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$G NONG NGHIEP VA PTNT Pjc Kp - T do - Hanh phiic
$6: A3 /QP-SNN Lao Cai ngayDithdng 02 néim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung hé thong thu d@ién tir tai S&' Nong nghiép
va Phit trién néng thén tinh Lao Cai

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TINH LAO CAI

Cén cu Quyet dinh sé 33/2010/QD-UBND ngay 05/10/2010 cia UBND
tinh Lao Cai vé Ban hanh Quy ché quan ly, sir dun$ hé thong thu dién tir trong
hoat dong ctia co quan nha nudc trén dia ban tinh Lal/Cal,

Cén cir Quyét dinh sb 41/2015/QP-UBND ng 01!9:"2015 ciia UBND tinh

Lao Cai vé viéc Quy dinh vij tri, chitc ndng, nhiém \fu, quyén han va té chic by
mdy ciia S& Nong nghiép va PTNT tinh Lao Cai; |

Theo d& nghi cia Chanh Van phong S&, |

QUYET PINH: |

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay uy ché quan 1, sir dung hé
!hong thu dién tir tai S& Nong nghiép va Phat trién no g thon tinh Lao Cai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké #u ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&; Thu truéng cfc phong, ban, don vi truc
thugc S& chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay!

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- & Théng tin va Truyén théng;
3 Lélnh dao Sé: .

- Cong TTDT So;

- Lwu: VT, VP, i




QUY CHE
Quin Iy, sir dung h§ thong thur dién tir t3i S¢ Nong nghiép
va Phat trién nong thon tinh Lao Cai

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/3 /QD-SNN ngay29/02/2016
cia S& Néong nghiép va PTNT tinh [Lao Cai)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi tugng ap dyng

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché ndy quy dinh Viéc quéan ly, vén hanh va sir
dung hé théng thu dién tir cha S& Néng nghiép va PINT.

2. Dbi tuong 4p dung: Quy ché nay 4p dung cho tat ca céc phong, ban, don
vi trye thude; cac can bd, cong chire, vién chirc (CBCCVC) tham gia vén hanh va
sir dung hé thong thu dién tir ciia S¢. _

Pitu 2. Hé théng thu dién tir S Nong nghi¢p va PTNT

1. Hé théng thu dién tir S Nong nghiép va PTNT la thanh phén trong hé

thong mang thong tin Uy ban nhén dan (UBND) tinh Lao Cai, 13 phan mém img
dung Cong nghé thong tin (CNTT) dé cac phong, ban, don vi thudc S& va
CBCCVC sir dung dé trao déi thong tin dudi dang thu dién tir thong qua mang
internet phyc vu cdng téc chuyén mén, nghiép vu theo chirc nng, nhiém vu dugc
giao.

2. Hé théng thu dién tir S& Nong nghiép va PTNT dugc sir dung, van hanh
théng qua internet tai dia chi http://mail.laocai.gov.vn.

Pidu 3. Quan ly hé théng thw di¢n tir S& Nong nghiép va PTNT

Giao cho Van phong S& chiu tréch nhiém quan 1y hoat dong cua h¢ thong
thu dién tir theo Quyét dinh s6 33/2010/QD-UBND ngay 05/10/2010 cua UBND
tinh Lao Cai; ciia Quy ché ndy va cac quy dinh khac ctia phép luat.

CHUONG I
T6O CHUC HE THONG THU DIEN TU
Piéu 4. Pinh dang chung dja chi hop thw di¢n tir

M3i phong, ban, don vi, CBCCVC chi duoc cép mdt hop thu dién tir va
dinh dang nhu sau:

1. Hop thu dién tir ciia Sé: contact-snnptnt(@laocai.gov.vn.

2. Hop thur dign tir ctia phong, ban, don vi: tendonvi-snnptnt@laocai.gov.vn
3. Hop thu dién tir cia cac CBCCVC c6 2 dang:



a) hodemten-tendonvi@laocai.gov.vn; trong d6: hodem la viét tat ho va
dém tén cua CCVC; ten la viét dAy du khong dau tén cia CCVC; tendonvi la viét
tt tén cua co quan, td chirc quan Iy CCVC dé;

b) Trong trudmg hop mét co quan, tb chirc ¢6 hai CCVC trung ho, dém va
tén, thi hp thu dién tr cia CCVC th¢ hai c6 dang: tenhodem-
tendonvi@laocai.gov.vn; trong dé: ten la viét day du k.héng déu tén cua CCVG;
hodem 12 viét tit ho va dém cuia CCVC; tendonvi la viét tit tén cua co quan, to
chic quan ly CCVC d6. Trudng hop nhiéu hon hai CCVC thi tang dan ky tu ké
tiép trong ho va dém cia CCVC do.

Diéu 5. Noi luu trir, quén Iy danh ba thw dién tir

Céc phong, ban, don vj va CBCCVC khi déng ky st dung hdp thu dién tir
ciia tinh duge khéi tao trén phin mém thu dién tir cia tinh va luu tri¥ trén co s&
dir lidu trén may chu dat tai Trung tAm mang thong tin UBND tinh — goi 14 Danh
ba dién tir cha tinh.

Diéu 6. Quy trinh cAp méi, thay ddi, hiy bé hép thw dién tir

1. Déi véi phong, ban, don vi: khi thanh 1ap méi, gidi thé hodc thay dbi tén,
can cir vao Thong tr hodc Quyet dinh cla cap c6 tham quyén ban hanh, Van
phéng S& ¢6 van ban trao déi véi co quan quan ly chuyén nganh tao lap, thay doi
hogc hity bd hop thu dién tir cia phong, ban, don vj dé.

2. Dbi véi hop thu dién tir cia CBCCVC:

a) Truomg hgp CBCCVC tuyén méi hodc thay dbi vé vi tri cong téc: Sau
khi ¢6 Quyét dinh, Thu trudng co quan quén ly CBCCVC c6 vin ban de xual cap
méi hop thu dién tir cho CBCCVC giri co quan quan 1y chuyén nganh dé tao lap
hop thu dién tir mdi.

b) Truomg hop CBCCVC thuyén chuyén cong tac hoac nghi ché do: Van
phéng S& ¢ van ban giri co quan quan ly chuyén nganh xéa hop thu dién tir d6.

CHUONG 111
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU

Piéu 7. Tinh hgp phap ndi dung théng tin va nhu'ng loai van ban khi
trao dbi qua hé thong thw dién tir ciia tinh

1. Cac loai van ban guri, nhén qua hé thong thu dién tir gém: Lich oong tac
clia co quan, cac tai liéu trao ddi phuc vu cdng viée, tai liéu phuc vu céc cude
hop, tai liéu dy 4n, van ban quy pham phap luét xin y kién, nhitng van ban giri dé
biét, giri d& béo cdo (trir cac van ban, tii héu chira ndi dung thude danh muc bi
mét Nha nuéc quy dinh tai Quyét dinh s6 67/2007/QD-UBND ngay 11/9/2007
ctia UBND tinh Lao Cai v& Quy ché bao vé bi mat Nha nuéc tinh Lao Cai vi
danh muc bi mat Nha nuéc cua cic B9, nganh, dia phuong quy dinh). Khuyen
khich sir dung hé théng thur dién tir dé giri, nhén c4c loai van ban nhu: Gidy méi,
cbng van, bao céo cac cip, nhimg thong tin chi dao, diéu hanh cta lanh dao va
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céc van ban khac. Nhitng van ban giri, nhan qua hé thong thu dién tir phil hop véi
quy dinh cia phap ludt vé giao dich dién tir c6 gia tri phap ly tuong duong véi
van ban gidy trong giao dich giita cic co quan nha nuéc.

2. Khi phét hanh vin ban trir nhimg van ban mat, ngoai viéc g van ban
t6i noi nhan theo cach théng thuong, phai gui van ban dién tir (tvong ng noi
dung vin ban gidy di dugc ban hanh chinh thic) vao d;a chi thu dién tir ctia co
quan, don Vi cé tén trong phan “noi nhan” hoic cung c4p dia chi dé co thé lién
lac, nhén vén ban dién tir.

3. Sir dyng by ma ky ty chir Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001 va
ding b gd chir Viét Unicode dé thé hién c4c ndi dung, van ban trao doi trong hé
théng thur dién tir tinh Lao Cai

Diéu 8. TAn suét kiém tra thw va phéan hdi thw
Cac phong, ban, don vi, CBCCVC thuong xuyén truy cap vao hép thu dién

tir & nhan va hoi dap kip thoi thu dién tir cla céc co quan, don vi, ngudi dan va
doanh nghiép giri dén.

1. Péi _V6i th thy dién tir cia don vi (hép thu con vu) kiém tra thu it
nhét 4 1an mdi ngay vao ddu gio, giita gio budi sing va budi chiéu cac ngay lam
viéc.

2. Péi voi hép thu dién tir CBCCVC: Kiém tra thu it nhét 02 1dn mdi ngay
vao dAu gio budi sang va budi chiéu cac ngdy lam viée

CHUONG IV
QUAN LY, DUY TRI HOAT PQONG HE THONG THU DIEN TU
Diéu 9. Vin phong S&
1. Chiu trach nhiém t chirc quan ly hé thong thu dién tr clia co quan,
phong, ban, don vi truc thude; huédng dan cac phong, ban, don vi, CBCCVC khai
thac, str dung ding quy trinh, dung muc dich.

2. Chju tréch nhiém quén 1y Danh ba dién tir ciia co quan. Tao lap, sira dbi,
loai bod hé‘p thu dién tir cho cac phong, ban, don vj, CBCCVC; cap nhét cac théng
tin thay ddi Danh ba dién tir cia co quan, phong, ban, don vi.

Diéu 10. Cic phong, ban, don vi

1. Pugc cap hép thu dién tir cia don vi (hdp thu cong vu) dé sir dung, trao
@61, giri nhdn van ban thay cho cach gii nhén theo phu‘ong phép truyén thong.
Thu trudng céc phong, ban, don vi c6 trach nhiém quan ly, chi dao viée sir dung
ding muc dich, c6 hiéu qua va chiu moi trach nhiém vé ndi dung théng tin, dim
bao gitr bi mat tai khoan hop thu dién tir.

2 Hgp thu dién tir cha cac phong, ban, don vi do Thu trudng quan ly hodc
liy quyén bang van ban cho ngudi ¢6 trach nhiém troﬂg phong, ban, don vi minh
quan ly.



3. Khi c6 thay dbi Thu truéng phong, ban, don vi phai ban giao hop thir
dién tir, mat khau va todn bd ndi dung tai liéu c6 trong hop thu cho Thu truong
mai.

4, Khi nhén dugce thu dién tir giri vao hp thu dién tir cia phong, ban, don
vi thi Thu truéng phong, ban, don vj (hodc nguoi duoc Thu truéng don vi uy
quyen) phéi co trach nhiém xi Iy va tb chirc thue hién.

5. Sir dung triét dé hé ﬂwng thu dién tir cta tinh trong trao dbi van ban, tai
liéu giita cac phong, ban, don vj, gilta cac CBCCVC véi nhau va voi ngudi dén,
doanh nghiép trong céng viéc.

Dicull. Trach nhiém cda CBCCVC trong sir dung hyp thu dién tir

1. Hop thu dién tir cia CBCCVC dugc cép dé sir dung trao ddi théng tin
phuc vu tac nghiép hang ngay, hd trg thyc hién nhiém vu va cong tac chuyén
mén dugc giao; khi duge cap hdp thu dién tir va mat khéu, CBCCVC phai truy
cdp vao hop thu va thay adi ngay mat khéu dé dam bao an toan, bao mét clia hép
thu dién tir.

2. Sur dung hop thu dién to ding quy trinh, ding muc dich; thuc hién
nghxem ché @6 bi mat thu dién tir va chiu trach nhiém vé thong tin ciia minh khi
gui, nhan théng tin qua hdp thu dién tir.

3. Quan ly va luu tri céc thu dién tir ca nhan bao dam an toan, bac mat
thong tin trong qua trinh sir dung,

4. Khdng truy cp vao hdp thu dién tir ciia ngudi khac va khong dé ngudi
khac sir dung hép thu dién tr cia minh.

5. Nghiém cam viéc cung cap hoac dé 16 mat khau truy cap vao hdp thu
dién tir cho c4 nhan, té chirc khéng thue pham vi va trach nhiém sir dung hép
thu dién tir trén hé théng thur dién tr cia tinh. Co trich nhiém bio quan mét khau
dé dam bo an toan cho hop thu dién tir dugc cAp.

6. Nghlém cém sit dung hop thu dién tr dé giri, nhan céc ndi dung théng
tin trai véi quy dinh. Khéng dugc sir dung céc ky thudt tin hoc dé phat tan virus
tin hoc thong qua hdp thu dién tir cia minh.

7. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong hdp thu cé chira cdc néi dung
thudc danh muc bi mét Nha nudc thi phai khan trrong bao céo véi Thi trudng
phong, ban, don vi minh. Thi tniréng phong, ban, don vi noi phét hién céc tai liéu
Mat phai théng bao cho Vin phong S&, dong thoi théng bao cho lanh dao S&
Théng tin va Truyén thong va lanh dao co quan noi gii di cac van ban, tai liéu d6
dé kip thoi g& bo va c6 bién phap khic phuc.

8. Khi phat hién nhitng thu dién tir khéng dﬁng muc dich, thu dién tir ¢
virus, thu réc phéi x6a bo; truong hop thu dién tr c6 nguy co phat tén 16n phai
thong béao v6i Van phong So dé phdi hop xr Iy kip théi.

9. Khi phat hién c6 ]01‘ hogc gap su ¢b vé sir dung hop thu dién tr phai
théng bdo vé Vin phong S¢ dé khéc phuc, stra chira,



CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Cong tac kiém tra

Céc phong, ban, don vi thudng xuyen kiém tra, danh gi4 viéc su dung thur
dién tir chia CBCCVC trong cdng viéc va coi day 13 trich nhiém, quyén han cia
CBCCVC trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong, _;bt,rc hanh tiét kiém. Xem xét
dua hoat dong nay vao céc phong trio thi dua, binh xét khen thudng.

Didu 13. Cong tac béo c4o

Cac phong, ban, don vi hang nam (truéc ngay 15/12) béo cdo két qua thuc

hién Quy ché nay, béo co khi o yéu ciu dot xuit va giri vé Van phong S¢ dé
tong hop béo cao S& Théng tin va Truyén thong.

Piéu 14. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Chanh Vin phong S6, Trudmg céc phong, ban, don vi, CBCCVC co
thanh tich xuét sic trong viéc thyc hién quy ché nay dugc xét khen thudng theo
quy dinh.

2. Trudng hop vi pham quy ché nay thi tiy theo tinh chit, mic db vi pham
s bi xir ly ky luat, xir phat vi pham hanh chinh hofc truy ciru trach nhiém hinh
su, néu gdy thiét hai phai béi thudng theo quy dinh cia phap luét.

Piéu 15. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc cén d léu chinh, bé
sung, cac phong, ban, don vj kip thoi phan 4nh bﬁng vin ban giri vé Vian phong
S& dé tong hop trinh Gidm déc S& xem xét, quyét dinh./.

Nguyén Anh Tu#n
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