UBND TINH PHU YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:1030/Qb-SNV Pht Yén, ngay 2()thang 7 niam 2020
QUYET PINH

’ Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung
H¢ thong thw dién tir cONg vu trong hoat dong ciaa Sé Noi vu

GIAM POC SO NOI VU TINH PHU YEN

Can cir Quyér dinh so 13/2020/0P-UBND ngay 12/6/2020 cia Uy ban nhan
dan tinh Pha Yén vé viéc ban hanh Quy ché thiet lap, quan ly va s dung Hé thong thu
dién tur cdng vu trong cdc co quan nha nha nwoc thuge tinh Phi Yén;

Can cir Quyét dinh so 04/2018/QP-UBND ngay 02/02/2018 ciia UBND tinh
Vé Viéc ban hanh Quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia
So Ngi vu Phl Yén; Quyér dinh sé6 51/2019/0P-UBND, ngay 04/12/2019 cua
UBND tinh vé viéc sita déi, bé sung mét sé diéu ciia Quy dinh chire ndng, nhiém
Vi, quyén han va co cdu té chizc cia Sé Ngi vu ban hanh kém theo Quyér dinh sé
04/2018/0D-UBND ngay 02/02/2018;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Sé Ni vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y, sir dung hé théng
thu dién tir cOng vu trong hoat dong caa So Noi vu.

Piéu 2. Cac quy dinh trude dy tréi v6i Quy ché nay deu bai bo. Quy ché nay
co hiéu lyc ké tur ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong cac phong chuyén mén, don vi truc thugc
S¢ va cac to chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. w.—

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

-SG TT&TT;

- GDb, cac PGD So;
- Website S¢;

- Luu: VT, VP.

Vo Dirc Tho



UBND TINH PHU YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Quin 1y, sir dung hé théng thu dién tir cong vu
trong hoat dong cua S¢' Noi vu
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 1030/0D-SNV ngay20../7/2020)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé quan 1y, st dung, khai thac hé théng thu dién tir
cong vu trong hoat dong cuia S& No1 vu.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac phong chuyén mén, don vi truc thudc So;
cong chuc, vién chirc (CCVC) thudoc S& NO1 vu va cac td chirc, c4 nhan lién quan
tham gia khai théc, stir dung h¢ théng thu dién tir cOng vu ctia S6 NoOi1 vu phuc vu cong
tac va giao dich hanh chinh.

Piéu 2. Hé thong thw dién tir cong vu ciia S& Noi vu

1. Hé théng thu dién tir cong vu S& NoO1 vu la phuong tién gitip cho co quan,
Cé}C phong chuyén mén, don vi truc thuoc S, CCVC thudc So Noi vu str dung dé trao
do1, gui, nhén thong tin dudi dang thu dién tir thong qua moi truong mang Internet
phuc vu cho viéc quan 1y, diéu hanh, phoi hop cong tac.

2. Hé théng thu dién tr dugc cai dat trén may chi (Mail Server) tai Trung tam
Cong nghé thong tin va Truyén thong thudc S¢ Thong tin va Truyén thong Pha Yén.

3. Dia chi truy cap hé théng thu dién tor cong vu cua S& NO1 vu:
https://mail.phuyen.gov.vn

Piéu 3: Tai liéu trao ddi qua thw dién tir cong vu

1. Str dung thu dién tir cong vu dé trao doi cac loai van ban dién tir (trir cac van
ban, tai liéu thuoc danh muc bi mat nha nudc), tai licu phuc vu cudc hop, thong tin
can trao d6i nham phuc vy xtr Iy ¢éng viéc co quan.

2. Khong st dung hé thdng thu dién tir cong vu dé thdng tin noi dung Xau gay
hai dén an ninh qudc gia, trat tu, an toan xa hoi; tuyén truyen kich dong bao luc, doi
truy, toi 4c, té nan xa hoi, mé tin di doan; pha hoai thuan phong my tuc caa dan toc;
tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quan sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai va nhiing bi mat
khac do phép luat quy dinh; dua thong tin xuyén tac, vu khéng, xdc pham uy tin cua
t6 chuc, danh dy, nhan pham cua cong dan; quang cao, tuyén truyén, mua ban hang
hoa, dich vu bi cam; truyén ba tac pham bao chi, van hoc, nghé thuat, xuat ban pham
bi cam; phat tan virus may tinh thdng qua hop thu dién tir cua ca nhan minh vao hé
théng thu dién tir céng vu.



~ ChuongII )
THIET LAP VA QUANLY
HE THONG THU DIEN TU CONG VU

Diéu 4. Pinh dang dia chi hop thw dién tir
1. Tai khoan hop thu dién tr cong vu ctia S6 Noi vu: snv@phuyen.gov.vn

2. Tai khoan hop thu dién tir cua cac phong chuyén mon, don vi truc thudc So
duoc dat tén theo nguyén tat sau viét tit cac phong chuyén mon, don vi tryc thude So
bang tiéng Viét viét lién, chir thuong va khong dau theo dang: <tén phong, tén don vi
truc thude So>.<snv>@phuyen.gov.vn.

Vi du: Tai khoan hop thu dién tir ctia Trung tdm Luu trir lich st tinh 1&;
ttitlst.snv@phuyen.gov.vn

3. DPinh dang hdp thu dién tr cong vu ca nhan

- Tai khoan CCVC dugc dit tén theo nguyén tac: ho, chir 16t va tén day du cua
CCVC bang tiéng Viét viet lién, chir thuong va khong dau theo dang <ho, chir 16t, tén
day du>@phuyen.gov.vn.

Vi du: Nguyén Vin A cO tai khoan hop thu dién tir cong vu la:
nguyenvana@phuyen.gov.vn

- DB6i v6i hop thu dién tir ¢ nhan bi tring lap thi uvu tién tai khoan cho cac
truong hop nay lan luot nhu sau: <ho+chir 16t+tén+02 sé cudi cta nim sinh>
@phuyen.gov.vn,

Vi du: Trudng hop cling tn Nguyén Thi B thi tai khoan duogc dit 1an Iuot theo thir
tw wu tién 1a: nguyenthib90@phuyen.gov.vn (90 I 02 sb cudi cia nam sinh).

bicu 5. Piéu kién, quy trinh cAp méi, thay déi, cap lai, thu hoi hop thw
dién tir cOng vu

1. Cac phong chuyén mon, don vi tryc thugc S6 c6 yéu cau cap moi, thay doi, thu hoi
hdp thu dién tir g1 van ban Ve Vin phong So qua Hé thong thu dién tir cong vu theo dia

chi snv@phuyen.gov.vn dé tong hop béo cdo cho S¢ Thong tin va Truyén thong cip méi,
thay doi, thu hoi theo quy dinh.

2. Quy trinh cdp méi, thay d6i, thu hoi hop thu CCVC nhu sau:

a) Truong hop CCVC méi duge tuyén dung hodc tiép nhan tir co quan khac
ngoai tinh: Sau khi c6 quyét dinh tuyén dung hoic tiép nhan, Vin phong S& tham
muu ldnh dao S¢ ¢6 van ban dé nghi cap méi dia chi thu dién tir cho CCVC giri So
Théng tin va Truyén thong.

b) Truong hop CCVC nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac ra ngoai tinh:
Vin phong S& tham muu lanh dao So c6 van ban gui t6i S Thong tin va Truyén
thong thoi diém chinh thirc bat dau nghi huu, nghi viée hodc chuyén cong tac cua cé
nhan dé thue hién thu hoi hop thu dién tir. Thoi han thu hdi hop thu dién tir nhu sau:
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Pbi vé6i lanh dao cap phong, ban tré xudng s& khoéa ngay chirc nang gui thu tir
hop thu ca nhan va ty dong thu hoi sau 06 thang ké tir tho1 diém CCVC d6 chinh thuc
nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac.

Déi véi lanh dao S¢ s€ khoa chire nang guri thu tir hop thu ca nhén sau 01 thang
va tu dong thu hoi sau 12 thang k& tur thoi diém CCVC do chinh thire nghi huu, nghi
vi€c hodc chuyén cong tac.

Piéu 6. Tam khéa, khdi phuc hép thw dién tir cong vu bi tam khéa

1. Tam khoa hop thu dién tir cong vu la viéc ap dung cac bién phap ky thuét
trén H¢ thong thu dién tir d€ tam thoi khong cho phép nguoi sur dung truy nhép, su
dung hop thu dién tor. Hop thu dién tur bi tam khoa van ¢6 thé nhan thu dién tu.

2. Hop thu dién tir thudc cac truong hop sau day s€ bi tam khoa trén Hé théng
thu dién tu

a) Khong phat sinh gui, nhan théng tin trong khoang thoi gian 06 thang ma
khong ly do.

b) Bi virus chiém dung; bi chiém dung, 16 lot mat khéu; tham gia vao qud trinh
phat tan thu rac, ma doc dugc co quan chirc nang an toan thong tin canh bao.

¢) Tham gia vao cac hoat dong quy dinh tai Khoan 2 Piéu 3 Quy ché nay.

3. Quy trinh khoi phuc hop thu dién tir bi tam khoa

a) Co quan, don vi, ca nhan lién hé bang van ban hoic phuong tién truyén tin
khac nhu: Email, fax, dién thoai tdi S¢ Thong tin va Truyén thong dé duoc xur Iy khoi
phuc hop thu dién tir bi tam khda cia minh.

b) Co quan, don vi, ca nhan tién hanh d6i mat khau truy nhap hop thu dién tir
trong 1an truy nhap dau tién ké tir khi hop thu dién tir bi tam khoa duoc kich hoat.

Piéu 7. Quy cach @it mat khiu cho hép thw dién tir cong vu

Mat khau sir dung hop thu dién tir cong vu phai dai 8 (tam) ky tu trd 1én
bao gé)m ky tu in hoa, ky tu in thuong, it nhit c6 mot ky tu chir s, ky tu dac biét
(!, @, #, %, $, *, &). Vi du: Matkhau@123.

) Chwong III .
SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU

Piéu 8. Giri, nhan viin ban, hd so, tai liéu qua Hé thong thw dién tir cong vu

1. Vin bén, ho so, tai liéu dang dién tur gui tir hdp thu ¢4 nhan chi phuc vu muc
dich cung cap thong tin, xtr Iy cong viéc, khong thay thé ban chinh thirec.

2. Vian ban, ho so, tai liéu duoc gui, nhan qua thu dién tur phai dugc quan ly va
luu trit day du, bao dam dg tin cay, tinh toan ven va xac thuc.

Pi¢u 9. Tiéu chuin 4p dung

1. Sir dung bd ma ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va bd go chir
tieng Viét Unicode dé the hién cac ndi dung, van ban trao doi trong HE thong thu dién tir.
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2. Dir liéu 4m thanh, hinh anh, tép tai trao d6i qua Hé thong thu dién tir tinh
phai tuan thi céc tiéu chuan vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha
nude, duoc quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam
2017 cta B truong B Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muyc tiéu chuan ki
thuat vé img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

Piéu 10. Thoi gian mé hop thu dién tir

Céac phong chuyén mon, don vi truc thudc S¢ va CCVC duoc tao 1ap dia chi
thu dién tor theo Quy ché nay cé trach nhi€ém thuong xuyén kiém tra hop thu dién tu
cua minh dé€ nhan va hoéi déap kip thoi thu dién tir cia co quan, t6 chire, ca nhan.

) Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém ciia Vin phong Sé

1. Thuong xuyén theo doi, kiém tra thu dién tir cong vu cua S¢, thuc hién viéc
guri cac loai van ban phat hanh ctia S¢ dén cac t6 chure, ca nhan lién quan; hodc nhan
van ban tur cac td6 chirc, ca nhan khac guri vé cho S¢; kip thoi tong hop, bao céo cac
ndi dung da nhan dén Lanh dao S& d€ nam tinh hinh, kip thoi chi dao giai quyét cong
viéc trong thoi gian nhanh nhat, hi¢u qua nhat.

2. Chu tri phdi hop v6i S Thong tin va Truyén dam bao cho Hé thong thu dién
tir lubn hoat dong thuong xuyén, lién tuc 24/24h,

3. Chu tri phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong thiét 1ap dia chi thu dién
tor va mat khau ban dau cho cac phong chuyén mon, don vi truc thude S, CCVC Sé
deé su dung, khai thac thu dién tu.

4. Huéng dan, tap huan k¥ nang khai thac, sir dung thu dién tir.

5. Téng hop, bao céo theo dinh ky, dot xuét vé hoat dong cua hé théng thu dién
tu theo quy dinh.

Picéu 12. Trach nhiém ciia Truwéng cac phong chuyén mén, don vi truc
thugc Sé, Giam doc Trung tdm Lwu trir lich si tinh

1. Quan 1y, theo doi viéc sir dung hop thu dién tir ding muc dich, ¢ hi¢u qua;
tang cuong st dung hé thong thu dién tir cong vu, han ché viéc in, photo van ban
trong giao dich n6i bo phong, don vi, co quan.

2. Hang ngay, xem xét, xtr Iy thong tin nhan dugc qua hop thu dién tir; don ddc
viéc st dung h¢ thong thu dién tu.

3. Khi thay doi cong tac, lanh dao phong c6 trach nhiém ban giao hop thu, mat
khau va toan bg ndi dung dir li¢u hop thu dién tir cia phong cho CCVC ké nhiém.

Piéu 13. Trach nhiém ciia CCVC

1. C4 nhan str dung hop thu cong vu ca nhan dugc cép khi gtri thong tin ¢6 nodi
dung thudc pham vi trach nhi€ém, cong viéc dugc phan cong va chiu trach nhiém vé



ndi dung thu dién tr gui di to hdp thu nay.

2. Chép hanh cac quy dinh cua phap luat vé thu dién tur, cac quy dinh trong
Quy ché nay va cac hudng dan ctia Van phong S¢ vé st dung Hé thong thu dién tir
cong vu.

3. Bao v¢ tai khoan thu dién tir, khong dé nguoi khac su dung hop thu ca nhan
cua minh; truong hop bi quen mat khiu phai bdo ngay vé Vin phong S¢ hodc So

Thong tin va Truyén thong dé thay ddi mat khau méi (thong tin guri thay mat khau
bang van ban hoac tir hop thu don vi).

4. Chiu trach nhiém luu trit cac dir liu thu dién tir trong hop thu cd nhan; thuc
hién nghiém tic cac bién phdp bao dam an toan thong tin theo quy dinh.

5. Khong st dung hop thu dién tir cong vu duge cdp dé dang ky cac dich vu
truc tuyén trén Internet nhu: Tai khodn mang xa hdi, website thuong mai, dién dan
cong cong, dang ky & cac hé thong thu dién tir khac (nhu Yahoo, Hotmail, Gmail,...).

6. Khong phat tan thu rac hoac cac thu dién tor khdng dung muc dich cua Hé
thong thu dién ti tinh Phu Yén thong qua dia chi sir dung cua minh.

7. Khi phat hién nhiing thu dién tir khong diing muc dich, co d4u hiéu vi pham
phap luat, c6 virus, thu rac hodac chira ma doc gay nguy co phat tan 16n phai xo6a bo;
co 161 hodc gap su coO trong qua trinh sit dung H¢ thong thu dién tir cong vu bao cao
vé Van phong S& hoac S& Thong tin va Truyén thong dé kip thoi xu 1y.

) ChuwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 14. Di¢u khoan thi hanh

Chanh Van phong S&, Truong cac phong chuyén mon, don vi truc thudc So,
Giam doc Trung tdm Luu trit lich st tinh ¢6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién
Quy ché nay.

Trong qua trinh to chuc thye hién Quy ché - nay, néu gip kho khan, vuong mac
dé nghi phan anh kip thoi vé Vin phong S& dé tong hop, bao cao Giam ddc SO xem
xét, diéu chinh cho phu hop./. «t-

GIAM POC

Vo Dirc Tho
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