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QUY CHE
Quan ly va sir dung hé thong thw dién ttr cong vu tinh Hueng Yén
(Ban hink kém theo Quyét dinh sds§/2017/QD-UBND ngéys2/§2017
cria Uy ban nhdn dén tinh Hung Yén)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y va st dung hé thong thu dién tt cong vu
trong hoat dong cua cac co quan nha nuéec trén dia ban tinh Hung Yén.

2. Déi twgng 4p dung

‘ a) Quy ché nay ap dung déj voi1 cdc co quan nha nudce tinh Hung’Yé:n, bao

gom: Cac so, ban, nganh tinh; ,Uy ban nhén din cac huy?n, thanh pho; Uy ban
nhan dan cac x4, pf}uc‘mg, thi tran; cac don vi su ngl}iép, td chirc, ca nhan co lién
quan (sau day goi tat la cdc co quan, don vi) dugce cap hop thu dién tir céng vu.

b) Cac can bg, cong chL'r?, vién chire, ngué‘ri lao dong dang lam viéc trong
cac co quan, don vi néu tai Biém a, Khoan 2, Biéu nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

1. Hop thw dién tir céng vu 12 hop thu dién tir cAp cho cac co quan, don vi,
cé nhén str dung vao viéc gui, nhédn théng tin dudi dang thu dién tir qua mang
Internet dé thue hién cac cong viée lién quan dén cong vu duoc giao.

2. Hop thw dién nir cong vu co quan 13 hop thu dién tir & cde co quan, don
vi trao doi théng tin trong hoat déng cdng vu.

3. Hop th dién tir cong vu cd nhdn 13 hop thu’ dién t&r dung riéng cda céc
can bd, coéng chire, vién chirc, hgp dong lao déng vé chuyén mén nghiép vu dé
trao d&i thong tin trong hoat ddng cong vu.

4. Tai khoan (accounﬂ MBJi cén bd, céng chirc, vién chirc dugce cap mot tai
khoan riéng bao gom tén déng nhip (user name) va mat khau (password) dé c6
quyén truy nhap va st dung hép thu dién tir cong vu.

Diéu 3. Hé thong thu dién tir cong vu tinh Hung Yén

1. Hé théng thu dién tir cong vy tinh Hung Yén 1a mét thanh phan thudc hé
théng théng tin tinh Hung Yén, str dung trén mang Internet c6 dia chi truy cap:
http://mail.hungyen.gov.vn.
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Tén hdp thu dién tlr cong vu cb cAu tric: xxx@hungyen.gov.vn (xxx: 1 tén
hop thu dién tr).

2. Hé théng thu dién ti cong vu tinh Hung Yén duge thiét 1ap va van hanh
tai Trung tAm tich hop dir liéu tinh thuéc S& Théng tin va Truyén thong va giao
cho Trung tam Cong nghe thong tin va truyén thong truc tiép quan ly, van hanh
va tao moi, thay d6i, thu hoi hdp thu dién tir cong vu khi ¢6 yéu cu.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cAm khi sir dung hép thw dién tir cong vu

L. Sur dung hdp thu dién tir cdng vu clia co quan, t6 chirc, cé nhan vao vige
riéng tu, ding ky thong tin trén mang x4 hoi.
2. St dung hé théng thu dién t cong vu dé gui cac tai liéu, van ban cé tinh

mét ra ngoai hé thong; trao ddi thong tin ngoai chirc ning, nhiém vy dugc giao;
tiét 16 bi mat nha nude, bi mat cong tac va nhiing thong tin bi mdt khac do phédp

luét quy dinh.

3. Can trd, ngén can hoac thay dbi qua trinh truyén, gui, nhin thu dién tu
cong vu; gay phuong hai dén hé thong thu dién tir cdng vu va anh hudng dén an
ninh, an toan thong tin mang.

4. Chiém doat, sir dung tréi phép tai khoan thu dién tr cong vu hodc truy
nhdp, thay dbi, gia mao mét phan hoc toan bd ndi dung thu dién tr cong vu ctia
ngudi khac.,

Chwong 11
QUAN LY, SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU CONG VU TiNH

Piu 5. Pinh dang tén tai khoin h¢p thw dién tir cong vu
1. Pinh dang tén hép thu dién tir cong vy co quan, don vi

a) Péi voi hop thu Chen tir cong vu co quan, don vi: St dung tén hoic tén
viét tit bang tiéng Viét viét lién, chir thudng va khoéng diu theo dang: <tén hoic
tén viét tat cua co quan, don vi>(@hungyen.gov.vn,

Vi dy: Tén hdp thu dién tir cong vu ctia S& Théng tin va Truyén thong 6
dang: sotttt@hungyen.gov.vn.

b) Béi véi hop thu dién tir cdng vu cla Uy ban nhén dan cac huyén, thanh
phé: Sur dung tén cla cac huyén, thanh phd bang tiéng Viet viét lién, chix thuong
va khéng déu theo dang: <tén huyén, thanh phé>@hungyen. gov.vn.

Vi du: Tén hop thu dién tir cong vu clia Uy ban nhén dan huyén Tién Lit c6
dang: tienlu@hungyen.gov.vn.

c) Péi véi hop thu dién tir cong vu clia Uy ban nhén dan cac xd, phuong,
thi trdn: Sir dung tén cla cic x4, phudng, thi tran bang tiéng Viét viét 1ién, chit
thudng va khéng dau theo dang: <tén xa, phuang, thi trAn>@hungyen.gov.vn.
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Vi du: Tén hop thu dién tr céng vu cua Uy ban nhan dan xi An Vién
thugc Uy ban nhan dan huyén Tién L& c6 dang: anvien@hungyen.gov.vn

d) Déi voi hép thu dién tir cong vu cua cac phong, ban, don vi truc thude
s&, nganh tinh va Uy ban nhin dan cdc huyén, thanh phd: St dung tén cia
phong, ban, don vi tryc thudc s&, nganh tinh va tén huyén, thanh phé duoe viét
tit bang tiéng Viét viét lién, chir thudng va khéng diu theo dang: <tén phong,
ban, tén don vi truc thudc>.<tén s& nganh hoic tén huyén>@hungyen.gov.vn.

Vi du: Tén hop thu dién tr cong vu cua Phong Tai chinh - Ké hoach
thude Uy ban nhan dan huyén Tién Lit cé dang;: ptckh.tienlu@hungyen.gov.vn.

2. Dinh dang tén hop thu dién tu cong vu ca nhan

Tén hop thu dién tr cong vu cua can b, cdng chirc, vién chirc duge dat tén
theo nguyén tac sau: ho va tén dém viét tat, tén chinh viét diy du b?lng tiéng
Viét viét lién, chir thuong va khong diu theo dang <ho va tén dém viét tat, tén
chinh day dia>@hungyen.gov.vn

Vi du: Tén hop thu dién tir cdng vu ctia Nguyén Hoang Phic 14 cong chirc
S Théong tin va Truyén thong s& 1a: nhphuc@hungyen.gov.vn

3. Trong truong hop khi tao 1ap tén hdp thu dién tir cong vu cho cac co
quan, don vi, ¢4 nhan c6 nhu ciu sir dung thu dién tir ¢éng vu ma bj tring tén
véi cac hop thu dién tir cong vu khic di duge cdp, don vi quan ly hé thong thu
dién tr cong vu sé truc tiép lién hé vo1 cac co quan, don vi, ca nhan dé cling
thong nhét viéc dat tén hop thu dién tr cong vu dé tranh bj tring nhung trén
nguyén tic, tén hdp thu phai ngan gon, d& nhé va cé tén cia té chic hodc ca
nhan duoc cip hop thu dé.

Piéu 6. Quy trinh cAp méi, thay dbi, thu hdi hop thw dién tir cong vu

1. Co quan, don vi va ¢4 nhin ¢6 nhu ciu cdp mdi, thay ddi, thu hdi hop
thu dién tir cong vu giri viin ban d& nghi téi S& Théng tin va Truyén théng bing
viin ban gidy hodc van ban dién t trén phan mém quan 1y van ban va diéu hanh;
néu giri van ban dién t ky s6 qua hé théng thu dién ti céng vy thi gui theo dia
chi hdp thu dién ti: sotttt@hungyen.gov.vn

2. Quy trinh cép mai, thay doi, thu hoi hdp thu dién tir cong vu nhu sau:

) Déi véi co quan, don vi, ca nhan chua c6 hop thu dién tir cong vu: Thu
trudéng co quan, don vi 1ap danh sach té€n co quan, don vi, ca nhan thudc co
quan, don vi minh gii dén Sé Théng tin va Truyén théng ¢ dé nghi cap méi
hép thu dién tir va luu trong danh ba thu dién tr c6ng vu cta tinh.

b) Bbi véi truomg hop ¢ nhan thuyén chuyén cong tic gifra céc co quan,
don vi trong tinh Hung Yén: Pon vi tiép nhan c4 nhén d6 gui théng bao t6i S&
Théng tin va Truyén thong dé dé nghi cap nhét lai théng tin hop thu dién tr va
luu vao danh ba thu dién tir cong vy ciia tinh.
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¢) Péi véi trudng hop ¢4 nhan chuyén cong tac ra khéi tinh Hung Yén hoic
nghi viée, nghi huu theo quyét dinh cia co quan cé tham quyén: Thi trudng co
quan, don vi lap danh sich cdc ca nhan do gui dén S& Thong tin va Truyén
théng dé dé nghi thu hdi hop thu dién tir céng vu.

d) Di voi trwdmg hop co quan, don vi thay déi tén theo quyét dinh coa co
quan ¢6 thim quyén: Thit trudng co quan phai giri vin ban dén Sé& Thong tin va
Truyén thong dé dé nghi thay dbi tén hdp thu dién tir céng vu cho phi hop véi
tén moi cia co quan, don vi dé.

Tt ca cac truong hop trén (trir truong hop thu hdi hop thu dién tir cong vu
theo dé nghi cta cac co quan, don vi) S¢ Thong tin va Truyén théng s& gui
théng bao bing vin ban dén co quan, don vi da cé d& nghi.

Piéu 7. Tam khéa hjp thw dién tir cong vu va quy trinh khdi phuc hop
thw dién tir cong vu da bi khoa

1. Hop thur dién tr c6ng vu thudc céac treong hop sau diy sé bi tam khoa
trén hé thong thu dién tir cng vu tinh:

a) Vi pham quy dinh tai Piéu 4 Quy ché nay.

b) Bi chiém dung.

c) Tham gia vac qua trinh phat tan thu rdc, ma doc.

2. Quy trinh khéi phuc hop thu dién tir cong vu bi khoéa

a) Tha truéng co quan, don vi gii &8 nghi khéi phuc hép thu dién tir cong
vu cua co quan, don vi hodc ca nhan thude co quan, don vi minh quéan ly dang bi
tam khéa bing van ban hodc van ban dién tir ky sd dén S& Thong tin va Truyén
théng dé duoc khoi phuc.

b) Sau 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhén yéu céu, S& Théng tin va
Truyén thong kiém tra, xdc minh véu cdu, thuc hién thao tic k¥ thuat kich hoat
hop thu dién tir cong vu tam khéa, khdi tao lai mat khiu truy nhip va thong bao
dén co quan, don vi dd cé dé nghi.

Diéu 8. Quy dinh dit mat khdu cho hdp thw dién ti cong vu

1. M4t khau sir dung hép thu dién tir cong vu phai cé d6 dai tdi thiéu 08
(thm) ky tu tré 1én bao gdm ky tw in hoa, ky tyr in thudng va it nhit c6 mot ky tu
chit s6, ky tu dac biét (I, #, %, &, *). Vi du: MatKhau$789.

2. Khong sir dung ciing méot mét khiu cho cac tai khoan khac nhau clia céc
hé théng tmg dung céng nghé théng tin cta tinh nhu phan mém quan ly van ban
va diéu hanh, hé théng thu dién tir céng vu tinh va cdc phin mém tmg dung
chuyén nganh khac,
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Piéu 9. Quan ly, siv dung hép thu dién tir cOng vu cia co quan, don vi
va ca nhan

1. Thu trudng co quan, don vi chiu trach nhiém quan ly, st dung hop thu
dién tir cng vu cua co quan, don vi minh va cé thé ay quyén cho mot hodc mot
s6 ngudi trong co quan, don vi st dung nhung phai chiu trach nhiém vé noi
dung thdng tin chuyén nhan qua hép thu nay.

2. Khl thay doi céng tac, Thi trudng cii cua co quan, don vi hodc nguoi duge
iy quyén c6 trach nhiém ban giao tai khoan hdp thu dién tu cong vu co quan,
don vi va toan bd ndi dung dit liéu ctia hdp thu dién tir cOng vu ctia co quan, don
vi cho Thii truong méi cva co quan, don vi hoic ngudi duge ty quyén moéi.

3. Céc ca nhan duogc cip hdp thu dién tur phai tur quéan ly hép thu, tén ding
nh4p, mat khau va sit dung hdp thur diing muc dich.

Chwong I
TRACH NHIEM QUAN LY, SU DUNG HE THONG
THU BIEN TU CONG VU TiNH

Diéu 10. Trach nhiém cta don vi quan 1y, vAn hanh
1. S& Thong tin va Truyén théng

a) Quan Iy chung d6i véi viée quan ly, st dung hé thong thu dién ter cong
vu tinh; trién khai thuc hién céc quy dinh cta Chinh phd, B6é Théng tin va
Truyen thong va Uy ban nhan dan tinh lién quan dén cong tac quan ly, st dung,
diéu hanh trong hoat dong hé théng thur dién tir cdng vu.

b) Tham muru Uy ban nhan dan tinh phat trién, nang cap hé théng thu dién
tr cdng vu; quyet dinh giao cdn bg, coéng chire, vién chire chiju trach nhiém quan
Iy, quan tri hé thbng thu dién td; cir can bd quan ly vén hanh hé théng tham dy
tap huén ning cao chuyén mén nghiép vu nhim dam bao cho viéc sit dung hé
théng thu dién t cdng vu cua tinh c6 hiéu qua, théng sudt.

¢) Xay dung va thuc hién ké hoach bdi dudng, tap huan cho can b, céng
chtic, vién chire sir dung hé théng thu dién ta cong vu cua tinh dam bao an toan,
hiéu qua.

d) Nghlen ctru, tham muu Uy ban nhén dén tinh chi dao céc cong vice <6
lién quan dén hoat dong cua hé théng thu dién tu cong vu tinh theo tham quyén.
Hang nam 1ap du toan kinh phi phuc vu quan ly, duy tri, ning cip va van hanh
h¢ thong thu dién tir cong vu gri S& Tai chinh thdm dinh, trinh UBND tinh xem
xét, quyét dinh.

d) Quén ly danh ba thu dién t céng vu cua tmh tiép nhan dé nghi cla cac
co quan, don vi trén dia ban tinh dé xem xét cép quyén dang nhap, tao méi, sua
déi, loai bo cac hop thu dién ti cdng vu trong danh ba thu dién tir ¢ong vu tinh.
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e) Theo dbi, thanh tra, kidm tra, don dbc cic co quan, don vi sir dung thu
dién tuo cong vu ¢6 hiéu qua theo Quy ché nay, bao cdo dinh ky hodc dot xudt
khi ¢ yéu cau cla Uy ban nhan dén tinh vé tinh hinh hoat dong, quan ly, su
dung hé théng thu dién tir céng vu trén dia ban tinh.

g) C6 quyén thu hdi, xoa bd hdp thu dién tir cdng vu trong trudmg hop khan
clp ¢6 anh huong dén an toan, an ninh théng tin cta tinh.

2. Trung tam Coéng nghg thong tin va truyén théng thudc S& Théng tin va
Truyén thong

a) Thuc hién quan tri, vén hanh hé thong thu dién tr cong vu tinh, bao dam
cac didu kién k¥ thuat kip thoi phat hién, xir ly va ph01 hgp céac don vi lién quan
khic phuc céac su c¢b dé hé théng thu dién tr cdng vu tinh hoat dong thong sudt,
lién tuc 24/7.

b) Bao dam an todn, bao mét théng tin déi véi hé thong thur dién tir cong vu
theo ché do mat, quan ly quyén truy cdp cua cic co quan, don vi, ca nhan dugce
cap hop thu dién tir cong vu.

¢) Truc tiép thue hién thao tac cép nhét danh ba, tao méi, thay ddi hosic xoa

bo cac hop thu dién tir cong vu clia ngudi dung khi nhan duge vén ban yéu ciu
cuiia S¢ Thong tin va Truyén théng,

d) Cai dat, ciu hinh, hoan thién cac chirc niing ngén chin thu rae, loc cac
thu rac voi cac chie ning, tinh nang k¥ thuét cua cac thiét bj duoc trang bi tai
Trung tAm tich hop dit liéu cia tinh.

d) Thue hién ché dé luu tri¥, sao luu du phong dit liéu h¢ thong thu dién tir
cong vu tinh.

e) Phéi hop véi co quan, don vi c6 lién quan xéy dung ké hoach kiém tra
thuong xuyén, bao tri, bao dudng dinh ky cho hé thong may chu va céc thiét bi
mang; tham muru, dé xuat bb sung, ning cép thiét bi, phin mém hé thong, phén
mém thu dién t&, phan mém ngan chin thu rac va thu dién ti ¢6 néi dung khéng
phu hop véi muc dich phuc vu cdng tac chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 11. Trach nhiém cua cic co quan, don vi trong quén 1y, sir dung
hé thong thu di¢n ti cOng vu

1. Cung cap kip thoi va dé nghi S& Théng tin va Truyén thong cip mdi,
thay ddi va thu hoi hop thu dién tir cong vu ciia co quan, don vi va ca nhén trong
co quan, don vi minh.

2. Thu trudng co quan, don vi chi dao cén b, cong chire, vién chirc cia co
quan, don vi minh sir dung hop thu dién tr céng vu ding muc dich, co hiéu qua;
guong miu str dung hop thu dién tir cdng vu trong hoat dong quén ly, diéu hanh
tai co quan, don vi.
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3. bang tai danh ba hdp thu dién t cdng vu ctia can bd, céng chire ¢6 thim
quyén bao g6m ho tén, chirc vu, don vi cdng tac, s dién thoai/fax, dia chi thu
dién tir cong vu trén cong théng tin dién tir hodc trang thdng tin dién tir cla co
quan, don vi.

4. Tuyén truyén ning cao nhén thirc vé viéc sir dung thu dién tir cong vu
trong cong viéc cho can bd, cong chirc, vién chitc thudc pham vi quan ly.

5. Dinh ky bao cdo hang nim hodc d6t xudt khi ¢6 yéu clu cia Sé Théng
tin va Truyén théng, Uy ban nhén dan tinh vé tinh hinh quan ly, st dung hé
théng thu dién tr cong vu tinh.

Pidu 12. Trach nhiém ciia cic ¢4 nhén trong quin ly, sir dung hjp thw
dién tir cong vu

1. Ngay sau khi dugc cép tai khodn hop thu dién tir céng vy, cac co quan,
ca nhan phai thuc hién viéc thay dbi mat khu mic dinh ban dau béng mat khau
méi nhim bao mit théng tin. Mét khdu méi phai duoc dit theo quy dinh tai Didu 8
Quy ché nay. Truong hop quén mat khiu, phai bao ngay cho can b phu trach
quén ly thu dién tr cia S& Thong tin va Truyén thong dé thuc hién thiét 1ap lai
mat khéu.

2. Hop thu dién tir cOng vu co quan

a) Tha trudng clia co quan, don vi (hodic ngudi duge Gy quyén) phai thudng
xuyén str dung, kiém tra hép thu dién tir cong vu coa co quan, don vi hang ngay.

b) Quan ly an toan théng tin tai khoan hdp thir dién t&r cdng vu co quan; lvu
trit cac thur dién tir dén hop thu dién tir céng vu co quan; chuyén thong tin tir hdp
thu dién tir cdng vu co quan dén cac hop thu lién quan kip thoi, chinh xdc va
dung theo chi dao cta Thu trudng co quan, don vi; bdo cdo Thu truéng co quan
céc thu dién tir ¢6 ddu hidu vi pham phap luit.

c) Céc théng tin trong hép thu dién t& cng vu co quan, don vi khi chuyén
dén lanh dao co quan, don vi hodc bo phén cé trach nhiém xir 1y phai con
nguyén ban di nhéan.

3. Hop thu dién ti cOng vu ca nhin

a) Céc can b, cong chire, vién chirc va ca nhan khéac duoc cip hop thu dién
tir cong vu ¢6 trach nhiém quan ly an toan théng tin tai khoan hop thu dién tir
cdng vu cd nhén; phai st dung, kiém tra thuong xuyén hang ngay, dam bao va
chiu trach nhiém thai gian giai quyét céc cong vige trén hdp thu cong vu ca nhan
cua minh; kip thoi bdo cao Thu trudng co quan, don vi cac thu dién ti cé yéu
cau gii dén 1anh dao; ty quan 1y, luu trit va chiu trach nhiém vé cac ndi dung
thong tin gri tir hdp thu dién tir cong vu cad nhén ctia minh.
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b) Phai sir dung hop thu dién tir cong vu vai tén mién hungyen.gov.vn dé
trao d6i trong cdng viée; trao doi vdi td chirc, ngudi dan trong cac cong viée lién
quan dén linh vuc quéan ly nha nude.

4. Khi phat hién cac tai li€u, thong tin trong hdp thu dién tlr cong vu cd
nhén c6 chira cac ndi dung danh muc bi méat cua nha nudc hoic cac thong tin
anh hudng dén an ninh, trat ty an toan x hji; cac phat sinh 18i hoic su ¢b trong
qua trinh str dung hép thu dién tir cong vu clia co quan, ca nhan thi phai kip thoi
thong béo t&i Thi truéng co quan, don vi va can bd diu mdi phu trach cong
nghé thdéng tin clia don vi minh & phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng
ngén chin va khéc phuc su cé.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Khen thuéng va xir I vi pham

1. Cac co quan, don vi va c4 nhan ¢é thanh tich xuét sic trong viéc quan ly,
str dung hdp thu dién tir cong vu phuc vu céng viée duge giao hodc ¢ nhiéu
déng gbp trong cdng tic bdo dim an toan, an ninh hé théng thu dién tir cong vu
cta tinh s& dugc khen thudng theo quy dinh.

2. Céc co quar, don vi, cd nhin c6 hanh vi vi pham Quy ché nay, tuy theo
‘tinh chét, mirc d¢ vi pham bi xir ly theo quy dinh cua phép luét.

Piéu 14, Didu khoan thi hanh

1. Tha tredng cac sd, ban, nganh tinh; Chua tich Uy ban nhin dan cac
huyén, thanh phd; Chi tich UBND céc x4, phudng, thi trin; Thi trudng céc co
quan, don vi lién quan cé trach nhiém trién khai thuc hién va chi dao cdn b,
cdng chire, vién chire trong co quan thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 van @& phat sinh, vu(mg méc hodc
Trung wong c6 quy dinh mai thi S& Thoéng tin va Truyén théng tong hop, bao
cao Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.x

TM. UY BAN NHAN DAN TiNH
/ f{

-GHU TICH
O
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an Phong



