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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 41/2011/QD-UBND TP. Ho Chi Minh, ngay 17 thing 6 niam 2011
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé quan Iy, sir dung
hé théng thu dién tir thanh phé HO Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cin cir Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan ngay 26 thang 11 -

nam 2003;

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

Cin cir Nghi dinh s 97/2008/ND-CP ngay 28 thang 8 nim 2008 ctia Chinh phu
vé quan ly, cung cap, sir dung dich vu Internet va thong tin dién tir trén Internet;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phu
umg dung céng ngh¢ thong tin trong hoat ddng cua co quan nha nudc;

Can ctr Chi thi s6 10/2006/CT-TTg ngay 23 thang 3 nam 2006 ciia Thu tudng
Chinh phu vé viéc giam vén ban, gidy td hanh chinh trong hoat dong cuia cac co quan
hanh chinh nha nuoc;

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 ndm 2008 ctia Thu tuéng
Chinh phu vé viéc ting cudng sir dung hé thdng thu dién tir trong hoat déng cia co
quan nha nudc;

Xét dé nghi cia Giam ddc S& Théng tin va Truyén thong tai Cong vin sb
242/STTTT-CNTT ngay 14 thang 3 ndm 2011 va ctia Giam déc S N6i vu thanh pho
tai To trinh s6 389/TTr-SNV ngay 27 thang 5 nam 2011,
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QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan 1y, st dung hé
thong thu dién tir thanh phd H6 Chi Minh (http://mail.tphcm.gov.vn).

Piéu 2. Giao S Thong tin va Truyén thong truc tiép hudng dan, kiém tra don
déc cac S&, ban, nganh va quéan - huyén va cac don vi truc thuéc Uy ban nhan dan
thanh phé thuc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay, ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s 37/2005/QD-UB ngay 28 thang 02 nim 2005 cua Uy ban nhén dén
thanh phé vé ban hanh Quy dinh sir dung thu tin dién tir trong cic co quan hanh
chinh thanh ph H5 Chi Minh.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé, Giam déc S Néi vu,
Giam déc So Thong tin va Truyén thong, Thu trudng cc so - nganh, Chu tich Uy
ban nhan dan cac quan - huyén, Thu truong cac don vi ¢o6 lién quan, can by, cong
chtic céc co quan hanh chinh nha nuéc thudc thanh phé H6 Chi Minh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

L& Hoang Quin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

V& quan ly, sir dung hé thong thwr dién tir thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 41/2011/0D-UBND
ngady 17 thang 6 nam 2011 ciia Uy ban nhdn dén thanh pho)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Hé thng thu dién tir thanh phé H6 Chi Minh 1a thanh phén cia hé théng
thong tin Chinh phu. Hé théng do S& Théng tin va Truyén thong tao lap va cung cép
nhim phuc vu céc don vi hanh chinh nha nu6c thude thanh phé H5 Chi Minh va cac
can b, cong churc, vién chirc dang lam viéc tai cac don vi ndy gui, nhin théng tin

dudi dang thu dién tir qua mang tin hoc dién rong, phuc vu céng tac chuyén monj=

nghiép vu theo chirc niang, nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 2. S0 Thong tin va Truyén thong la don vi dau mdi quan 1y, quén tri k¥

thuét va céc dich vu co ban ciia hé théng thu dién tr thanh phd.

Piéu 3. Quy dinh nay ap dung cho tit ca cac don vi hanh chinh va can b cong
chure, vién chirc trong bd may hanh chinh nha nuéc thanh phd H5 Chi Minh khi khai
thac va sir dung hé théng thu dién tur.

Chuong 11
TO CHUC HE THONG THU DIEN TU THANH PHO

Piéu 4. Hé thong thu dién ttr thanh phd duoc thiét 13p va van hanh trén ha ting
k¥ thuat tin hoc cua thanh phd va mang thong tin Internet gom: mang ndi bd (LAN)
cua cac don vi; mang bang thong rong MetroNet; mang dién rong (MegaWan) cia
thanh phd va mang Internet.

Piéu 5. Quy dinh chung ciia hjp thur dién tir thanh pho

1. DBinh dang dia chi thu dién tur:

Hé théng thu dién tir clia thanh phé dugc dit tén duy nhit trong thanh phd H6
Chi Minh c6 dang <Tén tai khoian>@tphcm.gov.vn dugc phan thanh hai loai:
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a) Hop thu don vi: hop thu danh cho cac don vi hanh chinh nha nuéc cua thanh
phé HS Chi Minh.

Céach dat tén:

<Tén don vi>@tphcm.gov.vn

<Tén don vi cap 2>.<Tén don vi>@tphcm.gov.vn

b) Hop thu ca nhéan: hdp thu danh cho cén bd, cdng chirc va vién chirc cia thanh
phd.

Cach dat tén:

<Tén nguoi dung>.<Tén don vi>@tphcm.gov.vn

2. Dung luong: Dung luong t6i da ctia mi hép thu dién tir 13 1 Gigabyte. Dung
lwong tap tin dinh kém t6i da cia mdi thu 13 15 Megabyte.

Piéu 6. Moi thong tin vé cac don vi, ca nhan khi dang ky sir dung Hé thong thu
dién tir cua thanh phé dugc luu trir trong mot co s¢ dir liu dat tai Trung tdm tich
hop dit liéu thanh phé do S¢ Thong tin va Truyén thong thanh phé H6 Chi Minh
quan ly.

Céc don vi hanh chinh trong thanh phd phai ¢6 trach nhiém céng bd danh ba thu
dién tir ciia don vi va cua can b, cong chirc c6 tham quyen Ién trang thong tin dién it -

hay cf’ing thong tin dién tr cua don vi. Cac don vi tién hanh cap nhat danh ba thu dién
tir mdi quy mot lan.

Piéu 7. Cung cip va quan Iy hdp thw dién tir

Viéc cung cp va quan 1y hop thu dién tir duoc dp dung cho ddi twong tuyén
moi, thay dbi cong tac hodc thdi khong lam viéc trong cac don vi hanh chinh thudc
thanh pho:

1. Di v6i cac don vi ¢o sy thay dbi vé can bo, cong chire va vién chirc: tuyén
méi vao 1am viéc trong cac don vi hanh chinh thudc thanh phd, thay dbi don vi cong
tac, chuyén cong tac ra khoi thanh phé hodc ngimg cdng téc trong cic don vi hanh
chinh thudc thanh phd.

DPon vi phai sir dung dia chi thu dién tir cua don vi g thu thong bao chinh thic
cho So Théng tin va Truyén thong tai dia chi stttt@tphem.gov.vn. Trong thu phai
néu 16 1y do, nhu cau va yéu cau cu thé cua don vi (c6 dinh kém danh sach cac hop
thu) d6i voi viée cip méi, hity, 1y lai mat khéu hogc thay d6i thong tin hop thu.

2. D6i voi So Théng tin va Truyén thong:
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Sau khi S& Thong tin va Truyén thong nhin duoc thu tir don vi s tién hanh thuc
hién theo yéu cau ctia don vi va s& giri thu théng bao hoan tit cho don vi trong vong 3
ngay lam viéc.

Bat cir thur yéu cau nao tir don vi ma don vi st dung cac dia chi hop thu khac
(hop thu yahoo, gmail,. .. hodc hop thu ciia ¢4 nhan) giri dén S¢ Thong tin va Truyén
thong déu khong duoc chép nhén.

Ngoai viéc nhan yéu cau chinh thirc tir cac don vi, S& Théng tin va Truyén
thong ciing s& can cir vao quyét dinh cua S& Noi vu dé thuc hién cap nhat thong tin
thay d6i vao co s& dir liéu hé théng thu dién tir thanh phé dé dam bao tinh thong nhét
quan 1y ngudi st dung trong hé théng thong tin cia thanh phé.

Chuong III
SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU THANH PHO

Piéu 8. Quy dinh céc loai vin ban, thong tin trao doi qua hé thong thur dién
tir thanh phé

1. C4c loai van ban bit budc giri qua hé théng thu dién tir: théng béo, cong vén, -
thu moi, nhiing van ban giri dén nhirng don vi dé biét, lich cong tac cua don vi, cac
tai lidu trao dbi phuc vu cong viée, tai lidu phuc vu céc cude hop, béo céo cac cap (trir

céc van ban bao mit va cac van ban gin dén nhimg don vi sir dung hé théng thu dién
tir khac).

2. Hé théng thu dién tir thanh phé chi stir dung dé trao doi thong tin phuc vu
cong viéc, khong sir dung voi muc dich ca nhéan.

3. Cac loai van ban dugc chuyén qua hé théng thu dién tir phai theo céc quy
dinh an toan bao mat sau:

a) Néu vin ban gui 1a van ban bﬁng file word, excel hodc céc loai file ¢ thé
chinh stra: phai co6 chitr ky dién tir cia don vi va hé théng xac thuc chir ky dién tu
duing tiéu chudn méi co gia tri phap 1y twong duong véi van ban gidy trong giao dich
gitta cac don vi nha nudc theo quy dinh tai Chuong III “Chit ky dién tir va chimg
thuc chir ky dién tr” va Chuong V “Giao dich dién tir cia co quan nha nudc” cua
Luat Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29 thang 11 nam 2005.

b) Néu vin ban giri 13 file PDF hoic cac loai file khong thé chinh sira: file phai
durge scan tir van ban goc (co chit ky ctia Thu trudng don vi va dau do cta don vi).

4. Viéc guri nhan van ban qua hé théng thu dién tur:
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a) Pbi véi cac vin ban dung theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 8 Quy ché nay thi
céc don vi chi can giri viin ban qua thu dién tir 6 gia tri phap ly twong dwong vin ban
gidy, khong can gii kém vin ban gidy.

b) Ddi véi cac van ban chua dap tmg du céc tiéu chuén vé an toan bao mét theo
quy dinh tai Khoan 3, Diéu 8 Quy ché nay thi phai phat hanh vin ban gidy (trir nhimg
vin ban mat) va giri kém vin ban qua thu dién tir (tuong mg ndi dung vin ban gidy
da duogc ban hanh chinh thirc) vao dia chi thu dién tr cua don vi ¢ tén trong phe"in
“nUi nhé-r!-S!'

5. Céc loai vin ban trao doi qua hé théng thu dién tir phai sir dung bd ma ky tu
chit Viét theo tiéu chudan TCVN 6909:2001.

Piéu 9. Quy dinh thdi gian sir dung va cung cip hép thwr dién tir

1. Trong gi® hanh chinh lam viéc tai don vi bit budc phai sir dung hé théng thu
dién tir thanh phd dé trao déi va diéu hanh cong viéc.

a) Dbi voi cac hop thu di cap nmg khéng sir dung qua 03 thang ma khong
thong béo 1y do, S& Thong tin va Truyén thong s& tam khoa tai khoan hop thu dién tir

nay. Khi cin mo& lai hop thu thi don vi quan ly phai giri cong van hodc dung hop thu -

dién tir cia don vi giri dé nghi cho S& Thong tin va Truyén thong mé lai hop thur.

b) i voi cac hop thu da cap nhung khong sir dung qué 06 thang, S Thong tin

va Truyén thong sé& x0a tai khoan trong hé thong thu dién tir.

2. Tén suét kiém tra va tra 10i thu dién ti:

a) DPdi voi hép thu dién tir cia don vi: 1anh dao don vi (hodc nguoi duge uy
quyén) phai kiém tra hop thu mdi ngay vao dau budi sang va dau budi chiéu.

b) Bbi voi hop thu ca nhan: nguoi ding phai thudng xuyén kiém tra hop thu ctia
minh dé xir Iy kip thoi thu dién tir gii dén.

3. Vé cach str dung mat khau cho hop thu dién tur:

a) Mat khau phai dugc dit ti thiéu 8 ky tw, bao gdm chit in hoa, chir thuong va
¢6 sur dung thém cac ky tu dac biét (!, @, #, %, &, *,...). Mit khau dat khéng ding
theo quy dinh trén s& khéng dugc chap nhan.

b) Mt khau phai dugc d6i ngay lan du tién nguoi ding dang nhép vao hép thur.
Néu nguoi ding khong dbi mat khau méi thi hop thu sé bi khoa. S& Thong tin va
Truyén thong chi giai quyét yéu cau md lai hop thu sau 05 ngay, ké tir ngay hop thu
bi khoa.
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Chuong IV
QUAN LY, DUY TRI HE THONG THU PIEN TU THANH PHO

Piéu 10. Trich nhiém ciia S& Théng tin va Truyén thong

1. Chiu trach nhiém quan 1y co s& dir liéu va ha ting cua hé théng thu dién tir
thanh phd.

2. Quén 1y hdp thu dién tir cia cac don vi va hdp thu ca nhan: cip méi, sira dbi
(thong tin, mat khau) hodc hily bo cic hdp thur trong hé théng thu dién tir thanh phé
theo yéu cau ciia cac don vi va ding theo quy dinh néu tai Quy ché nay.

3. Ra soat va cdp nhit danh ba thu dién tr vao hé théng thu dién tir cua thanh
phé méi quy 1 lan.

4. Thuc hién bao cao hién trang va tinh hinh hoat dong cua He théng thu dién tir
cho Uy ban nhan dén thanh phé mdi quy 1 lan.

5. Quan tri va cdu hinh hé théng thu dién tir thanh phd.

6. Quén tri hé thong thu dién tir cia thanh phd, dam bao cho hé théng thu dién
tir ctia thanh phd hoat déng n dinh, thong sudt va lién tyc.

7. Xir Iy va khéc phuc céc su ¢d vé ki thuat va 15i trén hé thong thu dién tu _f{
thanh phd. S& Théng tin va Truyén thong khéng giai quyét va xir 1y cac trudong hop bi-

161 hop thu dién tir do 161 hé théng mang tai don vi.

8. Bao dam tinh an toan, an ninh va bao mat théng tin cho hé thong thu dién tir
ctia thanh phé.

9. Luu trit logfile trén hé théng vé viéc giri, nhan thu dién tr va cac 16i xay ra
trong hé thong trong vong 12 thang dé co cin cir giai quyét khi c6 su ¢d xay ra.

10. Bao dam ha tang k¥ thuat cho hé thong thu dién tir. Tién hanh kiém tra, nang
cép va duy tri hé thong 6 thang/1 lan.

11. Xay dung va thuc hién ké hoach boi dudng, tap huan cho can bd, cong chiic,
vién chirc trong cac don vi thudc thanh phaf) khai thac, str dung thu dién tir cua thanh
phd.

12. Can cir ké hoach hang nim lap du toan kinh phi cho viéc quan ly, xdy dung
va duy tri Hé théng thu dién tir cia thanh phd dé trinh Uy ban nhén déan thanh phd
phé duyét.

Piéu 11. Trach nhi¢m ciia cdc to chirc lién quan khic trong viéc quan Iy va
duy tri hoat djng ciia hé thong thw dién tir
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1. S& Tai chinh phdi hop véi S& Thong tin va Truyén thong dé xuét kinh phi duy
tri hoat dong va van hanh hé théng thu dién tir thanh phé hang nim trinh Uy ban nhan
dan thanh phd.

2. Cac don vi hanh chinh trong thanh phé phai c6 trach nhiém théng bao bing
van ban cac thong tin thay dbi vé ca nhan, td chirc ciia don vi cho S& Théng tin va
Truyén thong mdi quy mét 1an hodc co thé sir dung dia chi thu dién tir cua don vi
giri thong béo vao dia chi hop thu dién tir cia So Thong tin va Truyén théng
(stttt@tphem.gov.vn) dé cap nhat vao danh ba hé thong thu dién tir thanh phd.

Piéu 12. Trach nhiém ciia ngudi sir dung hdp thwr ¢4 nhan

Cac can bd, cong churc, vién chirc thude thanh phé duoc cz’ip hop thu dién tir ca
nhan c¢o6 trach nhiém:

1. Phai tuan thu theo cac quy dinh vé cach st dung mat khau cho hdp thu dién
tai Khoan 3, Diéu 9 Quy ché nay.

2. Bao vé mat khau str dung thu dién tur.

3. Quan 1y va luu trir cac thu dién tir cia ca nhan.

4. Chiu trach nhiém vé ndi dung théng tin cia minh giri 1én mang,

5. Khéng truy nhap vao hop thu ctia ngudi khdc va khong dé ngudi khac sit

dung dia chi, hdp thu dién tir cia minh.

6. Khong dugc cung cap mat khiu hodc dé 10 mat khau ding nhép vao hé thong
thu dién tir cho ngudi khac.

7. Khong phat tan thu ric hodc trao ddi théng tin trai véi quy dinh qua hop thu
dién tir da duoc Célp.

8. Thuong xuyén kiém tra hop thu dé luu trit nhitng thu quan trong vé may va
xo6a cac thu khéng can thiét (thur rac, thu quang céo, thu da qua han 06 thang).

9. Khi gip su c¢b vé hdp thu dién tir phai théng béo cho ngudi phu trach cong
nghé thong tin ctia don vi quan 1y dé hudng dan va xir 1y kip thoi.

Piéu 13. Trach nhiém ciia c4 nhan quén 1y hép thw dién tir don vi

1. Hop thu don vi la loai hgp thu dic biét danh dé don vi hanh chinh trao d6i
cong tac cua don vi. Hop thu don vi do thu trudng don vi quan ly. Thu trudng don vi
c6 thé ty quyén cho mét s6 ngudi trong don vi sir dung.

2. Khi thay d6i thu truong don vi phai ban giao hdp thu, mat khau va toan bd noi
dung dir liéu cua hop thu don vi cho thu truong méi.
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3. Thu trudng don vi (hodc ngudi dugc thu trudng Gy quyén) phai kiém tra hop
thu don vi hang ngay dé kip thoi xir Iy va thyc hién.

4. Khi nhan dugc thu dién tir giri vao hdp thu don vi thi thi trudng don vi (hoac
ngudi dugc thu trudong uy quyén) phai co trach nhiém xur ly va thyc hién.

5. Thu truéng don vi (hodc ngudi duge thu trudng Gy quyén) phai tudn tha theo
céc quy dinh vé cach sir dung mat khau cho hdp thu dién tir tai Khoan 3, Diéu 9 Quy
ché nay.

6. Thu truong don vi (hodc ngudi duge thi trudng ty quyén) phai bao vé mat
khiu str dung thu dién tir.

7. Nguoi duge thi trudng Gy quyén quan 1y va luu trit cac thu dién tir ctia don vi.

8. Thu trudng don vi (hodc ngudi duge thu truong Gy quyén) chiu trich nhiém
vé ndi dung théng tin cua thu dién tir giri ra ngoai.

9. Khéng duge cung cap mat khiu hodc dé 16 mét khau ding nhép vao hé thong
thu dién tir cho ngudi khac.

10. Khi gip su cd vé hé thong, nguoi duge tha trudng iy quyén quan 1y hop thu 3
dién tir don vi phai thong bao cho S Théng tin va Truyén thong dé khéi phuc va sira

chtra.

Piéu 14. Trach nhiém ciia c4 nhén lién quan khic

1. Thu truong don vi ban hanh quy ché str dung thu dién tir tai don vi va dam
bao (mg dung hé théng thu dién tir trong cong viéc, guong mau sir dung thu dién tir
trong cong viéc quan 1y, diéu hanh.

2. Nguoi phu trach cong nghé théng tin ciia don vi phai hudéng dan, hd tro k§
thudt cho can bg, cong chirc va vién chic tai don vi st dung thu dién tir. Thong bao
ngay cho S& Thong tin va Truyén thong khi phét hién 15i do hé théng thu dién tir.

Chuong V
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG
VA XU LY VI PHAM SU DUNG THU DIEN TU

Piéu 15. Cong tic kiém tra, bdo cdo tinh hinh sir dung thu di¢n tir
1. S& Théng tin va Truyén thong:
a) Kiém tra va bao tri hé thong thu dién tir dinh ky méi quy mét lan.
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b) Thong ké s6 lwong hop thu dién tir va tinh hinh hoat dong ctia hé théng thu
dién tir & bao co cho Uy ban nhan dan thanh phé dinh ky 6 thang mét lan.

2. Céc don vi tham gia hé thfing thu dién tr thanh ph("‘): Kiém tra, theo ddi viéc
str dung thur dién tir trong cong viée tai don vi minh. Théng ké s6 lugng hop thu va
bao cao moi thong tin thay doi ctia cac hop thur tai don vi cho S& Thong tin va Truyén
thong dinh ky mdi quy mét lan.

Piéu 16. Cong tac thi dua, khen thuéng sir dung thw dién tir

S& Thong tin va Truyén thong thong ké cac don vi tmg dung hé thong thu dién
tir vao cong viéc ¢ hiéu qua bao cao cho Uy ban nhan dan thanh phé dé kip thoi
khen thuong hang nam.

Piéu 17. Cong tac xir Iy vi pham

Pon vi, co quan hodc can b, cong chirc, vién chitc ndo vi pham quy dinh nay
phai chiu trach nhiém ky luét theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. S& Thong tin va Truyén thong va Thu trudng céc don vi tham gia vao -

hé th("‘mg thu dién tir ¢6 trach nhiém t6 chirc trién Khai thuc hién trong don vi minh
cac quy dinh trén.

Piéu 18. So Tai chinh can cir ké hoach duoc Uy ban nhan dan thanh phd phé
duyét hang nam, phbi hop véi S Thong tin va Truyén thong bé tri kinh phi cho viée
quan 1y, str dung va phat trién hé thdng thu dién tir thanh phd.

Piéu 19. Trong qua trinh thyc hién, néu ¢o nhiing vén dé vuong méc can stra
d6i, bd sung, dé nghi cac don vi giri vé S& Thong tin va Truyén thong dé tong hop
bao cio Uy ban nhan dén thanh phd xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Lé Hoang Quéan
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