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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quén Iy, khai thac, st dung va
van hanh H¢ thong thw dién tir tinh Pik Lik

UY BAN NHAN DAN TiNH PAK LAK

Cin cir Luat t& chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Cén ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Cén ctr Luét Ban hanh vén ban Quy pham phap luat ngay 03/6/2008;

Can cir Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé
umg dung cong nghé thong tin trong hoat ddng cua co quan nha nudc;

~ Céan cir Nghi dinh sb 90/2008/ND-CP ngay 13/8/2008 cia Chinh phu v&

chong thu rac;

Cén cir Nghi dinh sb 72/2013/ND-CP, ngay 28/8/2008 cta Chinh phu vé
quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

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

Cin cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 15/7/2013 ctia Thii tuéng Chinh phu vé
viéc tdng cuong sir dung vén ban dién tir trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Xét d& nghj cua Gidm dbc S& Théng tin va Truyén thong tai T trinh sb
16/TTr-STTTT ngay 11/3/2014,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac, st
dung va vin hanh hé théng thu dién tir tinh Pak Lik.

Pidu 2. Giao S& Thong tin va Truyén théng cha tri, phdi hop véi céc co
quan, don vi, dia phuong t6 chirc trién khai, theo ddi, don dbc, kiém tra thuc
hién Quyét dinh nay va dinh ky 06 thang, hing nim béo cdo UBND tinh theo
quy dinh.

Dieu 3. Quy€t dinh ~ay ¢6 hiu "rc sau 1V ngdy k& tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 2390/QD-UBND ngay 26/10/2005 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh Quy dinh quan ly va st dung hé théng thu dién tir tinh Dik Lak.



Didu 4. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm déc céc sd, ban, nganh; Chu
tich UBND céc huyén, thj x&, thanh pho; céc to chirc, ca nhan c¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. »~
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- Vu Phép ché - B TT&TT;

- Cuc Kiém tra vin ban - B Tu phap;

- Cong théng tin dién tir Chinh phu;

- Nhu Diéu 4; —
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QUY CHE

Quiin Iy, khai théc, sir dung va vén hanh Hg théng
thw dién tir tinh Pik Lik

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08 /2014/0D-UBND ngay 09 /52014
cua Uy ban Nhdn dén tinh)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh
- Quy ché nay quy dinh yé viéc quan ly, khai théc, st dung va vin hanh Hé
thong thu dién tir cta tinh Pk Lik.
Diéu 2. Pbi twong ap dung
~ Quy ché nay dugc &p dung dbi véi tat ca cac co quan, don vi nha nudc, cic
t6 chtrc Pang, céc t6 chitc chinh tri - x4 hoi (sau dy goi tat 1a céc t6 chic) va
cac can bo, cong chuce, vién chire, ngudi lao dong (sau diy goi tit 13 cdc ca
nhén) ctia tinh Pak Lak tham gia khai thac, st dung Hé thong thu dién tir clia
tinh.
Piéu 3. Vai tro, muc dich cia H¢ thong thw dién tir trong hoat djng
cliia co quan nha nuée
Hé thong thu dién tir trong hoat dong ctia t6 chirc nha nuéc tinh Dk Lik
la hé thong nham phuc vu cic td chitc va céc ¢4 nhan cta tinh Pik Lak trong
viéc giri, nhén théng tin duéi dang thu tin qua mang internet, phuc vy cong tic
theo chirc néng, nhiém vu dugc phan cong.
Piéu 4. Pon vi chiu trach nhiém té chitc xdy dung, duy tri hoat dong
cia Hé thong thw dién ti
S& Théng tin va Truyén thdng 1a don vi chiu trdch nhiém t8 chirc x4y
dung, duy tri hoat dong ciia Hé thong thu dién tu.

: Chwong I
TG CHUC HE THONG THU PIEN TU

Piéu 4. Thanh phin, quy mé va nguyén tic van hanh, thiét lap Hé
thong thw di€n ti ctia tinh



1. H¢ thong thu dién tir cia tinh Dék Lék dugc thiét 14p va vén hanh trén
ha ting k¥ thuét ‘cﬁa'Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong - So
Théng tin va Truyén thong.

2. Hé théng thu dién tr cua tinh ¢ tén mién trén mang internet la:
http://mail.daklak.gov.vn.

3. Hop thu dién tir danh cho céc td chirc cia tinh do bd phan Quan tri thu
dién tir ciia S& Thoéng tin va Truyén thong thiét 1ap.

4. Hop thu dién tur danh cho ¢4 nhan do quén tri cong nghé thoéng tin cua
céc td chire tu thiét 14p theo danh séch d& dugc Thu truong to chirc phé duyét.

5. Moi thong tin cua t8 chirc, cac nhan khi dang ky str dung hop thu dién to
ctia tinh dugc luu trit trong mot co s& dit ligu dat tai Trung tam tich hop dir liu
cla tinh, goi 13 danh ba thu dién tir ctia tinh va dugc tich hop trong Hé thong
thu dién tr cua tinh.

Piéu 5. Nguyén tic sir dung va quy tic dit tén cho dia chi thwr dién tir
ctia tinh

1. Can bo, cong chirc, vién chiec, nguoi lao dong cua tinh bét bude phai s
dung hop thu c6 tén mién @<tentochuc>.daklak.gov.vn trong trao d6i thong tin
dién tr phuc vu cho cdng tac.

2. Quy téc dat tén cho dia chi thu dién ti cua tinh.

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

<Ho va tén diy di>@daklak.gov.vn

b) Hop thu dién tir danh cho céc t chire nha nuéc ciia tinh Dak Lak: La
loai hop thu dac biét danh cho co quan nha nuéc duge lap ra nhdm trao doi
cdng viée gitta céc to chirc, dia phuong va to chitc, ca nhan v6i nhau. Hop thu
dién tir danh cho t6 chirc dugc dit tén theo quy tac:

<Tén t6 chire>@daklak.gov.vn.

- Bbi Vﬁ(’J’i cac td chic 1a cac s&, ban, nganh, doan thé cép tinh thi <tén td
chie> c6 thé 1a tén day du hogc ten viét tat Tiéng Viét cta to chirc trén nguyén
tac dam bao dé nhd, de hiéu. v

Vi du: Vin phong UBND tinh Dék Lék 6 dia chi thu dién ti la:

vpubnd@daklak.gov.vn
S& Théng tin va Truyén thong tinh Dak Lék c6 dia chi thu dién tir 1a:
stttt@daklak.gov.vn

- Pbi v6i céc t6 chire 1a UBND céc huyén, thi x4, thanh phé thi <tén t6
chirc> phai 14 tén day du cia dia danh dja phuong minh.

Vi du: UBND Thanh phé Bu6n Ma Thudt phai c6 dia chi thu dién tir 1a:
buonmathuot@daklak.gov.vn



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

c) Hop thu gﬁén tir danh cpo, cac phong, ban, don vi, c4 nhén, UBND cic
x&, phudng thi tran truc thuéce té chic duoc dit tén theo quy tic sau:

- Pbi véi cac phong ban, don vi:
<Tén ddy dd hoic viét tit phong ban, don vi>@<tén viét tit ciia t3
chirc quin ly>.daklak.gov.vn.

Vi du: Phong Céng nghé théng tin ctia S& Thong tin va Truyén thong ¢
dia chi thu dién tir 1a:

phongentt@tttt.daklak.gov.vn
- Pbi véi UBND céc x4, thi trdn truc thudc huyén:
<Tén day di cia dia phwong>@<Tén diy di ciia cap Huyén, thi xa>.
daklak.gov.vn

Vi du: UBND Thj trin Quang Phd, huyén CuMgar phai ¢é dia chi hép thu

dién tor 1a:
quangphu@cumgar.daklak.gov.vn

- D6i véi UBND céc phudng, x4 thude Thanh phd Bubén Ma Thuot:

<Tén diy di ciia dia phu'0'ng>@buonmathuot.daklak.gov.vn

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

thanhnhat@.daklak.gov.vn

- i véi céc c4 nhan:

<Tén, viét tit ciia ho va chir 16t clia nguoi sir dl_lng>@<tén ciia tb chirc

dang cong tac>.daklak.gov.vn

Vi du: 6ng Trin Vin Nam dang cong tic tai Vin phong UBND tinh Pik
Lak c6 dia chi hop thu dién tit 13:

namtv@vpubnd.daklak.gov.vn

Trong trudng hop tén hop thu dién tir ca nhén bj tring, bd phép quan tri Hé
thong thur dién t& chju trach nhiém thay doi trén co s& nguyén tic trén va bo
sung thém céc ky tu a, b, c... hodc tén vidt tit cua phong, ban céng tic nhim
dam bao tinh dé nhd, dé hiéu cua tén hop thu dién tir c4 nhan.

Piéu 6. Quy trinh cip méi, thay d6i, hiy b hop thw dién tir cho tb
chirc va ca nhin :

Bo phén quan ly nhan su cla céc t6 chirc ¢6 trach nhiém 14p danh sach yéu
ciu vé khéi tao hop thu méi ctia don vi trye thudc; cé phén méi dugce tuyén
dung, diéu ddng, bd nhiém; hoic yéu cau hiy bo, thay doi hop thu dién tlr cua
don vi da giai thé, c4 nhan thoi cong téc hosc chuyén cong tdc sang t6 chic
khéc trinh Thu trudng co quan, don vi phé duyét va giao cho quan tri cdng nghé
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théng tin cua td chtrc thuc hién viéc thiét 1ap, thay ddi hoic huy bo theo quy
dinh.

Chuong 1II
SU DUNG, QUAN LY HE THONG THU PIEN TU

Didu 7. Thoi gian kiém tra Hé thong thw dién tir

1. T4t ca ca nhan phai thuong xuyén kidm tra hop thu dién tir cia minh
trong gio lam viéc, it nhat 04 lan trong ngay, 02 1an vao budi sang va 02 14n budi
chiéu dé kip thoi xir ly cong viéc nhan duoc qua hop thu dién tr mot cach nhanh
nhét, hiéu qua nhét. Khuyén khich céc ca nhén m& hop thu dién tir clia minh
thudng xuyén trong gio lam viée.

2. Riéng hop thu dién ti cla tb chirc duge quy dinh trach nhiém tai Diém
¢, Khoan 1, Diéu 12 Quy ché nay phai dugc mo thuong xuyén trong gio hanh
chinh dé tiép nhan va xir ly thu dién t ctia td chire, c4 nhan khéc giri dén.

Diéu 8. Cac loai van ban bit budc hoic khuyén khich dwgc trao dobi
qua Hé thong thw dién tir

1. Céc loai vin ban bat budc phai gui, nhan qua Hé théng thu dién tir kem
theo vin ban giéy: Gidy moi, lich cong tac clia co quan, céc tai liéu trao d6i
phuc vu cdng viée, tai liéu phuc vu cac cudc hop, vén ban sao y, béo, cao chuyén
dé, béo cdo tudn, thang, quy, nim, thong bao, nhimg vén ban gui dén nhiing co
quan d8 bidt, dé béo céo, cac van ban dy thao dé nghi gép y (trir nhiing van ban
maét). '

2. Khuyén khich sir dung Hé théng thu dién tir dé gilri, nhén cac loai van
ban: Cong van, bdo céo cac cép, nhiing thong tin chi dao, didu hanh cta Thu
trudng va cac van ban khac (trir nhiing vin ban mat).

3. Nhitng vén ban dugc chuyén qua Hé théng thu dién tir phi hgp voi quy
dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir co gi4 tri phép ly twong duong véil vin
ban gidy trong giao dich gitta céc to chuec.

Pitu 9. Quy dinh vé viée giti vin ban dién ti kém theo vin ban giay

Khi phat hanh van ban gidy, trir nhing van ban mat, ngoai viéc gui van
ban t6i noi nhén theo cach thong thudng, phai gii van ban dién tir (tuong ung
noi dung vén ban gidy da dugc ban hanh chinh thic) vao dia chi thu dién tir cia
co quan c6 tén trong phan “Noi nhan” hodc cung cap dia chi 8 c6 thé lién lac,
nhéan van ban dién tu.

"Diéu 10: Quy dinh vé& s dung b ma cac ky tw chir Viét theo tiéu
chuan TCVN 6909:2001



Hé théng thu dién tir str Qung bd mé cac ky tu chir Vie}t theo tiéu chuin
TCVN 6909:2001 (Unicode) dé thé hién céac ndi dung trao dbi trong Hé théng
thu dién tur.

Chwong IV

QUAN LY, DUY TRi, XU' LY NOI DUNG THONG TIN
HE THONG THU PIEN TU

Diéu 11. Trich nhiém ciia S& Théng tin va Truyén thong

1. Giup UBND tinh thyc hién I}hiém vu quan ly Hé théng thu dién tr ctia
tinh va cac dicb vu co ban cua Hé thong, dam bio cho H¢ thong thu dién tir hoat
dong thong sudt, lién tuc.

2. Thiét I4p hé théng danh ba thur dién tir ctia tinh, thong tin v& danh ba thu

di‘én tu Cép phét cho céc co quan, don vi dia chi thu dién t va mét khiu ban
dau d€ sir dung, khai théc thu dién tur.

3. Cép nhat thong tin vé thu dién ttr clia c4c t6 chirc, c4 nhan ctia tinh; cép
nhét b6 sung danh ba hop thu dién tir cho phu hop véi timg don vi khi ¢6 thay
d6i nhu: tach, sdp nhép, ddi tén don Vi...

4. Bio ddm an toan, bao méit thong tin d6i véi Hé théng thu dién tr, quan

A

1y quyén truy cép ctia cac don vi, can bd, cdng chirc, vién chie.

5. Phong chdng virus tin hoc d6i v6i Hé théng thu dién ttr, loc thu rac va
cac thu dién tir 6 ndi dung khéng phu hop véi muc dich phuc vu cong tac
chuyén mén, nghiép vu cta céc co quan, don vi.

6. Thuong xuyén bdo tri, sira chita khi c6 su ¢b xay ra voi Hé théng thu
dién tir cua tinh.

7. Xay dung va thuc hién ké hoach td chirc bdi dudng, tap huén cho cén
bd, cdng chirc, vién chirc cta tinh khai théac, str dung Hé thong thu dién ti.

8. Lap mdi, cdp nhét lai thong tin vé thu dién tir hodc x04 bd cac thu dién
tr ca nhan cta cén bd coéng chire, vién chirc méi dugc tuyén dung, chuyén cdng
tac sang don vi khac thudc tinh hoic khéng con cong tac tai tinh.

9. Kinh phi cho viéc quén ly, xay dung, duy tri V‘E‘l néng cép Hé théng thu
dién tir ctia tinh hang nim do S¢& Théng tin va Truyén thong lap va duge du
toan chung vao kinh phi sy nghiép hang nim cta S& do UBND tinh cap.

Picu 12. Trich nhiém ciia cic t6 chire trong viéc quan ly, duy tri hoat
dong ciia Hé thong thw dién ti

1. Trach nhiém cta Thti trudng céc td chic:

a) Chi dao cén by, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong td chic
minh phuy tréch quan 1y phai thuong xuyén st dung hop thu dién tir dé phuc vu
trong cong viéc.



b) Chi dao céc co quan, don vi thudc pham vi quén ly bdo dam céac didu
kién d€ trién khai hidu qua Hé thong thu dién tr cia tinh, bao gom: Piéu kién
vé ngudn nhan lyc, tai chinh, sy phol hop gifta cac co quan, ci tién quy trinh
lam viéc. ' : e

. ¢)Hop thu dién tir cia t& chtrc do Thu trudng td chire quan ly. Thi truéng
td chiic c6 thé Gy quyén cho mot hodc mot sb ngudi trong to chirc minh sir
dung.

d) Hang ngdy, Thu trudng td chirc ¢6 trach nhi¢ém xem xét, xir 1y thong tin
nhan duoc qua hop thu dién ti.

e) Khi thay ddi vi tri cong tac, Thu trudng don vi cii cd trach nhiém ban
giao hop thu, mat khau va toan bd n6i dung dit liéu cua hop thu dién tir don vi
cho Thu truéng don vi mai.

2. Théng béo viée thay dbi thong tin lién quan dén hop thu dién tir clia cd
nhan trong co quan, don vi gl vé cho So Théng tin va Truyén thoéng dé cép
nhit c4c thong tin thay d6i vao danh ba thu dién tir cda tinh.

Pidu 13. Trach nhiém ciia ci nhén sit dung hdp thu dién tir

1. Khong str dung céc hop thu dién tir c4 nhan dang khac (nhu Yahoo
Mail, Gmail, Hotmail...) dé trao d6i cong viéc ciia co quan, don vi trén moi
trudong mang internet.

2. Pbi mat khau ban dau duoc cung clp nhim bao mét thong tin. Truong
hop quén mat khau phai bio ngay cho c4n bd chuyén trach cong nghé thong tin
clia co quan, don vi dé dugce thay do1 mat khau.

3. Bao vé mét khiu st dung hop thu dién tir cia minh; khong dugc cung
cép méat khau hodc d¢ 16 mét khau vao Hé thong thu dién tir cho nguoi khac;
chiu trach nhiém vé ndi dung thu dién tur cuia minh.

4. Khong truy nhép vio hop thu clia ngudi khac va khong dé ngudi khac
st dung dia chi, hdp thu dién tir cta minh.

5. Khong phét tan thu rdc hodc céc thu dién tir ¢6 ndi dung khong phu hop
vGi muc dich phuc vu cdng tac thong qua dia chi st dung ctia minh.

6. Trong trudng hop chuyén cong téc sang co quan, don vi, dia phuong
kbac thi phai bao cho can bd chuyén trach cong nghé thong tin cia co quan, don
vi biét dé thay d6i hodc hiy bé hop thu dién tr c4 nhan theo quy dinh.

7. Khi gip su cb vé Hé thong thu dién tir phai béo 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 thong dé kip thoi khac phuc, stra chita.

8. Khéng str dung céc hop thu dién tur ca nhan, don vi trong Hé théng thu
dién tr tinh vao muc dich ¢4 nhan.

9. Tuan thu céc quy dinh khéc cia Phdp luét hién hanh vé& cung cép, st
dung thong tin trén mang.




Piéu 14. Yéu ciu quén ly théng tin trong hdp thw dién tir

1. Céc. théng tin, vin ban phat hanh chinh thirc ciia t& chirc phai ding chu
truong cia ang, chinh »ach, plép lude cdalhia uude va phai duge Thi trudag
co quan, don vi duyét trudc khi gui di.

2. M3i td chirc, c4 nhan cin phai tao nhimg thu muc riéng trén may tinh
lam viéc ciia minh mét cach khoa hoc (theo loai vén ban, theo thang, ndm,...),
dé luu tht ca céc loai van ban giri, nhin phong khi duong truyen internet hoac
Hé thong thur dién tir c6 sur cd va dic biét 1a tim kiém lai céc loai vin ban trudc
day, gitip giai quyét cdng viéc dugc nhanh chéng.

3. Khi soan thdo vin ban, phan noi nhan clia cdng vin di, can ghi cu thé
dia chi thu dién tir tai noi nhan (néu giti qua hop thu dién ti) dé can bo phu
trach vi€c giri cong vin dugc thuén tién hon.

Chwong V

CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUGNG
VA XU LY VI PHAM

Piéu 15. Quy dinh vé cong tic kiém tra, bdo cdo tinh hinh sir dung thw dién

>

tw

S& Théng tin va Truyén thdéng c6 trach nhiém xdy dung ké& hoach va
thuong xuyén kiém tra tinh hinh hoat dong Hé thong thu dién tir cua céc td
chirc, c4 nhén dé c6 hudng dé xuét giai quyét kip thoi.

Céc td chirc bao cdo thyc hién Quy ché nay dinh ky 6  thang mot lan va dot
xuét theo huéng din va yéu ciu cia S& Théng tin va Truyén théng dé tong hgp,
bao cao UBND tinh. Thoi han béo cdo dinh ky 1a trude ngay 15/01 va 15/7 hang
nam.

Diéu 16. Quy dinh vé khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Péi véi cac tb chirc, ca nhan thye hién t6t cac quy dinh trong Quy ché
nay dugc & nghi khen thu'ong Céc td chirc cin xem xét dua viéc ung dung H¢
thong thu dién tr trong cong viéc cia céc phong ban, don vi va ca nhan thudc tb
chirc minh quan ly thanh mot trong nhiing tiéu chi binh xét thi dua hang nam.

2. Trudong hop td chirc, c4 nhan vi pham céc quy dinh trong Quy ché nay
thi bi xtr ly theo quy dinh.

Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 17. T4 chirc thwe hi¢n



Thu truong céc 8§, ban, nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phd, cac td
churc Dang, to chitc Chinh trj - X& hoi chiu trach nhiém td chitc trién khai thuc
hién Quy cl:3 ndy. S& Théng tin va Truyén théng cé trach .ihiém huénz din td
chure trién knai thyc hién.

Dleu 18. Trong qua trinh t§ chitc thue hién, néu c6 nhimg vén de kho khan,
vudng méc, cic don vi, dia phuong phan anh vé S& Thong tin va Truyén thong dé
tdng hop, trinh UBND tinh xem xét, stra d3i, bd sung cho phu hop./. »

TM Uy BAN NHAN DAN
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