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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6 70/2009/QD-UBND Bién Hoa, ngay 29 thang 9 nam 2009
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé t6 chirc, quan Iy va sit dung hdp thw dién tir
trong cac co quan Nha nudéc cua tinh Pong Nai

UY BAN NHAN DAN TINH PONG NAI

Cin ct Luat To chic Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay
26/11/2003;
Can cu Luat Cong ngh¢ Thong tin ngay 12 thang 7 ndm 2006;

_Can cu Chi thi sO 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc tang cuong st dung hé thong thu dién tir trong hoat dong cua co quan
Nha nudc;

~ Cén ctr Quyet dinh s0 76/2008/QD-UBND ngay 11/11/2008 cua UBND tinh
v€ viéc ban hanh Quy dinh v& t6 chirc va hoat dong cua S¢ Thong tin va Truyén
thong tinh BDong Nai;
Theo dé nghi cua Giam déc S& Thong tin va Truyén thong tai To trinh s6
712/TTr-STTTT ngay 21 thang 8 nam 2009,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy dinh V‘é t6 chtrc, quan 1y
va st dung hop thu dién tir trong cac co quan Nha nudc cua tinh Bong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 01/2006/QD-UBND ngay 16/01/2006 cua UBND tinh Pdng Nai ban
hanh quy dinh quéan 1y va str dung hé thong thu dién tir cta tinh Pong Nai.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Giam ddc S¢ Thong tin va Truyén
thong; Thu tru’é‘pg cac s, ban, nganh, Chu tich UBND’CE’lC huyén, thi xa Long
Khanh, thanh pho Bién Hoa chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

V6 Viin Mt
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PONG NAI Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY PINH

Té chirc, quan 1y va sir dung hdp thw dién tir trong cac
co quan Nha nwéc ciia tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 70/2009/0D-UBND
ngay 29/9/2009 ciia Uy ban nhén dén tinh Pong Nai)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Churc nang cua hé thong thu dién tir trong co quan hanh chinh, don
vi sy nghi¢p tinh BPong Nai

Hé thong thu dién tir cta tinh Pong Nai (goi tat 1a hé thong thu dién tir) 1a
thanh phan trong hé thong thong tin ding chung ctia co quan hanh chinh, don vi sy
nghi¢p Nha nudc tinh Déng Nai, phuc vu can bg, cong chuc, vién chuc trao doi
thong tin dudi dang thu dién tir phuc vu cong tdc chuyén mon, nghiép vu theo chuc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 2. Trach nhiém quan 1y

S¢ Thong tin va Truyén thong 1a don vi dau méi chiu trach nhiém t6 chire,
van hanh va hudéng dan khai théac, duy tri hoat dong ctia hé thong thu dién tir tinh
Dong Nai.

Piéu 3. D6i tuong va pham vi ap dung

Quy dinh nay ap dung cho tat ca can bo, cong chuc, vién chic va co quan
Nha nudc thude bo may Nha nudce tinh BDong Nai khi khai thac va st dung hé thong
thu dién tir tinh Pong Nai.

) Chuong I1
TO CHUC HE THONG THU DPIEN TU

Picu 4. Thiét 1ap va van hanh hé théng thu dién tir

1. H¢E théng thu dién tir duoc thiét lap va van hanh trén mang truyén s6 litu
chuyén dung cua tinh va trén mang internet.

2. DPia chi hdp thu dién tir ciia ¢4 nhan, t6 chic duoc dat tén duy nhét theo
tén mién (@dongnai.gov.vn va dugc dinh nghia nhu sau:

- Pia chi hdp thu ~dién tir cd nhan 1a dia chi hop thu dién tir danh cho cén bo,
cong chire, vién chirc; moi can by, cong chirc, vién chirc chi duge dang ky, str dung
duy nhat mdt dia chi hop thu dién tu.
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- Pia chi hop thu dién tir cd nhan c¢6 dang: Tencbcc@dongnai.gov.vn. Trong
d6: Tencbee bao gom: Tén + chit cai dau ctia ho + chir cai dau cua phan chir 16t gitia
ho va tén.

Truong hop néu tén can bd can duge cip tring véi tén can bo da dugc cip
trude do thi viée dat tén cho hop thu dién tir s€ bd sung thém ky tu “ABC” do quan
tri hé thong quy dinh.

- Pia chi hop thu dién tir co quan 1a dia chi hop thu dién tir danh cho co quan
Nha nudce trong viéc trao doi thong tin gitra cac to chirc, ca nhan.

- Pia chi hdp thu dién tir co quan dang tén ténCQ@dongnai.gov.vn.

- Danh ba dién tir tinh Dong Nai (goi tat 1a danh ba di¢n tur) la co so dir liéu
Iru trir thong tin hop thu dién tir ctia cac to chirc, ca nhan nam trong hé théng thu
dién tir tinh Pong Nai.

Piéu 5. Cung cap va quan 1y hop thu dién tir

Viéc cung cap va quan ly hop thu dién tor dugc &p dung cho cac doi tugng la
cac co quan Nha nudc, can bd duong nhi€ém, mdi dugce tuyén vao lam viéc va luan
chuyén hoac nging cong tac trong co quan Nha nude, duge quy dinh nhu sau:

1. Béi véi can bo duwong nhiém:

Thu trudng co quan Nha nudc c6 trach nhiém tong hop danh sach vé thong
tin can b va gui vé S& Thong tin va Truyén thong dé tao lap hop thu dién tir trong
danh ba dién tir.

2. Béi véi trudng hop can bd duoc tuyén dung moi:

Sau khi c¢6 quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan can bo méi ctia co quan cd
tham quyén va van ban xdc nhan dé nghi tao 1ap hop thu dién tur, S& Thong tin va
Truyén thong s€ tao 1ap hop thu dién tir trong danh ba dién tir.

3. Bdi véi truong hop can bo thay doi vi tri cong tac:

S¢ Thong tin va Truyén thong can clr vao quyét dinh cla co quan c6 tham
quyén dé cap nhat lai thong tin trong danh ba dién tu.

4. Poi v4i truong hop can bo nglimg cong tac trong co quan Nha nudc tinh
Dong Nai:

S¢ Théng tin va Truyén théng cin clir vao quyét dinh cta co quan ¢ thim
quyén dé cap nhat thong tin trong danh ba dién tir va huty bé dia chi hop thu dién tu
ra khoéi hé thong thu dién tir.

5. Boi voi cac co quan, to chuec:

Khi dugc S¢ Thong tin va Truyén thong tao 1ap dia chi hop thu dién tir trong
danh ba dién tu, cic co quan Nha nudc co6 trach nhiém cong khai dia chi hop thu
dién tir ciia don vi va can bd ¢ tham quyén trén trang thong tin dién tir (hodc cong
thong tin dién tir) ctia don vi va cta tinh Pong Nai nham pho bién dén t6 chuc, ca
nhéan dé thuan tién trong viéc trao doi thong tin.
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. Chuwong 111 .
SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Piéu 6. Sir dung hé thong thu dién tir
1. Thoi gian khai thac hé thong thu dién tir 1a 24 gio/07 ngay.

2. Buoc phép gui, nhan thong tin qua hé théng thu dién tir cac loai vin ban
(trtr nhimg van ban mat), bao gdm: Lich cong tac cua co quan, cac tai liéu trao d6i
phuc vu cong viéc, tai liéu phuc vu cac cudoc hop, nhitng van ban gui dén nhirng co
quan dé biét, dé bao cio.

3. Khuyén khich str dung hop thu dién tir d€ guri, nhan céac loai van ban nhu:
Thu moi, cong van, bao cdo cac cap, nhiing thong tin chi dao, di€u hanh cua lanh
dao va cac van ban khac.

4. Nhiing van ban duoc chuyén qua hop thu dién tir trong giao dich gitra cac
co quan Nha nudc va co quan giri (ma khong can phai giri thém van ban gidy) phai
phu hop v61 quy dinh ctia phap ludt vé giao dich dién tir c6 gia tri phép 1y tuong
duong véi van ban gidy.

5. Tan dung triét dé hop thu dién tir dé trao d6i cac loai van ban, tai liéu voi
t6 chirc, cd nhan khi cung cap cac dich vu cong.

6. Thu truéng cac co quan ctr can bd theo ddi, kiém tra hop thu dién tir cua co
quan dé hoi dap kip thoi thu dién tir tir cac t6 chire, cd nhan. Toi thiéu 02 1an trong ngay.

7. Str dung bd ma cac ky tu chir tleng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
dé thé hién cac nodi dung trao ddi trong trao d6i thur dién tir.

8. Khi phat hanh vin ban gidy, trir nhimg vin ban mat, ngoai viéc gl van
ban t&i noi nhan theo cach thong thuong, phai gui van ban dién tr (twong trng ndi
dung vin ban gidy da dugc ban hanh chinh thirc) vao dia chi hop thu dién tir cua co
quan c6 tén trong phan “Noi nhan”.

. ] Chuong IV _
QUAN LY, DUY TRI HOAT PONG CUA HE THONG THU DIEN TU

Piéu 7. Trach nhiém cia cac don vi tham gia h¢ théng thu dién to

1. S& Thong tin va Truyén thong

- Quén tri hé théng thu dién tr, dam bao cho hé théng thu dién tir hoat dong
thong sudt, lién tuc.

Quan 1y danh ba dién tir, cho phép dang nhap, stra ddi hodc loai bo céc thong
tin li€én quan trong danh ba dién tu.

- Cép dia chi h(f)p thu dién tir va khdi tao mat khéu’sfr dung ban dau cho can
bd, co quan Nha nudc dé tham gia khai thac, sit dung h¢ thong thu dién tur.

- Loai bo cac hop thu dién tu cﬁ‘a cic ca nhan, t6 chuc khi khong chiu su
quan 1y cua cac co quan Nha nudc tinh Pong Nai.
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- Phéi hop va huéng din ngudi st dung x6a bo thu dién tir c6 ndi dung
khong phu hop.

- Bao dam an toan, bao mat thong tin ctia hé thong va cta nguoi st dung.

- Lap va thuc hién ché d6 sao luu dit liéu hé thong theo dinh ky.

- Td chirc boi dudng, tap huin cho cén bo khai thac st dung h¢ théng thu
dién ta.

- Trién khai tng dung ha ting khoa cong khai (PKI), chir ky s6 dé bao dam
bao mat, xac thuc thong tin trong viéc st dung hé thong thu dién tu.

- C6 trach nhiém thong bao, huéng din cho céc t6 chiic, ca nhan c6 lién quan
khi c6 sy thay doi, cap nhat hop thu dién tur trong danh ba dién tu.

2. Céc co quan tham gia hé théng thu dién tir

a) Thong bao cho S¢ Thong tin va Truyén thong khi co sy thay d6i vé nhan
su trong don vi dé cap nhat kip thoi vao danh ba dién tu.

b) Bao cao viéc khai thac sir dung dinh ky 06 thang mot lan va dot xuat theo
huéng dan va yéu ciu clia cac co quan co thim quyeén.

Piéu 8. Trach nhiém cua Lanh dao co quan

_ 1. Ban hanh néi quy stir dung hop thu dién tur tai co quan trong pham vi quan
1y nham day manh viéc st dung hé thong thu dién tir.

2. Kiém tra, danh giad viéc st dung hop thu dién tur cia can bg, khuyén khich
vige sir dung gan véi viée thi dua, khen thudng tai co quan.

3. Nhan thirc ding loi ich cua tmg dung hop thu dién tu trong cong viéc, day
manh trng dung thu dién tir trong quan 1y, di€¢u hanh.

4. Guong mau trong viéc ing dung hop thu dién tu.
5. Pam bao cac diéu kién khai thac st dung hdp thu dién tir tai co quan.

6. Phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong trong qué trinh khai thac sir
dung.

Piéu 9. Trach nhiém cua nguoi st dung hop thu dién tir ca nhan

1. Bao vé mat khau, thay d6i mat khau mic dinh ban dau, thuong xuyén thay
doi mat khau hdp thu dién tir ciia minh trong qua trinh st dung.

2. Quan ly va luu trit cac thu dién tir cua ca nhan.

3. Chiu trach nhiém vé noi dung thong tin cia minh trong qua trinh sir dung
hop thu dién tu.

4. Khong truy nhap vao hop thu dién tir cua ngudi khac, khong dé ngudi
khac st dung hop thu dién tir cua minh.

5. Khong dugc cung cép méat khau, hodc dé 16 mat khau dang nhap vao hé
thong thu dién tir cho nguoi khac.
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6. Khong str dung hop thu dién tir trao d6i thong tin khong diing muyc dich.

7. Khong phat tan thu rac, virus, cac loai ma doc hoac c6 hanh dong gay anh
huong dén sy an toan, bao mat hé thong thu dién tur.

8. Trong qua trinh str dung hop thu dién tuir khi gap su cd, phai thong bao cho
S¢ Thong tin va Truyén thong.

9. Nhéan thirc ding lo1 ich va tan dung tdi da viéc sir dung hdp thu dién tir.

10. Chi str dung hdp thu dién tir véi dia chi tén mién dongnai.gov.vn dé€ trao
doi trong cong viéc cuia co quan Nha nudc.

11. Tuan thil cac quy dinh vé an ninh, an toan, bao mat thong tin trong qua
trinh st dung hé thong thu dién tu.

Piéu 10. Trach nhiém cta ngudi sir dung hop thu dién tir don vi

1. Hop thu dién tor don vi do Thu truong don vi quan ly. Tha trudng don vi
c6 thé iy quyén cho mot hodc mot s6 nguoi trong don vi quan tri.

2. Thi truong don vi hay ngudi duge Thu trudng Gy quyén co trach nhiém

+ Thay doi mat khau mac dinh, thay doi thuong xuyén mat khau, bao vé mat
khau va cac ndi dung luu trir trong hop thu dién tir don vi.

+ Thuong xuyén theo doi, kiém tra hop thu dién tor don vi.

3. Thu truong don vi quy dinh viéc st dung va chap hanh thong tin duoc
truyén qua hdp thu di¢n tir don vi va coi d6 nhu mot trong cadc phuong ti¢n cong bod
ménh 1énh hanh chinh cta Thu truéng don vi.

4. Khi thay dbi vi tri cong tac, Thu truéng don vi phai ban giao viéc quan tri
va toan bo ndi dung dir li¢u cua hdp thu dién tir don vi cho Thu truéng don vi moi.

Piéu 11. Cac hanh vi nghiém cam

1. Ty t6 chic hé théng thu dién tr riéng, td churc mang riéng voi dia chi IP
riéng va tén mién (domain) riéng dé xay dung hé thong thu dién tir riéng.

2. Sir dung hop thu dién tir khong thudc hé thong thu dién tir ciia tinh Pong
Nai (nhu yahoo, hotmail, gmail...) dé trao d61 cong viéc.

3. Pha hoai hé théng thu dién tir ctia tinh Déng Nai béng cac hinh thirc nhu:
Phat tan virus, gui thu rac, v.v...

] ) Chuong V .
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG
VA XU LY VI PHAM

Diéu 12. Dinh ky hang ndm va dot xuat, S& Thong tin va Truyén thong phoi
hop vdi co quan ¢6 lién quan tién hanh kiém tra cong tac tng dung hop thu dién tu
tinh Pong Nai trong cac co quan Nha nudec.

Cac co quan Nha nude thuong xuyén kiém tra, danh gia cong tac sir dung
hop thu dién tur tinh BDong Nai cia cadn bo do don vi quan ly.
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Piéu 13. Cac co quan Nha nudc bao cio két qua viéc khai thac h¢ théng thu
dién tir cua tinh theo dinh ky 06 thang mot lan va dot xuat theo hudng dan va yéu
cau ciia S& Thong tin va Truyen thong dé tong hop, bao cdo Bo Thong tin va Truyén
thong, Uy ban nhan déan tinh Dong Nai.

Piéu 14. Khen thudng

9 Ban Thi dua Khen thuong, Lanh dao tai cac don vi dé xuit khqn thudng cho
tap thé, ca nhan trong viéc ing dung hi¢u qua hop thu dién tir tinh BDong Nai trong
cong viéc.

Piéu 15. Co quan, ca nhan nao vi pham Quy dinh nay phai chiu trach nhiém
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

_ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 16. Giam ddc S¢ Thong tin va Truyén thong va Thu trudng cic co quan
Nha nudc tham gia vao hé thong thu dién tir tinh DPong Nai ¢6 trach nhiém to chuce
trién khai thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 17. S¢ Thong tin va Truyén thong, S Tai chinh cin ctr vao ké hoach
dugc UBND tinh phé duyét hang nam bd tri kinh phi cho viéc quan 1y, khai thac st
dung va phat trién hé théng thu dién tir cua tinh.

Piéu 18. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhitng van dé vudng mac can sta
d6i, bd sung, dé nghi cac don vi giri vé S Thong tin va Truyén thong dé tong hop
béo cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH



