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

TiNH LAM PONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: Y- /2015/QD-UBND Da Lat, ngayd 9 thang 01 ndm 2015
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung hé thong thw dién tir tinh LAm Ddng

UY BAN NHAN DAN TiNH LAM PONG

Cin cir Luat T chirc Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan din ngay 26
thang 11 nam 2003;

Cian cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia
Chinh phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat déng cta co quan nha
nudc;

Cin ctr Chi thj sb 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nim 2008 ctia Thu
tuéng Chinh phii v& viée ting cudng st dung hé thdng thu dién tir trong hoat dong
cua co quan nha nudc;

Xét d& nghi ctia S& Théng tin va Truyén thong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung hé
thong thu dién tir tinh Lam Pdng.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc sau 10 ngdy ké tir ngdy ky va thay thé
Quyeét dinh s6 61/2012/QD-UBND ngay 20 thang 12 ndm 2012 cta Uy ban nhin
dan tinh Lam Pdng.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén tinh; Gidm déc S& Théng tin va
Truyén thong; Thu trudng cac sd, ban, nganh, doan thé; Chu tich Uy ban nhan dan
cac huyén, thanh phé va céc co quan, don vi, cd nhan lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néy.%/
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- Trung tdm Cong béo tinh;
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAM PONG Dgc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, sir dung hé thong thw dién tir cong vu tinh LaAm DPdng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 04 /2015/0D-UBND ngayt@hdang 01 nim 2015
ciia Uy ban nhén dén tinh Lam Pong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, vén hanh va su dung hé théng thu dién
tr cong vu tinh Lam Péng; ap dung dbi véi céc co quan, t§ chirc va ¢4 nhén dugc
cAp quyén st dung hop thu dién tir cong vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi diy dugc hidu nhu sau:

1. Hop thu dién tir cong vu 14 hop thu dién tir cdp cho cac co quan, td chic,
ca nhan sir dung vao viéc giri, nhan thong tin duédi dang thu dién tr qua mang
Internet @& thuc hién céc cong viée lién quan dén coéng vu duoc giao.

2. Hop thu dién tir cong vu co quan la hdp thu dién tor dé cac co quan, tb
chic trao ddi théng tin trong hoat dong cong vu.

3. Hop thu dién tr cOng vu ca nhén la hop thu dién tir dung riéng cua céc
cén b, cong chirc, vién chirc, lao déng hop dong vé nghiép vu, chuyén mon trao
d6i thong tin trong hoat dong cong vu.

4. Thu dién tir mién phi la cac hé thong thu dién tir trén mang Internet, cho
phép ngudi st dung c6 thé tu do ding ky, tao lap hop thu nhu: Google Mail,
Yahoo Mail, MSN Hotmai, FastMail, Goowy mail,..

Piéu 3. H¢ thong thw dién tir cong vu tinh LAm Pdng:

1. Hé théng thu dién tir cong vy tinh Lam Pdng 1a mot thanh phan thudc hé
thdng théng tin tinh Lam Pdng, st dung trén mang Internet cd dia chi:
http://mail.lamdong.gov.vn.

2. Hé thdng thu dién tir ciia tinh LAm Pdng duoc thiét lap va vén hanh trén
ha ting c6ng nghé thong tin cua tinh do Trung tdm quéan ly Céng thong tin dién tir
truc thuéc S& Thong tin va Truyén théng quan ly.

Didu 4. Doi twong dwoc cAp hdp thw dién tir cong vu
1. Co quan nha nuée tinh Lam Péng.

2. Céan bd, cong chuc, vién chic, nguodi lao dong hop d?)ng vé nghiép vu,



chuyén mén dang cong tac trong cc co quan, td chirc thudc tinh Lam Péng.

3. Co quan Pang, Mit tran T qudc va cac doan thé, co quan trung wong
déng trén dia ban, cic hoi, cac doanh nghiép ¢ vén ctia Nha nude c6 thé dang ky
sir dung hop thu dién tir cng vu co quan, hdp thu dién tir cong vu cé nhén cua h¢
thong thur dién tir cong vu tinh LAm Déng va chip hanh cac quy dinh theo Quy ché
nay.

Diéu 5. Quy dinh chung ciia hdp thw dién tir tinh Laim Pong
Dinh dang dia chi thu dién tir tinh Lam Pdng duoc phan thanh hai loai:
1. Hop thu dién tir cOng vu co quan:

Hop thu dugc cép cho cc co quan, td chirc trén dia ban tinh c6 dinh _dang:
tendonvi@lamdong.gov.vn; trong d6 tendonvi duge viét tit tir cac chir cai du cua
tén co quan, td chirc.

Pbi véi cac co quan, td chirc co tendonvi dai qué 10 ky tu thi tendonvi sé
duge x4c dinh trén co s& théa thuan gitta co quan, t§ chirc s& hiru va Trung tdm
quéan ly Céng théng tin dién ti; dong thoi dam béo tinh d& nhd, khoa hoc va khong
bi trung lap.

Déi véi cac co quan, t6 chirc da dugc phén bd dia chi IP va tén mién thi
tendonvi s& duge 14y theo céu triic tén mién ctia co quan t chirc dé.

2. Hop thu dién t&r cong vu ca nhén:

Hop thu dugc cip cho ¢4 nhan c6 dinh dang: tenhodem@lamdong gov.vn;
trong d6 tén 13 tén ddy dii ciia c4 nhan, hodem dugc viét tét tir chit c4i diu tién clia
ho va dém cua cé nhan. Trong trudng truong tenhodem cua cé nhan bj tring 1ap
thi tor ngudi thir hai tro di s€ dugc thém ky tu s6 tuong Umg vao sau phan
tenhodem (vi€éc thém ky tu s6 do Trung tdm quan ly Céng thong tin dién tir dit
theo thir tu ddng ky va cap phat).

Diéu 6. Dung lwgng hop thw

Dung lrong t6i da ctia mdi hop thu dién tir 1a 2 Gigabyte (trir mot so truong
hop dic biét do Giam dbc S Théng tin va Truyén thong xem xét quyét dinh),
dung luong tap tin dinh kém t6i da cia mi thu 13 20 Megabyte. Moi thong tin clia
co quan, t& chirc va c4 nhéan khi dang ky sir dung Hé théng thu dién tir cua tinh
dugc luu trit tap trung trén hé thdng may chu co s& dir lidu cia tinh véi tén goi
"Danh ba hop thu dién tir cong vu". Trung tdm Quén ly Cong thong tin dién tir
thudc S& Théng tin va Truyén thdng quan ly va céng bd cong khai danh ba thu
dién tir cong vu trén Cong thong tin dién tir cta tinh.

Cac co quan, t6 chirc ¢ trach nhiém cong bd danh ba thu dién t cong vu
cla co quan, t6 chitc va c4 nhan truc thudc trén trang théng tin dién tir cla co
quan, t6 chirc minh.

Pic¢u 7. Cap méi, thay ddi, cap lai, thu hdi hép thw dién ti cong vu
1. Cac ddi tugng quy dinh tai Didu 4, Quy dinh nay khi cin cip mdi, thay
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d6i, cAp lai thong tin tai khoan hodc hity bé hop thu dién tir cong vu giri yéu cau
dén Trung tdm Quan ly Cdng thong tin dién t truc thuéc S& Thong tin va Truyén
thong theo mdt trong cac hinh thirc sau:

a) Su dung hop thu dién tir cong vu co quan giri ban dién tir sir dung chir ky
sd hodc ban scan cé chit ky va con déu cua don vi vao dia chi:
bbt@lamdong.gov.vn;

b) Giri yéu ciu bing vin ban;
2. S& Thong tin va Truyén thong chi dao Trung tdm Quén ly cong thong tin

dién tir théng bio dia chi lién hé kém biéu miu danh sach ding ky cap mai hoac
thay dbi hop thu dién tir cong vu dé cac don vi biét, thyuc hién.

3. K& tir lic khai bao hodc 14n truy cép cudi cung, néu sau ba (03) thang cac
hop thu dién tir cong vu khodng truy cép sé& bi thu hdi.

Piéu 8. Cac loai viin ban, théng tin trao ddi qua hé thong thw dién tix

1. Cac loai vén ban giri, nhdn qua hé thong thu dién tr cong vu do Uy ban
nhan dén tinh quy dinh tuy theo mic d6 yéu cau va kha ning dap tmg vé mit k§
thudt trong tirng thoi ky.

2. Nhiing van ban chuyen nhén qua hé théng thu dién tir cong vu phu hop
vdi cac quy dinh cua phap lugt vé giao dich dién tir c6 gia tri phap ly tuong duong
viin ban gidy, cic co quan, t6 chirc khong can gui thém vin ban giay.

3. Cac thong tin, dit lidu trao d6i qua hé théng thu dién tir st dung bé méa ky
ty chit Viét Unicode theo tiéu chudn TCVN 6909:2001.

4. Céc vin ban chuyen qua hop thu dién tir cdng vy phai ghi rd tiéu dé gdbm
“sb van ban, ndi dung trich yéu ngan gon cda vin ban”.

Chwong II
QUANLY, VAN HANH SU DUNG HE THONG
THU DIEN TU CONG VU TiNH LAM PONG

Piéu 9. Tan suit kiém tra hp thw dién t&

Cac co quan, td chirc va c4 nhan dugc cip hop thu dién tir cong vu phai
thuong xuyén truy nhap vao hé théng thu dién tir cong vu dé giri, nhén thu va kip
thoi phan hdi cac thu dién tir ctia cac tb chirc, c4 nhan giri dén véi tAn suét cu thé
nhu sau:

Pbi véi Hop thu dién tir cong vu co quan: t6i thiéu 06 lan/ngay trong cac
ngay lam viéc, budi sang 03 1an va budi chidu 03 lan.

bbi voi Hop thu dién tir cong vu ca nhén: t6i thiéu 04 1an/ngay trong cac ngay
Jam viéc, budi sang 02 1an va budi chiéu 02 lan.

Khuyén khich cac co quan, td chirc, ¢4 nhén truy nhap vao hé théng thu dién
t&r cong vu nhiu hon tin sut i thiéu néu trén.



Diéu 10. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén thong

S¢ Thong tin va Truyén théng chiu trach nhiém quén ly, duy tri hoat dong
cua hé thdng thu dién tir cong vu tinh Lam Pbdng va chi dao Trung tdm Quan ly
cdng thong tin dién tir thyc hién céc nhiém vu:

1. Cung cép hop thu dién tir cho cac dbi tugng quy dinh tai Didu 4, Quy
dinh nay.
2. Thuc hién chirc ndng quan tri, bdo dim céc didu kién k¥ thuat, kip thoi

phat hién, xtr ly, khic phuc céc su ¢ dé hé théng thu dién tir vin hanh thong subt,
lién tuc 24/7.

3. Bao dam an toan, bao mét thong tin dbi véi hé thong thu dién tir theo ché
do mat, quan 1y quyén truy cép cta cac don vi duge cAp hop thu.

4. Ngin chén thu rac va cac thu dién tir c6 ndi dung khong phit hop véi muc
dich phuc vu cong tac nghiép vu chuyén mén.

5. Phong chdng virus tin hoc dbi véi hé thong thur dién tur.
6. Thuc hién ché do Iuu trir di phong dit 1iéu hé théng thu dién tor.

7. Phéi hop véi céc co quan, to chirc bdi dudng, tip huin cho céc déi tuong
dugc cip hop thu dién tir coéng vu vé& phurong thirc khai thac, sir dung thu dién tur.

8. Hang nam 13p dy toan kinh phi phyc vu quan 1y hé théng thu dién tir cia
tinh, giti S& Tai chinh thdm dinh, trinh Uy ban nhan dan tinh phé duyét.

9. Pé xuit Uy ban nhén dan tinh biéu duong, khen thudng nhiing co quan,
t6 chirc va c4 nhén sir dung c6 hiéu qua hop thu dién tir cong vu hodc ¢ nhiéu
dong gop trong cdng tic bao dam an todn, an ninh hé thdng thu dién tir cong vu.

Piéu 11. Trich nhiém cia thi trwdng cic co quan, to chire

1. Tuyén truyén ning cao nhén thic vé viée sir dung thu dién tr céng vu
trong cong viéc cho cén b, cong chire, vién chire, lao ddng hop dong thudc pham
vi quan ly.

2. Chi dao viéc quan ly, st dung hdp thu dién tir cdng vu dugc cap dung

muc dich, c¢é hiéu qua va chiu moi trach nhiém vé& ndi dung théng tin chuyén, nhan
qua hé théng thu dién tir theo quy dinh tai Didu 13 quy ché nay.

3. Ban hanh quy ché sir dung thu dién t tai co quan, t6 chuc va dam bao
ung dung hé thong thu dién tr trong cong viéc, guong mau sir dung thu dién tir
trong quan ly, diéu hanh tai co quan, don vi.

Pi¢u 12. Trach nhiém cia c4 nhan quan ly hop thw dién ti cong vu co
quan

1. Hop thu dién tir cong vu co quan 14 loai hép thu dic biét danh cho co
quan, t6 chic trao ddi cong tac. Hop thu dién tir céng vu co quan do Thu truéng
co quan, td chirc quan 1y hodc Gy quyén bing vin ban cho ngudi ¢é trach nhiém
trong don vi quan ly.



2. Nguoi quén ly, st dung hop thu dién tir cdng vu co quan khong duge
dung hop thu d6 dé truc tiép hay gian tlep tdn cong vao hé thdng cua céc t6 chuc,
don vi va c4 nhén khéc. Céc td chirc, ¢4 nhan khong dugc sir dung hop thu dién tur
cdng vu vao viée trao ddi nhu'ng thong tin quang c4o, thong tin mang tinh chit c4
nhén va nhimg thong tin trai vdi quy dinh cta phap luit.

3. Khi thay dbi Thu truéng co quan, td chirc phai ban giao hop thu, mat
khau va toan b noi dung dir liéu cta hop thu don vi cho Thu truéng méi.

4. Thu truéng don vi (hodc ngudi duge uy quyen) kiém tra hdp thu hang
ngdy dé kip thoi xir Iy cdng viéc theo quy dinh tai Piéu 9 quy ché nay. Chiu trach
nhiém quan ly va luu trix cac thu dién tr cia don vi, bio vé mét khau sir dung thu
dién t, chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin cua thu dién tir theo quy dinh tai
Piéu 13 quy ché nay.

5. Khi gdp su cb trong qué trinh st dung, Thu trudng don vi (hodc ngudi
dugc Gy quyén) quan ly hdp thu dién tir don vi phai kip thoi thong béo dén S&
Théng tin va Truyén théng dé phéi hop khéc phuc, sira chita va khai phuc hoat
dong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia can b§, cong chire, vién chire, lao dong hop
dong sir dung hop thw dién ti cong vu ¢4 nhan

1. Khi duoc cap hop thu dién tir cong vu cd nhan, cén bj, cdng chir, vién
chirc, lao ddng hop ddng phai truy nhdp ngay vao hdp thu dé thay doi mat khau
nhim dam bao an toan va bao mat cho hdp thu.

2. Thuong xuyén kiém tra, st dung hop thu dién tir dé phuc vu cong viéc
theo Piéu 9 quy ché nay; chju trach nhiém vé céc ndi dung thdéng tin giri, nhan qua
hop thu dién tir clia minh.

3. Bao v¢ thong tin cd nhén cla hdp thu dién tir cong vu, khong cung cip
mét khau hozc dé 16 mét khiu dang nhip vao hé théng thu dién tir céng vu cho
ngudi khéac; khong truy nhdp vao hdp thu dién t& cdng vu clia ngudi khac va
khong dé ngudi khac st dung dia chi, hfp thu di¢n tir céng vu ctia minh. Truong
hop bi 16 hodc quén mét khau phai bao cao Thu trudng co quan va S& Thong tin va
Truyén théng dé dugc cap mat khdu méi.

4. Khéng phat tan virus, thu rc hodc gui cac thu dién t ¢6 ndi dung khong
phu hop véi muc dich phuc vu cong tac thdng qua dia chi thu dién tr cda ca nhan.

5. Khi phat hién cac van ban, tai liéu trong hdp thu c¢6 chira ndi dung thudc
danh myc bi mét nha nuéc phai kip thoi bao cdo Thil truéng co quan; Thu trudng
co quan, t6 chirc noi phat hién tai liéu mét phéi thong béo dén S& Théng tin va
Truyén théng va co quan noi giri di tai liéu do dé kip thoi g& bo; ddng thoi bao cdo
co quan chitc ning phdi hop danh gia mirc do 19, lot théng tin, tai liéu mat dé c6
bién phéap khic phuc.

6. Khi phat sinh 18i hodc su ¢6 trong qué trinh sir dung hop thu dién tir phai
thong bao S¢ Théng tin va Truyén théng (thong qua Trung tdm quan ly Cdng
thong tin dién tir) dé khic phuc va stra chita.
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~ Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Cong tac kiém tra

Céc co quan, t6 chirc phai thuong xuyén kiém tra, theo ddi va danh gia viéc
sir dung thu dién tr trong cong viéc cua can bg, cong chirc, vién chirc, lao dong
hop ddng tai co quan, don vi minh; noi dung sir dung thu dién tr thanh mét trong
céc chi tiéu dé dénh gid muc do ung dung cong nghé thong tin trong qua trinh thyc
hién nhiém vu dugc giao va binh xét thi dua trong co quan, té chic.

Diéu 15. Ché do bao cao

Dinh ky mdi nim mét 14n cdc co quan, td chirc béo cdo tinh hinh, két qua
thue hién viéc quan ly, khai thac sir dung hé théng thu dién t cong vy, bao cao
dot xuét khi ¢ yéu cau cia cép c6 thim quyen Bao cdo dinh ky giri dén S& Théng
tin v Truyén théng trudc ngay 10/12 dé téng hop bao cédo Uy ban nhan dan tinh
trudc ngay 20/12.

Diu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Céc co quan, t6 chirc va can b9, cdng chire, vién chire, lao dong hop dong
c6 thanh tich xuét sic trong viéc sir dung thu dién t& phuc vu cong viéc duge giao,
hodc ¢ nhidu déng gbp trong cdng tac bio dam an todn, an ninh hé théng thu dién
tir cong vu s€ dugce xét khen thudng theo quy dinh.

2. Trudng h(rp vi pham céc quy dinh cla phap luat vé quan ly, st dung hé
thdng thu dién tir va quy ché nay thi tly theo tinh chat, muc d6 vi pham s& bj xu ly
ky luét, xtr phat hanh chinh hogc truy ciru trich nhiém hinh su. Néu gay thiét hai
phai bdi thudng theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 17. S& Thong tin va Truyén thong chu tri phéi hop véi cac co quan, td
chirc trén dia ban tinh trién khai va don dbc, kiém tra qua trinh thyc hién quy ché
nay. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 phat sinh vudng méc cin sira dbi, bd sung,
Giam dbc S& ' Théng tin va Truyén thong téng hop, bo cdo Uy ban nhén dén tinh
xem xét, quyét dinh./. /.3/
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