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

TINH BAC LIEU Pac lip - Tw do - Hanh phiic
$6:4399/Qb-UBND Bac Liéu, ngdys39 thang 8 nim 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sit dung hdp thir dién tir trong
hoat dfng ciia co' quan nha nwéc trén dia ban tinh Bac Liéu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH
Cin cir Ludt T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din ngdy 26 thang 11
nam 2003;
Cén ctr Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

., Can cr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ctia Chinh phu
vé Ung dung céng nghé théng tin trong hoat dong clia co quan Nha nuoc;

Cén ctr Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngdy 03 thang 12 ndm 2008 cua Tha tu‘cmg/

Chinh phu v& viée ting cudng sir dung hé théng thu dién tit trong hoat dong clia colf y

quan nha nudrc;

Cén cur Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 ctia Thi tudng Chmh
phti vé& viée ting cudng st dung vin ban dién tir trong hoat dong cia co quan nha
nudc;

Xét @& nghi cia Giam dbc S& Théng tin va Truyén théng tai T& trinh sd
8O/TTr-STTTT ngay 19 thang 8 nam 2014,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé& quan 1y, st dung hop thu
dién tr trong hoat dong cla co quan nha nuée trén dia ban tinh Bac Liéu.

Pidu 2. Giao S& Thong tin va Truyén théng chu tri, phdi hop véi céc So, Ban,
Ngénh, cic co quan, don vi va Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phd trién khai,
hudng dan, kiém tra thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cc S&, Ban, Nganh
va co quan, don vi cap tinh; Cht tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé can cir
quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké t ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
348/QP-CT ngay 14 thang 6 nam 2005 ctia Chu tich Uy ban nhén dén tinh Bac Liéu./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH [
- Nhu Didu 3;~ 3
- Thuéng trye Tinh ly;
- Thuong trye HDND tinh;
- CT. cac PCT UBND tinh;
- Uy ban Mt tran T L]ui"'.-c tinh;
- Cac PCVP UBND tinh;
- TP Van xi,
C@nn TTPT tinh;
- Luu: VT.(TTH), 01. 11’/
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC LIEU Pje lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin ly, sir dung hop thw dién tir trong hoat dgng cuia co’ quan
nha nudc trén dia ban tinh Bac Liéu

(Ban hanh kem theo Quyéf dinh s61399/0P-UBND, ngay A4thing § nam 2014
cua Uy ban nhdn dan tinh Bac Liéu)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh

" Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, str dung hé théng thu dién tir tinh Bac
Lidu. Tréch nhiém quan ly, sir dung hé thong thu dién tir tinh Bac Liéu cta co
guan tO chirc va cén b, cong chirc, vién chirc trong cic co quan nha nudc trén
dia ban tinh nhim phuc vu c¢dng tac chuyén mén, nghiép vu theo chirc nang,
nhiém vu dugce phan cong.

2. Dbi tuong ap dung

a) Cac S¢, Ban, Nganh, doan thé, cac co quan, don vi cfip tinh, ﬂiy ban
nhén dan cdc huyén, thanh pho, don vi su nghiép cong lap va can b, cdng chirc,
vién chirc, nguoi lao dong (sau day goi tat la cong chirc, vién chuc).

b) Céc co quan, t6 chiic, ca nhan khéc ¢6 sir dung hé théng thu dién tir clia
tinh Bac Liéu.
Chwong 11
TO CHUC HE THONG THU DPIEN TU TiNH BAC LIEU
Picu 2. HE thong thuw dién tir tinh Bac Liéu

1. Hé théng thu dién tr tinh Bac Liéu la thanh phén trong hé théng thong
tin hanh chinh dién tir tinh Bac Liéu, la phuong tién giup cho cic co quan, to
chire; cong chire, vién chirc sir dung dé trao doi, giri nhan théng tin phuc vu hoat
dong diéu hanh, tic nghiép cua co quan nha nudc trén méi truong mang mot
cach nhanh choéng va thuén tién.

2. Céac hgp thu dién tir cua hé théng thu dién tar dugec tao lap, quan ly va luu
trir trong co so dir liéu dat tai Trung tdm Tich hop dit liéu cuia tinh ¢6 tén mién la
http://mail.baclieu.gov.vn.

3. Hé théng thu dién tir phai dam bao vé an toan, an ninh thong tin va tuan
thii cdc yéu cau ky thuat theo hudng dan cua Bo Thong tin va Truyén thong.

Didu 3. Dinh dang dia chi hop thw dién tir



Pinh dang dia chi hop thu dién tir tinh Bac Liéu gém 2 loai:

1. Hop thu cho céc co quan, to chire (goi chung la hop thu cong vu). La hép
thr diung chung cia mét co quan, t0 chirc dugc quy dinh nhu sau:
tendonw@bddleu gov.vn; trong do tén don vi la cac chir viet tat tén co quan, tb
chtre dugce cap hop thu va duge dit sao cho khéng tring nhau (vi du hép thu
cong vu cua S& Noi vu ¢6 dia chi nhu sau: snv@baclieu.gov.vn).

2. Hop thu danh cho ca nhéan 1a hdp thu dung riéng cho ting céng chirc,
vién Chl.rc c¢6 dinh dang nhu sau: tenhodem(@baclieu.gov.vn; trong d6 tén ho
dém duogc dat tén theo nguyén tic tén ngum str dung viét bdng tiéng Viét khong,
ddu + chir cai dau cta ho + chit cai ddu cua tén dém (vi du Nguyén Vian An ¢
dia chi hgp thu dién tir nhu sau: annv(@baclieu.gov.vn).

Trong truong hop tén hop thu dién tu bi trung s€ thay doi trén co s¢ dé
nghi cua lanh dao co quan, 16 chie sao cho d& hiéu, dé nho dén hop thu dién ti
muon khai bao.

Pic¢u 4. Cip mai, thay ddi, hity bé hop thur
1. Cac co quan, to chire, ¢4 nhan tham gia vao hé thng thu dién tr cua

tinh, khi c6 nhu cau cap méi, thay doi hodc huy bo hop thu dign tir phai ¢6 van
ban dé& nghi giri vé So Thong tin va Truyén thong.

S& Théng tin va Tr uyén théng cé trach nhiém cap nhat kip thoi céc thong
tin thay ddi vio danh ba thu dién tir cta tinh dé dam bio tinh théng nhat ngudi
sir dung trong hé thong co s¢ dit lidu thu dién tir,

2. Cac hop thu dién tir khong truy xuét trong 6 théng ké tir ngdy dugc cap
hoic lan truy xuat sau cling s& bi thu hoi, cac don vi, to chic, cong chirc, vién
chitc ¢é nhu cau sir dung lai phai lap thi tuc nhu ngudi hay co quan, to chic
moi.

Pidu 5. Quy dinh dbi voi cic viin bian duge trao d6i qua hé thong thu dién tir

1. Vén ban phai duge dinh dang theo tiéu chuin duge By Thong tin va
Truyén thong quy dinh hién hanh nhu (.txt), (.doc), (.odt), (.ods), (.pdf),...

2. BO ky ty va md héa cho tiéng Viét trong vin ban dién tir bit bude sir
dung thong nhét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 (Unicode).

3. Co quan phat hanh van ban c6 trach nhiém luu trlt vén ban gbe theo quy
dinh cua phép luat hién hanh vé van thu, luu trir.

Ditu 6. Quy dinh v& tiéu dé (subject) thur di¢n tir

1. Tiéu dé& thu dién tir duoc ghi bang tiéng Viét.

2. Trutmg hop diing thu dién tir dé giri viin ban dién tu thi tiéu dé thu dién
tr phai ghi ndi dung trich ycu cia van ban dién tir chinh gui kem theo thu dién
tr do.

3. Truong hop khac tiéu d& thu dién tir phai ghi van tat ndi dung can trao
do1 qua hop thu dién .
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Chuwong 111
SU DUNG HE THONG THU DIEN TU TINH BAC LIEU

Picu 7. Cac loai van ban, tai liéu dwge trao dbi qua hé thong thu dién

tw

1. Cac loai van ban, tai li¢u (ngoai trir nhitng viin ban mat) dwgc trao
do6i thong qua hé thong thu dién tir, bao gom

a) Lich lam viéc, lich cong tac (tudn, thang, quy,...) cua lanh dao Uy ban
nhan dan tinh, Uy ban nhin dan huyén, Uy ban nhin dan x&, céc S¢, Ban,
Nganh, céc co quan, don vi.,...

b) Thu moi du hop, du hdi nghi va cac tai liéu kem theo.
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c¢) Céac tai liéu phuc vu cho cac cudc hop, hoi nghi dé nghién clru trude
hodc dé gop y.

d) Céc tai liéu trao doi phuc vu cong viée, cdc vin bin sao y.
d) Bao cao chuyén dé; bdo cdo tuan, thang, quy, nam.
e) Céc van ban duir thao dé xin v kién, vin ban dé biét hodc dé bo céo.

g) Ho so dién tir thuc hién tha tuc hanh chinh lién thong gitta céc co quan,
don vi,...

h) Cac van ban chi dao, diéu hanh lién quan dén thirc hién thu tuc hanh
chinh.

2. Gia tri phap ly van ban dién ti:

a) Van ban dién tr pht hop véi phéap luat vé giao dich dién tir c6 gia tej phap 1y
tuong duong voi van ban giay trong giao dich gitia céc co quan nha nude.

b) Vin ban dién tir giri dén co quan nha nude khong nhét thiét phai sir dung
chit ky dién tir néu van ban dé cé thong tin vé nguoi gui, bao dam tinh xac thuc
v¢é ngubn gdc va su toan ven clia van ban.

Diéu 8. Kiém tra thu vi phan hoi thu

1. Cac co quan, to chirc, duroc cap hop thu dién tir phai ¢o tréch nhiém phén
cong nguoi thudong xuyén truy cap, kiém tra thong tin trén he théng dé nhan va
xur ly, tra 101 thu dién tlr coa cac co quan, 10 chire, doanh nghi¢p va cong dan
theo yéu cau.

2. D6i voi hop thu dién tr cia cong chue, vién chuc clng phai thuong
xuyén kiém tra hop thu dién tir clia minh dé xir ly kip thoi thu dién tir gt dén.

Chuong IV
TRACH NHIEM QUAN LY, DUY TRI HOAT PONG
HEE THONG THU DIEN TU TINH BAC LIEU

Piéu 9. Trach nhiém cia S¢ Théng tin va Truyén thong
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. Tb chic trién khai tuyén truyén va hudng dan chi tiét cac quy dinh cua
Bo Thong tin va Truyén thong va cua Uv ban nhin dan tinh ¢ lién quan dén
coéng tac quan ly, duy tri hoat dong hé thdng thu dién tir tinh Bac Liéu c6 hiéu
qua.
2. Phéi hop voi Trung tim ng ciru khan cap may tinh (VNCERT), Cuc
Tin hoc héa thuéc Bo Thong tin va Truyén thong dé dam bdo cdng tac an toan,
an ninh thong tin mang, phong chéng thur rac cho hé thdng thu dién tr. Sao cho:

a) Cac thong tin tai khoan trén hop thu dié¢n tir cua don vi, can bg, cong
chire, vién chire, ngudi lao déng dam bao khong bi ldy cap va khong dugc thay
d6i thong tin néu khéng c6 su déng y cia chil tai khoan.

b) Pam bao khéng ¢6 thu rac va Virus giri tir hé thong hop thur dién td bén
ngoai vao hé thong hop thu dién tir cua tinh.

3. Phéi hop véi Cuc Co yéu Chinh phu timg budce trién khai tmg dung
chiing thye chir ky dién tir vao viéc guri nhan van ban trén moéi truong mang thay
thé cho vin ban giay to thong thudng.

4. C6 trach nhiém quan 1y, xay dung, phat trién va bao tri hé thong thu dién
tur.

5. Chi dong Kip thoi thuc hién cdc bién phép ky thuat can thiét nham dam
bao ha tang k¥ thuat cho hoat dong cua h¢ théng thu dién tir dugce an toan, thong
sudt, lién tuc va toe dg trao ddi cao.

6. Quan ly danh ba thu dién tir (tao lap, sua ddi, loai bo) va quan ly quyén
str dung truy cdp thu dién tr cua cac co quan, t6 chirc va cdng chire, vién chire
trén hé thong thu dién tr hi¢u qua.

7. Theo di, tbng hop va bao céo Uy ban nhén dan tinh vé tinh hinh str
dung h¢é thong thu dién tir dinh ky hang nam. Thuc hién bao cao théng ké tong
hop vé tinh hinh st dung hé thong thu dién t theo véu cdu ciaBo T héng tin va
Truyén théng.

Pidu 10. Trich nhiém cia céc co quan, té chire sir dung hé thong thu
dién tir

1. Thong bao viéc thay doi théng tin lien quan Ve hép thu dién 1 cua ca
nhédn trong co quan, t6 chirc giri vé S& Thong tin va Truyén thong dé kip thoi
cdp nhat.

2. Dam bdo cac diéu kién vé hg tang k¥ thuat, an toan thong tin, trinh do tin
hoc cua cdn bg, cong chire, vién chuce dé trao dbi thong tin qua hé thong thu dién
tr tai co quan, don vi dugce thong sudt va on dinh.

3. Thuong xuyén kiém tra, don ddc cong chie, vién chire st dung hé thong
thur dién twr phuc vu giri, nhan van ban tai liéu, trao déi cong viée voi cac cd nhan
trong va ngoai co quan, don vi.

4. Phoi hgp S& Thong tin va Truyvén thong té chie, xay dung, ban hanh
Quy ché sur dung thu dién tir doi vai co quan, don vi minh quan ly.



Pic¢u 11. Trach nhiém ciia cdng chire, vién chire siv dung hop thw ca
nhan

Ngudi sir dung can chii ¥ tuén thi ddy di cac nguyén tic co ban sau:

1. Khéng su dung cac hop thu cd nhan dang khac (co phan m¢ rong khong

phai ...... 5 — gov.vn) dé trao ddi cong viée cia co quan, td chitc trén moi
truong mang Internet.

2. Dbi mat khéu ban dau dugc So Thong tin va Truyén thong cip nhim bao
madt thong tin. Truong hop quén bi mat quyén klem soat thu dién tir ¢Ong vu, cd
nhan, phét hién cé 18i hodc co su ¢b véi hé thong thu dién tir, bao ngay cho cén
bd chuyen trach céng nghé thong tin cua don vi tong hop bao cdo dén S& Thong
tin va Truyén thong cé giai phap phdi hop khic phuc, xir ly.

3. Bao vé mat khdu str dung Thu dién tir ctia minh; khong cung cap hodc dé
16 mét khau vao hé théng thu dién tir cho ngudi khdc va chiu trach nhiém vé noi
dung thu dién tu ctia minh.

4. Khong truy nhap vao hop thu clia nguoi khac va khong d¢é nguoi khac SU' |
dung dia chi hgp thu dién tir cia minh. -

5. Khéng phat tan thu rac hodc cac thu dién tr ¢6 ndi dung khong phu hgp
v61 muc dich phuc vu céng tac théng qua dia chi sir dung ctia minh.

6. Khong thuc hién céc hanh vi bj cdm khac theo quy dinh cia phép luat.

7. Han ché viéc truy cdp hop thu dién tir bing céc thiét bi khong dam bao
an toan hodc hé thong mang khong an toan nhu: truy cép vao h¢ thonL, thu dién
tir thdng qua cée dich vy mang Internet cong cong khong rd ngudn goe

Picu 12. Xir lyefng viée khi sir dung hé thong thu dién tir
Thuec hién khi nhan cac loai van ban tir hop thu dién tir
1. D6i véi hop thu dién tir chung ciia co' quan

Cén b dugc phéan cong quan Iy hop thu dién tir cia co quan phai kiém tra
va nhén cdac loai van ban duoc gui qua Email (trur cac thir rdc quang céo) va luu
vao may tinh lam viéc cuia minh.

Chuyén ndi dung fi le da nhan (g, nhén file truc tiép, hodic email cua thu
trurong, truong hop that can thiét méi in ra ban gidy) cho thu truomg dé phan
cong xur ly truc tiép.

2. Po6i véi hop thu ca nhin ciia cong chiie, vién chire
Tryc tiép xir Iy cdc loai van ban da nhén trong hdp thu dién tir c¢a nhan.
Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 13. Cong tic bio cdo



Cac co quan, to chue hang nam béo cao két qué thue hién Quy ché ndy theo
dinh ky hoac dot xuét theo yéu ciu clia Uy ban nhan dan tinh va S& Thong tin va
Truyén théng,

Piéu 14. Khen thuéng va xir Iy ky luat

1. Déi vcn tap thé, cé nhan thuc hién t6t cac quy dinh trong Quy ché nay
duoc dé nghi Uy ban nhén dén tinh Bac Liéu khen thudng nhan dip tong két.

2. Thuc hién Quy ché nay dugc Uy ban nhan dan tinh Bac Liéu dua vao ndi
dung dénh gia chi tiéu cai cach hanh chinh hang nam cta cdc co quan nha nudc
trong tinh.

3. Truong hop cé nhén, tap thé vi pham cac diéu khoan trong Quy ché niy
s& bi xtr ly k¥ luat theo phap luét hién hanh.

Piéu 15. Lanh dao cic S&, Ban, Nganh, cdc co quan, don vi cép tinh, Chu
tich Uy ban nhan déan c4c huyén, thanh pho c6 trach nhiém td chuc trién khai
thuc hién Quy ché nay. S& Thong tin va Truyén théng cé trach nhiém hudng déin
t6 chirc thue hién.

Pidu 16. Sira ddi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu cé ndi dung nio chua hop ly, cac S¢, Ban,
Nganh va co quan, don vi, to chirc, ca nhan phan anh vé S& Thong tin va Truycn
thong tong hop bio cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, stra ddi, bo sung Quy ché
nay cho phu hop./.

KT.CHU TICH [
HO CHU TICH™

Lé Minh Chién
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