc lap - Tw do - Hanh phac

QUY CHE
Quan ly, sit dung h¢ théng thw dién tir cong vu
trong hoat dong cac co quan nha nwde trén dia ban huyén
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6 }41&/@9 UBND ngay A /7/2015
cua UBND huyén Tay Son)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, st dung, khai thac hé thong thu dién
tir cong vu trong hoat dong ctia co quan nha nude huyén Tay Son (sau day goi tat
la hé théng thu dién tir).

2. Quy ché nay dugce ap dung ddi véi cac co quan, don vi, dia phuong (sau
- day goi tat la co quan, don Vi), can bg, cong chuc, vién chire (CBCCVC) trén dia
ban huyén Tay Son va cac ca nhan, don vi lién quan tham gia khai thac, sir dung hé

thong thu dién tir cla huyen Tay Son phuc vu muc dich cong tac va giao dich hanh
chinh.

Piéu 2. Quﬁn Iy nha nuwéde vé HE thong thw dién tir huyén Ty Son

Uy ban nhan dan (UBND) huyén Tay Son giao Véan phong HPND va
UBND huyén chiu tI:é.Ch nhiém quan ly hoat dong cua hé thong thu dién tu theo
quy dinh cia Quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap luét 6 lién quan.

Diéu 3. Hé théng thu dién tur cOng vu huyén Tay Son

| . Pia chi truy nhap vao hé théng thu dién tr cua tinh Ia
- http://mail.tayson.binhdinh.gov.vn.

2. Hé théng thu dién tir dugc thiét 1ap va van hanh trén hé théng ha tang k§
thudt cong ngh¢ thong tin cua tinh, cho phép cac tai khoan thu dién tir thugce hé
thong c6 thé gui, nhan thu trong ndi bd va véi cac dia chi thu dién tir khac trén
mang internet.

‘Piéu 4. Cac nguyén tic chung

1. Hoat dong cuia hé théng thu dién tr phai dam bao tuan thu theo Luat Cong
nghé thong tin va Luat Giao dich dién tur.

2. Viéc trao doi, gui, nhan cac thong tin mat, cac thong tin dugc quy dinh
khong trao d6i bang thu dién tir phai tuan thu theo cac quy dinh cua phap luat vé
bao vé& bi mat nha nudc va cac quy dinh khac vé quan ly thong tin trén internet.

3. Cac thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau va cac thong tin trao doi hop
phap cua cic co quan, ca nhan théng qua hé thong thu dién to dugc dam bao bi
mat theo quy dinh ctia phéap luat.
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4. Cac to chure, ca nhan c6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyér] xuyén tac

dudng 161 chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc;

co hanh vi

phat tan virus, thu rac trén hé théng thu dién tir; co hanh vi pha hoai h¢ thong thu
dién tu, phat tan thong tin gay anh hudng dén uy tin, danh dy cua don Vi, ca nhan

s& bi xtr ly vi pham theo quy dinh cua phap luat.

5. Céc co quan nha nudc cua huyén Tay Son ¢6 trach nhiém cong khai dia
chi hop thu dién tir cia cac co quan, don vi va CBCCVC dé tao diéu }qen thudn
tién cho viéc trao d6i, thong tin lién lac trong hoat dong ctia co quan nhd nudc.

6. Dia chi thu dién tu trong hé thong thu dién t huyén Tdy Son
khong trung lap.

) , Chuong I ’
TO CHUC HE THONG THU DPIEN TU

Piéu 5. T6 chirc hé thong

Ja duy nhat,

1. Hé théng thu dién to duoc cai dat, van hanh dva trén ha té“ng k¥ thuat
Cong nghé thong tin cua tinh do S Thong tin va Truyén thong quan ly va duoc ket

ndi vao mang internet.

2. Hé thong thu dién tir dugc dam bao hoat déng thuong xuyén,
thong tin tai khoan va hop thu dién to duoc luu trlt va quan ly tép tru
tam Ha tang thong tin thudc S& Thong tin va Truyén théng Binh Pinh.

Piéu 6. Pinh dang chung dia chi hop thw dién tir

ien tuc, cac
ng tai Trung

I. Cé4c co quan, don vi va ca nhan duoc cap hop thu dién tor copg vu thudc

Hé théng thu dién tir huyén Tay Son theo dinh dang sau:
a. Dinh dang dia chi hop thu dién tr cua lanh dao tinh:
[tén hop thu]@tayson. binhdinh.gov.vn.
b. Pinh dang dia chi hop thu dién tir cia céc co quan, don vi cép
[tén hop thu](wtayson. binhdinh.gov.vn.
¢. Dinh dang dia chi hop thu dién tir cac x4, thi tran:
[tén bo phéin-dia danh]@tayson.binhdinh.gov.vn
d. Dinh dang dia chi hop thu dién tu ca nhan:
[tén ca nhan](@tayson.binhdinh.gov.vn.
2. Tén hop thu :

huyén:

a. Tén hop thu dién tr cta lanh dao huyén: la tén day du clia ngudi sir dung

hop thu (bao gdm ca ho, tén 16t va tén).

(OS]
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b Tén hop thu dién tir clia cac co quan, don vi cap huyén, UBND céc x4, thi
tran (hop  thu dién t0 chung) duoc thong nhat s dung la
tén(@tayson.binhdinh.gov.vn.

Vi du: Dia chi thu dién t¢ UBND x& Tay Pha, huyén Tay Son:
xatayphu@tayson.binhdinh.gov.vn

c..Tén ca nhan trong dia chi thu dién tu 14 tén cua nguoi st dung hop thu
dién tir ca nhan két hop voi cdc ky tu viét tat ho va tén lot.

~+ Pinh dang tén ca nhan trong hop thu: [tén][ho viét tit][tén 16t viét tit].

+ P61 v6i cac truong hop tring tén ca nhan trong dia chi hop thu cua cac
CBCCVC thudc cung mot don vi nhung co ho va tén day du khac nhau thi tén ca
nhan trong dia chi thu gom tén 16t (chi lay tén lot lién ké voi tén) va tén viét day
du, két hop voi ho va tén 16t con lai (trong trudng hop tén 16t ¢6 hon 2 tén).

+ Pbi véi cac tm’O’ng hop trung tén ca nhén trong dia chi hop thu cua
CBCCVC thudc clung don vi va co ho va teén day dt gidng nhau, thi tén c4 nhan
trong dia chi thu sé theo dinh dang chung vé tén ca nhan, két hop véi cac thanh
phan phu khéc (nhu ngay, thang, ndm sinh, qué quan, noi sinh....).

Piéu 7. Quy trinh cap mai, thay doi, hay bé hop thw dién tir
I. Hop thu dién tir cua co quan, don vi:

‘a. B4l véi cac co quan, don vi khi ¢6 Quyét dinh ctia cap c6 tham quyen veé
viéc thanh 14p m&i, giai thé hodc ddi tén cua co quan, don vi: Van phong HDND
va UBND huyén thong thuc hién viéc tao 1ap, thay d6i hodc huy bd hop thu dién t
ctia co quan, don vi do.

b. Doi voi cac don vi tryc thudc cac co quan, don vi néu tai Diém a khi co
Quyét dinh cua cip c6 tham quyén vé viéc thanh 1ap mdi, giai thé hodc thay doi tén
- cla don vi truc thugc: Co quan, don vi cht quan thong béo bang van ban cho Bim
phong HDND va UBND huyén thue hién tao lap, thay doi hodc huy bo hop thu
dién tir ctia don vi.

2. Hop thu dién tir cia CBCCVC:

a. Déi véi truong hop tuyén dung, luan chuyén hoac dieu dong CBCCVC
khi c6 quyét dinh ctia don vi chu quan CBCCVC: Co quan, don vi chu quan
CBCCVC thuc hién tao 1ap hodc thay ddi hop thu dién t&r cho CBCCVC.

‘b. Béi Vo1 truong horp CBCCVC nghi huu, nghi viéc hoac khong con lam
viéc cho cac co quan, don vi trong tinh khi cé quyét dinh cua clp c6 tham quyén:
Co quan, don vi chi quan CBCCVC thuc hién huy bo hop thu dién t& cua
CBCCVC do.

Chwong HI
SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU




Diéu 8. Cac loai van ban giri, nhan qua hé thong thw dién tir

I. Ngoai trir nhitng vén ban mét, cac loai van ban sau day pha1 g
Hé thong thu dién tir huyén T4y Son:

a. Thu moi, gidy moi, glay triéu tap;
b. Thong bao;
c. Lich cong tac;

d. Bao cao dinh ky; béo cdo dot Xuat ; vin ban huéng dan thug
Biéu mau dinh kém theo quy dinh;

d. Van ban trao d01 phuc vu cong viée gitra cac co quan (trir ca
lién quan v e an ninh, qudc phong va trat tu an toan xa ho1, cac van bf
quy dinh vé bao mat thong tin);

e. Tai liéu phuc vu hoi hop (trir cac cudc hop vé an ninh quéc {
x& hoi, cac cude hop khac theo quy dinh vé bao mat thong tin);

g. Vin ban giii dén céc co quan dé biét, dé bdo cdo.

2. Khuyén khich st dung Hé thong thu dién tir huyén Tay Son
viéc gul, nhan cdc loai van ban khéc (trir nhimg van ban mat va nhin
gUi bang céc phuong tién dién tir khac).

3. Cédc co quan, don vi khi phat hanh van ban giay (trir nhu’ng \(
ngoai viéc gri van ban t6i noi nhan qua duong van thu, phai guri van bg
dia chi thu dién tr cia co quan, don vi, ca nhan c6 tén trong phan “noi

4. Cac co quan, don vi, ca nhan khi dugc tao 14p dia chi hop thu

L‘I’l, nhan qua

hién va cac

c van ban co
hn khac theo

hong, trat tu

dé thuc hién
D> van ban da

an ban mat),
an da ky vao
nhan”.

dién tir cong

vu néu tai Quy ché nay c6 trach nhiém han ché viée st dung cac hé thbng thu dién

tu khac trong hoat dong cua co quan nha nudc.

5. Noi dung trao doi thoéng qua hé thong thu dién tir déu su dun
ky tu cht Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 .
Diéu 9. Thoi gian m& hop thw dién tir

Cac co quan, don vi, c4 nhan duogc tao lap dia chi thu dién tir t
nay co trach nhiém thuong xuyén, lién tuc kiém tra hop thu dién tir
kip thoi phuc vu hoat déng cla co quan, don vi, ca nhan.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

biéu 10. Trach nhi¢m cia Vin phong HDND va UBND huyé

1. Huéng dan, té chuec trién khai thuc hién Quy ché nay va cac q
hanh cta Nha nude ¢6 lién quan dén cong tac quan ly, str dung Hé thp
tu huyén Tay Son.

2. Dam bao tinh 6n dinh, téc do trao déi va dung luong hop
thong thu dién tu huyén Tay Son.

g b6 ma cac

heo Quy ché
cua minh dé

n

uy dinh hi¢n
[‘mg thu dién

thu cua Hé




3. Thyc hién céc chinh sach bao mat, an ninh, an toan cho Hé théng thu dién
tu huyén Tay Son.

4. Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, tap huén k¥ nang khai théc, st
dung thu dién tir cho can bd quan tri mang hodc bo phén, phong cong nghé thong
tin, tin hoc cua cac co quan, don vi nham bao dam cho viéc st dung Hé théng thu
dién tir huyén Tay Son thong sudt va dat hiéu qua.

_5._Té chirc kiém tra viéc chdp hanh Quy ché st dung hé thong thu dién tir
cong vu trong hoat dong cua co quan nha nudc trén dia ban huyén Tay Son cua céc
co quan, don vi, cd nhan va xur ly cac vi pham theo ding quy dinh cta phép luét.

6. Bao cao dinh ky, d6t xuat vé hoat dong ctia Hé thong thu dién tir huyén
Tay Son cho UBND huyén va cac co quan lién quan.

Piéu 11. Trach nhiém cua Phong No§i vu huyén

Tham muu, dé xuat UBND huyén long ghép viéc thuc hién Quy ché nay cta
cac co quan, don vi, ca nhan vao tiéu chuan thi dua dé xem xét thanh tich thi dua
khen thuong hoan thanh nhiém vu cong tdc hang nadm cda co quan, don vi, c4

- nhan. -

Pieu 12. Trach nhiém ciaa Tha trwong cac co quan, don vi

1. Thuong xuyén tuyén truyén nang cao nhan thirc cho CBCCVC trong co
quan, don vi minh ve viéc st dung thu dién tir phuc vu cong viéc.

2. Chi dao can bd, cong chirc co quan, don vi thudng xuyén truy cdp vao hé -
thong thu dién tr dé phuc vu cong viée.

Piéu 13. Trach nhiém ciia CBCCVC st dung hop thw dlen tir

1. Hop thu dién to cia CBCCVC dugc cap dé su dung trao d6i thong tin
phuc vu cong tac chuyén mon duoc giao, quan ly va luu trir thong tin trén thu dién
~ t. Viéce trao doi thdng tin phai dam bao an toan, bao mit thong tin theo quy dinh.

2. St dung hé thong thu dién t&r dang muc dich.

3. Khéng duogc truy cap vao hop thu dién tu cua cac co quan, don vi, ca nhan
‘khac khi chua dugc phép. Néu céc co quan, don vi, ca nhan tu y truy cap vao dia
chi hop thu dién ti ctia cac co quan, don vi, ca nhan khac khi chua dugce phép sé bi
xir ly theo quy dinh cta phap luat.

4. Khong dugce st dung hop thu dién tu dé gui, nhan cac noi dung thong tin
mat va cac ndi dung thdng tin trdi véi quy dinh cta phap luat.

5. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong hop thu c6 chira cac noi dung
thuoc danh muc bi mat Nha nudc thi phai bao cdo ngay voi Thu truong co quan,
don vi minh dé co quan, don vi thong bdo cho UBND huyén. Vin phong HPND
va UBND huyén chiu trach nhiém g& bo ngay van ban, tai liéu mat do; dong thoi
phai théng bao cho céc co quan chire nang lién quan c6 bién phap khac phuc.



6. Khi phat hién c6 16i hodc gap su ¢6 vé st dung hop thur dién ty
bao vé UBND huyén (qua Vén phong HDND va UBND huyén) dé kh
chtra.

¢ phai thong

ic phuc, sua

Piéu 14. Trach nhiém ciia ¢4 nhan quan ly hop thw dién tir chung ciia co

quan, don vi

[. Hop thu dién tr chung 1a hop thu cép cho céc co quan, don v
cong tac, do Thu truong co quan, don vi quan ly hodc uy quyén bang
nguoi co trach nhiém trong co quan, don vi minh quan ly.

2. Khi ¢6 quyét dinh thay déi Thu trudng co quan, don vi cua
quyén thi co quan, don vi d6 phai t6 chic ban giao dia chi hop thu, 1
thuc hi¢n vig¢e cap mdi, thay doi, hiy bo theo Diéu 7 cla Quy ché nay.

3. Khi nhén dugc thu dién tr glri vao hop thu dién tir chung thi
co quan, don vi (hodc nguoi dugc Uy quyén) phai c6 trach nhiém xuj
thuc hién va hoi dap kip thoi thu di¢n tur cho cac co quan, to chic, n
doanh nghiép gui dén.

Diéu 15. Trach nhiém cda Thi treéng cic co quan, don \4

I. Quan ly, chi dao viéc st dung hop thu dién tir ding muc dich,
va chiu moi trach nhiém vé noi dung thong tin, bi mat tai khoan hop
cong vu.

2. Chi dao, giam sat viéc sir dung Hé thong thu dién tir huyén Ta
quan, don vi minh trong viéc giri, nhan vin ban, tai liéu, trao doi cong
CO quan, don Vi, ca nhan va véi ngudi dan, doanh nghiép.

3. Trién khai thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi minh qual

Diéu 16. Cong tac kiém tra, bao cao

1. Van phong HDND va UBND huyén c6 trach nhi¢m chu tri, p

cac co quan, don vi lién quan kiém tra, danh gia viéc to chirc thuc hi
nay tal cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban huyén.

o2 Hang quy, cac co quan, don vi gui bao cdo danh gia viéc thy
ché nay cho Van phong HDND va UBND huyé¢n d¢ tong hop, bao

nhan dan huyén.

) Chwong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Giao van phong HDND va UND huyén tham muu, dé xuét b
dé€ duy tri hoat dong ctua Hé thong thu dién tir huyén Tay Son.

i dé trao doi
van ban cho

cap c6 tham
mat khau de

Thu trudng

ly, to chirc
ool dan va

co hiéu qua
thu dién tr

y Son tai co
Viéc VOl cac

nly.

hoi hop voi
en Quy ché

¢ hién Quy
a0 Uy ban

tri kinh phi

2. Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong ¢ trach nhiém ' chuc trién

khai thuc hién Quy ché nay.




Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mic can diéu chinh, stra

doi, bd sung; cac co quan, don vi, dia phuong phan 4anh vé UBND huyén (qua Vin

phong HDND va UBND huyén) dé tong hop, bao cdo UBND huyén xem xét, diéu
chinh cho phu hep./.
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