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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 08/2014/QP-UBND Pk Lik, ngay 09 thang 05 niam 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan 1y, khai thac, sir dung
va van hanh hé thong thu dién tir tinh Pik Lik

UY BAN NHAN DAN TINH DAK LAK

Can ctr Luat to chite HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin ngay 29/6/2006;

Can cu Luat Ban hanh van ban Quy pham phép luat ngay 03/6/2008;

Can ctt Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha nudc;

Can ctr Nghi dinh sé 90/2008/ND-CP ngay 13/8/2008 ctia Chinh phu vé chng
thu rac;

Cian ctr Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP, ngay 28/8/2008 ciia Chinh phi vé quan
1y, cung cép, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ctia Thi tuéng Chinh phu
vé ting cudng str dung Hé thong thu dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can ctr Chi thi s 15/CT-TTg ngay 15/7/2013 cta Thu tuéng Chinh phu vé viée
tang cuong st dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Xét dé nghi ciia Giam doc S¢ Thong tin va Truyén thong tai T trinh s6 16/TTr-
STTTT ngay 11/3/2014,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, khai thac, str dung
va van hanh hé théng thu dién tir tinh Dak Lik.
Piéu 2. Giao S& Thong tin va Truyén théng chi tri, phdi hop voi cac co quan,
don vi, dia phuong t6 chirc trién khai, theo ddi, dén déc, kiém tra thuc hién Quyét
dinh nay va dinh ky 06 thang, hang ndm bdo cdo UBND tinh theo quy dinh.
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Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 2390/QD-UBND ngay 26/10/2005 caa UBND tinh vé viéc ban hanh Quy
dinh quan 1y va str dung hé théng thu dién ttr tinh Dak Lik.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm ddc céac s6, ban, nganh; Chu tich
UBND céc huy¢n, thi xa, thanh phé; cac td chirc, c4 nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Trong Hai
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

Quin 1y, khai théc, sit dung va vin hanh hé thong thw dién ti tinh Pik Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/2014/0P-UBND
ngay 09/5/2014 ciia Uy ban Nhén dén tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viée quan ly, khai théc, str dung va van hanh H¢ théng
thu dién tir ca tinh Pak Lik.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung ddi véi tit ca cac co quan, don vi nha nudc, cac to
chtric Pang, cac t6 chuc chinh tri - x4 hoi (sau day goi tat 1a cac to chiic) va cac can
bd, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong (sau day goi tit 13 cac ca nhan) cua tinh
Pak Lik tham gia khai thac, str dung Hé thong thu dién tir ciia tinh.

Piéu 3. Vai tro, muc dich ciia Hé thong thuw dién tir trong hoat dong cia co
quan nha nudc

H¢ théng thu di¢n tr trong hoat dong cua t6 chirc nha nude tinh Dak Lak 1a hé
théng nham phuc vu cac td chirc va cic c4 nhan cua tinh Pak Lik trong viéc gui,
nhan thong tin dudi dang thu tin qua mang internet, phuc vu cong tac theo chirc nang,
nhiém vu dugc phan cong.

Pi¢u 4. Pon vi chiu trach nhiém t6 chirc xAy dung, duy tri hoat dong ciia Hé
thong thw dién tir

S& Thong tin va Truyén thong 1a don vi chiu trach nhiém t6 chirc xay dung, duy
tri hoat dong ctia H¢ théng thu dién tir.

Chuong I1
TO CHUC HE THONG THU DIEN TU
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Piéu 4. Thanh phin, quy mé va nguyén tic vin hanh, thiét 1ip Hé thong
thu dién tir ciia tinh

1. Hé théng thu dién tir cua tinh Dak Lik duoc thiét lap va van hanh trén ha tﬁng
ky thuat ctia Trung tAm Cong nghé thong tin va Truyén thong - S& Thong tin va
Truyén thong.

2. Hé¢ théng the dién t&¢ cua tinh c6 tén mién trén mang internet la:
http://mail.daklak.gov.vn.

3. Hop thu dién tir danh cho céc to chtc cta tinh do bd phan Quan tri thu dién tir
ctia S& Thong tin va Truyén thong thiét lap.

4. Hop thu dién tir danh cho ca nhan do quan tri cong nghé thong tin cua céc to
chtrc tr thiét 1ap theo danh sach da duoc Tha truong t6 chirc phé duyét.

5. Moi thong tin ctia to chirc, ca nhan khi dang ky str dung hop thu dién tr cua
tinh dugc luu trit trong mét co s& dit li€u dat tai Trung tam tich hop dir li¢u cuia tinh,
goi la danh ba thu dién tir cua tinh va duogc tich hgp trong H¢ théng thu dién tir cua
tinh.

Picu 5. Nguyén tic sir dung va quy tic dit tén cho dia chi thuw dién tir ciia
tinh

1. Can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cia tinh bat budc phai sir dung
hop thu c6 tén mién @<tentochuc>.daklak.gov.vn trong trao doi thong tin dién tur
phuc vu cho cong tac.

2. Quy tac dat tén cho dia chi thu dién tir cua tinh.

a) Hop thu dién tir ctia Chu tich va cac Pho Chu tich UBND tinh dat tén theo quy
tac:

<Ho va tén day di>@daklak.gov.vn

b) Hop thu dién tir danh cho cac t6 chirc nha nuée cua tinh Pak Lik: La loai hop
thu ddc biét danh cho co quan nha nude duogce l4p ra nhiam trao doi cong viée giira cac
t6 chirc, dia phuwong va to chiic, ca nhan véi nhau. Hop thu dién tir danh cho to chuc
duoc dit tén theo quy tac:

<Tén t6 chirc>@daklak.gov.vn.

- Pbi véi cac to chuc 1a cac so, ban, nganh, doan thé cip tinh thi <tén t6 chirc>
c6 thé 13 tén day du hodc tén viét tat Tiéng Viét cua to chuc trén nguyén tac dam bao
d& nho, dé hiéu.
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Vi du: Van phong UBND tinh Pik Lik co dia chi thu dién i 1a:
vpubnd@daklak.gov.vn

S Théng tin va Truyén thong tinh Pak Lak c¢6 dia chi thu dién tir 1a:
stttt@daklak.gov.vn

- P6i v6i cac to chirc 1a UBND cac huyén, thi x4, thanh phd thi <tén t6 chirc>
phai 13 tén day du cta dia danh dia phuong minh.

Vi du: UBND Thanh phé Budn Ma Thudt phai c6 dia chi thu dién tu 1a:
buonmathuot@daklak.gov.vn

UBND huyén Cu Kuin phai c6 dia chi thu dién tur 1a:
cukuin@daklak.gov.vn

c) Hop thu dién tir danh cho cac phong, ban, don vi, ca nhan, UBND cac xa,
phuong thi tran truc thudc to chirc duoc dit tén theo quy tic sau:

- B61 v6i cac phong ban, don vi:

<Tén diy dia hoic viét tit phong ban, don vi>@<tén viét tit cia to chirc
quan ly>.daklak.gov.vn.

Vi du: Phong Cong nghé thong tin ctia S& Thong tin va Truyén thong c6 dia chi
thu dién tr 1a:

phongcentt@tttt.daklak.gov.vn
- Pbi voi UBND céc x4, thi tran truc thudce huyén:

<Tén diy da cia dia phwong>@<Tén diy di cia cAp Huyén, thi
xa>.daklak.gov.vn

Vi du: UBND Thi trdn Quang Phu, huyén CuMgar phai c¢6 dia chi hop thu dién
tu la:

quangphu@cumgar.daklak.gov.vn

- Pbi véi UBND céc phuong, xa thudc Thanh phé Buon Ma Thuot:

<Tén diy di cia dia phwong>@buonmathuot.daklak.gov.vn

Vi du: UBND phuong Thanh Nhét phai c6 dia chi thu dién tir 1a:

thanhnhat@.daklak.gov.vn

- P61 vbi cac ca nhan:
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<Tén, viét tit ciia ho va chir 16t clia nguwoi sit dung>@<tén ciia té chirc dang
cong tac>.daldak.gov.vn

Vi dy: 6ng Tran Vin Nam dang cong tac tai Van phong UBND tinh Pak Lik co
dia chi hop thu dién tr 1a:

namtv@vpubnd.daklak.gov.vn

Trong truong hop tén hop thu dién tr c4 nhan bi trung, bd phan quan tr1 Hé
thng thu dién tir chju trach nhiém thay d6i trén co so nguyén tic trén va bd sung
thém cac ky tu a, b, c... hoac tén viét tit cua phong, ban cong tac nham dam béo tinh
dé nhé, dé hiéu cta tén hop thu dién tir c4 nhan.

Pi¢u 6. Quy trinh cAp méi, thay ddi, hity boé hop thw dién tir cho to chirc va
ca nhan

Bo phan quan 1y nhan sy cia cac to chirc c6 trach nhiém lap danh sach yéu cau
vé khéi tao hop thu mdi cua don vi truc thude; ca nhan méi dugc tuyén dung, diéu
dong, bd nhiém; hodc yéu cau huy bo, thay doi hop thu dién tir ciia don vi da giai thé,
c4 nhan thdi cong tac hodc chuyén cong tac sang to chirc khac trinh Thua trudng co
quan, don vi phé duyét va giao cho quan tri cong nghé thong tin ctia t6 chirc thyc hién
viéc thiét 1ap, thay ddi hoic hity bo theo quy dinh.

Chuong 111
SU DUNG, QUAN LY HE THONG THU BPIEN TU

Piéu 7. Thoi gian kiém tra H¢ thong thw dién tir

1. T4t ca ca nhan phai thudng xuyén kiém tra hop thu dién tir cia minh trong gid
lam viéc, it nhat 04 1an trong ngay, 02 1an vao budi sang va 02 lan budi chiéu d¢ kip
thoi xtr Iy cong viéc nhan dugc qua hop thu dién tor mot cach nhanh nhat, hiéu qua
nhat. Khuyén khich cac ca nhan mé hop thu dién tir cia minh thuong xuyén trong gio
lam viéc.

2. Riéng hop thu dién tr cua t6 chuc duge quy dinh trach nhiém tai Piém c,
Khoan 1, Diéu 12 Quy ché nay phai dugc md thudng xuyén trong gid hanh chinh dé
tiép nhan va xir 1y thu dién tir ciia to chirc, ca nhan khac giri dén.

Piéu 8. Cac loai viin ban bit budc hodc khuyén khich dwoc trao doi qua Hé
thong thw dién tir
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1. Céc loai van ban bit budc phai gui, nhan qua H¢ théng thu dién tr kém theo
van ban gidy: Gidy moi, lich cong tac clia co quan, cac tai liéu trao d6i phuc vu coéng
viéc, tai liéu phuc vu cac cudc hop van ban sao y, bao cdo chuyén dé, bao cdo tuan,
thang, quy, nim théng bao, nhitng vin ban gui dén nhitng co quan dé biét, dé bao
c40, cac van ban du thao dé nghi gop y (trir nhitng vin ban mat).

2. Khuyén khich st dung Hé théng thu dién tir dé guri, nhan céac loai van ban:
Cong vin, bao cdo cac cip, nhitng thong tin chi dao, diéu hanh ctia Thu trudng va cac
van ban khac (trtr nhitng van ban mat).

3. Nhiing vin ban dugc chuyén qua Hé théng thu dién tir phit hop véi quy dinh
ctia phap luat vé giao dich dién tir co gia tri phap 1y tuong dwong voi vin ban gidy
trong giao dich giita cac to chic.

Picu 9. Quy dinh vé viéc giri viin ban dién tir kém theo viin ban gidy

Khi phat hanh vin ban gidy, trir nhitng van ban mat, ngoai viéc guri van ban t4i
noi nhan theo cach thong thuong, phai giri van ban dién tir (twong ting ndi dung van
ban gidy da dugc ban hanh chinh thtc) vao dia chi thu dién tir ciia co quan co tén
trong phan “Noi nhan” hodc cung cip dia chi dé co thé lién lac, nhan vin ban dién tu.

Piéu 10: Quy dinh vé sir dung bd mi cac Ky tw chir Viét theo tiéu chuin
TCVN 6909:2001

H¢ théng thu dién tr st dung bd ma cac ky tu chitr Viét theo ti€u chuan TCVN
6909:2001 (Unicode) dé thé hién cac ndi dung trao ddi trong H¢ thé)ng thu dién tu.

Chuong IV
QUAN LY, DUY TRI, XU LY NOI DUNG THONG TIN HE THONG THU
PIEN TU

Piéu 11. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong

1. Giip UBND tinh thuc hién nhi€ém vu quan 1y Hé théng thu dién tir ctia tinh va
cac dich vu co ban ctia Hé thdng, dam bao cho Hé thong thu dién tir hoat dong thong
sudt, lién tuc.

2. Thiét 1ap hé thdng danh ba thu dién tir cua tinh, thong tin vé danh ba thu dién
tur. Cép phat cho cac co quan, don vi dia chi thu dién tir va mat khau ban dau dé sir
dung, khai thac thu dién tu.
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3. Cap nhat thong tin vé thu dién tr cta cac to chirc, ca nhan cua tinh; cap nhat
bd sung danh ba hop thu dién tir cho phu hop véi timg don vi khi c6 thay doi nhu:

tach, sap nhap, ddi tén don vi...

4. Bdo dam an toan, bdo mat thong tin doi vo1 HE thong thu dién tu, quan ly
quyén truy cap cua cac don vi, can bg, cong chuc, vién chuec.

5. Phong chéng virus tin hoc ddi véi Hé théng thu dién tu, loc thu rac va cac thu
dién tr c6 ndi1 dung khong phu hop vé1 muc dich phuc vu cong tac chuyén mon,
nghiép vu cua cac co quan, don vi.

6. Thuong xuyén béo tri, stra chira khi c6 su c6 xdy ra véi1 HE thong thu dién tir
cua tinh.

7. Xay dung va thuc hi¢n ké hoach to chirc boi dudng, tap huén cho can bo, cong
chtrc, vién chure cua tinh khai thac, str dung Hé théng thu dién tu.

8. Lap mdi, cap nhat lai thong tin vé thu dién tir hodc x6a bo cac thu dién tir ca
nhan cta can bo cong chic, vién chirc méi duge tuyén dung, chuyén cong tac sang
don vi khac thudc tinh hodc khong con cong tac tai tinh.

9. Kinh phi cho viéc quan 1y, xdy dung, duy tri va nang cap Heé thong thu dién tir
cta tinh hang ndm do S& Thong tin va Truyén thong 1ap va duoc du toan chung vao
kinh phi sy nghiép hang nim ctia S do UBND tinh cap.

Picu 12. Trach nhiém ciia cic to chirc trong viéc quan ly, duy tri hoat dong
ciia Hé thong thu dién tir

1. Trach nhiém cta Thi trudng cac to chire:

a) Chi dao can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong to chirc minh phu
trach quan 1y phai thuong xuyén st dung hop thu dién tir dé phuc vu trong cong viéc.

b) Chi dao cac co quan, don vi thugc pham vi quan 1y bao dam cac diéu kién dé
trién khai hiéu qua H¢ théng thu dién tir cua tinh, bao gém: Diéu kién vé nguén nhan
luc, tai chinh, su phéi hop gitra cac co quan, cai tién quy trinh lam viéc.

¢) Hop thu dién tir ctua to chitc do Thu truéng t6 chirc quan ly. Tha truéng to
chtic ¢6 thé iy quyén cho mét hodc mot s6 ngudi trong t6 chirc minh st dung.

d) Hang ngay, Thi trudng to chirc ¢6 trach nhiém xem xét, xtr 1y thong tin nhan
duoc qua hdp thu dién tir.
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e) Khi thay doi vi tri cong tac, Thua trudng don vi cii c6 trach nhiém ban giao hop
thu, mat khau va toan bo ndi dung dir licu cua hdp thu dién tir don vi cho Thu trudng
don vi moi.

2. Théng bao viéc thay ddi théng tin lién quan dén hop thu dién tir ctia ca nhan
trong co quan, don vi gui vé cho S Thong tin va Truyén thong dé cap nhat cac thong
tin thay ddi vao danh ba thu dién tir cta tinh.

Piéu 13. Trach nhiém cia ca nhan sir dung hp thw dién tir

1. Khong st dung cac hdp thu dién tor ca nhan dang khac (nhu Yahoo Mail,
Gmail, Hotmail...) dé trao d6i cong viéc cua co quan, don vi trén mdi trudong mang
internet.

2. Poi mat khau ban dau duoc cung cip nham bao mat thong tin. Truong hop
quén mat khau phai bao ngay cho can bo chuyén trach cong nghé thong tin cia co
quan, don vi dé duoc thay d6i mat khau.

3. Bao vé mat khau st dung hop thu dién tir cua minh; khong dugc cung cép mat
khau hodc dé 160 mat khau vao Hé théng thu dién tor cho ngudi khac; chiu trach nhiém
vé noi dung thu dién tir cia minh.

4. Khong truy nhap vao hop thu ctia ngudi khac va khong dé ngudi khac st dung
dia chi, hdp thu dién tir cia minh.

5. Khong phat tan thu rac hoac cac thu dién tir c6 ndi dung khong phu hop véi
muc dich phuc vy cong tac thong qua dia chi sr dung ciia minh.

6. Trong trudng hop chuyén cong tac sang co quan, don vi, dia phuong khéc thi
phai bao cho can bd chuyén trach cong nghé thong tin cia co quan, don vi biét dé
thay d6i hodc huy bo hop thu dién tir ca nhan theo quy dinh.

7. Khi gdp su c¢b vé Hé théng thu dién tir phai bao ngay cho can bo chuyén trach
cong nghé thong tin ctia co quan, don vi hodc bao vé bd phan chuyén trach ctia S¢
Thong tin va Truyén théng dé kip thoi khic phuc, stra chita.

8. Khong sur dung cac hop thu dién tir ca nhan, don vi trong Hé théng thu dién tir
tinh vao muc dich ca nhan.

9. Tuan thi cac quy dinh khac cta Phap ludt hién hanh vé cung cap, sit dung
thong tin trén mang.

Piéu 14. Yéu ciu quén ly thong tin trong hop thu dién tir
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1. Céc thong tin, van ban phat hanh chinh thirc cta t6 chirc phai dung chu truong
cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va phai dugc Thu trudng co quan, don
vi duyét trude khi g di.

2. Mdi t6 chtrc, ¢4 nhan can phai tao nhimg thu muc riéng trén may tinh lam viéc
cua minh mdt cach khoa hoc (theo loai van ban, theo thang, nam,...), dé luu tat ca cac
loai vin ban gui, nhan phong khi dudng truyén internet hoic Hé thong thu dién tir co
su ¢b va dic biét 1a tim kiém lai cac loai vin ban trude ddy, giup giai quyét cong viée
dugc nhanh chong.

3. Khi soan thao van ban, phﬁn noi nhan cua cong van di, can ghi cu thé dia chi
thu dién tir tai noi nhan (néu gui qua hop thu dién tir) dé can bo phuy trach viéc giri
cong van duogc thuan tién hon.

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

Pi¢u 15. Quy dinh vé cong tac kiém tra, bio cdo tinh hinh sir dung thw dién

>

tw

S¢ Thong tin va Truyén thong c6 trach nhiém xay dung ké hoach va thuong
xuyén kiém tra tinh hinh hoat dong Hé thong thu dién tir cua cac to chic, ca nhan dé
c6 hudng dé xudt giai quyét kip thoi.

Céc to chie bao cao thuc hién Quy ché nay dinh ky 6 thang mot 1an va dot xuat
theo huéng dan va yéu cau ciia S& Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao cdo
UBND tinh. Thot han bao cdo dinh ky la trude ngay 15/01 va 15/7 hang nam.

Piéu 16. Quy dinh vé khen thwéng va xir 1y vi pham

1. B6i v6i cac to chirc, ca nhan thyc hién tot cac quy dinh trong Quy ché nay
duoc dé nghi khen thuong. Cac td chirc can xem xét dua viée tmg dung Hé thong thu
dién tir trong cong viéc clia cac phong ban, don vi va ca nhan thudc to chic minh
quan ly thanh mdt trong nhiing ti€u chi binh xét thi dua hang ndm.

2. Truong hop to chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh trong Quy ché nay thi bi
xur 1y theo quy dinh.
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Chuong VI
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 17. Té chitc thuc hién

Thu trudng cac So, ban, nganh, UBND céc huy¢n, thi xa, thanh phé, cac to chuc
bang, td chirc Chinh tri - Xa hdi chiu trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién Quy
ché nay. S& Thong tin va Truyén thong co trach nhiém huéng din to chuc trién khai
thuc hién.

Piéu 18. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu co nhirng van dé khé khan,
vudng mic, cac don vi, dia phuong phan dnh vé S¢ Thong tin va Truyén thong dé
téng hop, trinh UBND tinh xem xét, sira doi, bd sung cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Hoang Trong Hai



