UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI C11U NGHIA VIET NAM
TiNH HA GIANG Doc lp - Tw do - Hanh phitc
Séi‘gﬂf /2013/QD-UBND Ha Giang, ngay 02/ thing 4 nim 2013
QUYET PINH

hl hd r ~ - b i ~ ‘
Ban hanh Quy ché quiin 1y, van hanh va sit dung h¢ thong
thu dién tir trén dia ban tinh Ha Giang

UY BAN NHAN DAN TiNH

Can ¢ Lut T chitc HOND va UBND ngay 26 théang 11 nim 2003;

Can cir Ludt Giao dich dién tr ngay 29 thang 11 nam 20035,

Cén cr Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2000,

Cén cu Phap lénh s& 30/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 thing 12 nim

- 2000 ve Phap 1énh bao v§ bi mat nhi nudc;

Cin ctr Nghi dinh s§ 64/2007/NB-CP ngay 10 théng 4 nam 2007 cia
Chinh phti ing dung cong nghé théng tin trong hoat déng clia co quan nha nudc;

Can ci Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 05 nim 2012 cta Thu tudng
Chinh phu vé viée ting cuodng sur dung vin ban dién tir trong hoat ddng cia co
quan nha nudec;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong tai To trinh sb
06/TTr-STTTT ngay 05/02/2013,

QUYET DINH:
Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, van hanh va
str dung hé thong thu dién tir trén dia ban tinh Ha Giang.
Ditu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Pitu 3. Chanh Van phong UBND tinh, Gidm déc S& Théng tin va Truyén
théng, Thu trudng cdc S&, Ban, Ngianh; Chi tich Uy ban nhan dén cac huyén,
thanh phé va céc td chirc, c4 nhéan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./,

Nai nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
HU TICH

- Nhu Diéu 3;

- Viin phong Chinh phi;

- B Théng tin va Truyén théng;

- Cyc Kiém tra viin ban — B3 T phép;

- Thuéng trye Tinh dy, HBOND, UBND tinh;
- Céac sé, ban, nganh tinh ;

- Trung tfin Cong bio tink;

- Cong thong tin dign 1l tinh ;

- Lwu: VT, CV NCTéI!




fIY’BAN I*{HAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH HA GIANG Ddc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quién Iy, vin hanh va s& deng hé théng thir dién tir trén dia ban tinh Ha Giang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé.6/lf /2013/QD-UBND, ngéy 0A-thing 4
ndm 2013 cua UBND tinh Ha Giang)

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi ditu chinh, dbi tugng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy djnh viéc quan 1y, van hanh va s
dung hé thong thir dién it trén dia ban tinh Ha Giang.

2. Déi tugng 4p dung: Quy ché nay Ap dung cho cdc 16 chirc, ca nhan tham
gia quan 1y, vin hanh va st dung h¢ thong thu dién tr cla cdc co quan Dang,
doan thé, nha nude trén dia ban tinh Ha Giang,

Pitu 2. Thanh phin hé théng tha dién tir

1. Hé thong thu dién tir 13 phén mém lrng dung céng nghé thdng tin (sau
day viét tdt ld CNTT) dé cdc td chite, don vi va c& nhén trong tinh st dung, trao
dbi thong tin dudi dang thu dién i thong qua mang méy tinh phyc vu cong téc
chuyén mén, nghiép vy theo chirc ning nhiém vu duge giao. Tén mién truy cép:
http://mail.hagiang.gov.vn

2. Hé théng thu dién tir dugc cai dat dya trén ha tang Cong nghé théng tin
va Truyén thong cia tinh, Trung tém CNTT va Truyén théng truc thude So
Théng tin va Truyén théng tinh Ha Giang la don vi van hanh,

3. Hé théng thu dién tr str dung b ma cée ky tr chir Viét theo tiéu chudn TCYN
6909:2001 (Unicode) d€ thé hin cic ndi dung trao ddi trong hé théng thu dién .

Pidu 3. Céc hanh vi nghiém cim

1. Viéc cung cép ho#c dé 16 mat khiu truy cdp hép thu dién ta cho td chire,
don vi va ¢ nhan khac khong ¢6 pham vi, trach nhiém sir dung.

2. Truy nhép vao hdp thu dign tir cia ngudi khdc hodc dé ngudi khéac st
dung hdp thu dién t& clia minh,

3. Sir dung hop thu dién tir d& giri, nhén céc ndi dung théng tin trai véi céc
quy dinh tai Quy ché nay va cdc quy dinh cia Phap ludt c6 lién quan hodc su
dung cac k¥ thudt tin hoc d€ phét tan virus tin hoc thdng qua h¢p thu dién tir.




4. Nghiém cdm sir dung may tinh két ndi mang internet hodc mang cuc bé
(sau ddy goi téit la LAN - Local Area Nerwork) chua dugce bao mat 8 soan thio
van ban, hru trir thong tin cO nol dung bi mét nha nuéc (Theo quy dinh cua Phap
1énh s 30/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 thang 12 ndm 2000 vé bdo v¢ bi mét
nha nude va Chi thi 05/CT-TTg ngay 21/02/2012 vé viée ning cao chat lugng,
higu qua cong tac bl mit nha nude trong tinh hinh méi). Nghiém cam viéc gui
nhitng ndi dung ¢6 tinh chit mat hoic nhiing vin ban mit qua hé théng thu dién
tir cia tinh.

CHUONG 11
VAN HANH, SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Ditu 4. Dinh dang chung dia chi hdp thu dién i

Dia chi hdp thu dién ta duoc dit tén duy nhét cho mdi td chire, don vi va
¢4 nhén trong tinh theo dang:

I Hop thu dién t&r cia don vi: [Tén_don_vi/@hagiang.gov.vn; trong do:
Tén_don_vi la viét tit tén cha td chire, don vi dugc cap hop thu dién tir.

Cac phong, ban, don vi truc thude cac to chire, don vj ¢6 nhu clu sir dung
hop thu dién tr thi duge dét tén theo quy thc: [Tén phong, ban, don vi viét
tiit].[tén hop thu dién tir cia don vil@hagiang.gov.vn.

2. Hop thu dién t ca nhén cé dang nhu sau:

Hop thu dién tr danh cho cd nhan duge dit tén theo quy téc: [Ho tén_
dém]+[Tén].[Tén_hop_thu_cua_don_vi]@hagiang.gov.vn, Trong do
Ho tén dém viét tat chit céi dau Tén duge viét ddy da khong, dhu,
Ten__hop‘_zhw_cua_don__v; dugc viét theo quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

Trong trudng hop mdt td chirc, don vi ¢6 tring tén c nhan thi hdp thu dién
tr cla ca nhin duge bo sung thém s6 ding sau tén theo dang: [Ho tén_
démf+[Tén]+[S6].[Tén hip_thu _cua_don_vij@hagiang.gov.vn.

Piéu 5. Quy trinh c¢Ap méi, thay dbi, hity bo hdp thar dién tir

1. Giri yéu ciu.

a) Khi cén cdp méi hotic thay ddi hoic hity bo hop thu dién tr cho cé nhén

mdi dugc tuyén dung hodc luan chuyén hoic nghi viéc, vé huu (thude dién duge

cép thu dién tir). Thi trudng don vi 1ap yéu chu clp méi hojc thay déi hodc hiy
bé hop thu dién tir.

b) Khi co thay dbi vé b chirc (sap nhdp, gii thé tb chie, don vi). SO Noi vy
gl vin ban yéu cau thay d6i hogic huy b hgp thu dién tir cia td chirc, don vi.

Cac théng tin trén duge giri dén S¢ Thong tin va Truyén thong qua hop
thu dién tr: stttt@hagiang.gov.vn va van ban gidy gui theo dudng coéng van
-thong thudng.

2. Thye hién yéu céu



S& Thong tin va Truyen théng nhan yéu cau va chuyen cho Trung tam
Céng ngh¢ théng tin va Truyén thong thyue hién néu yéu cau phu hop voi quy
dinh trong Quy ché nay. Trudng hop cdn didu chinh, thay ddi khac voi yéu cau
ban déu, Trung tam cdng nghe mong tin va Truyén théng tre tidp trao ddi vai
ngudi yéu cdu dé thong nhét giai quyét dua trén cac quy dinh ctia Quy ché nay.

3. Cap nhat, phan hdi thong tin

Sau khi giai quyet yéu céu, Trung tdm Cong nghé thdng tin va Truycn
théng giri thdng bdo két qua thue hién (néu khéng thue hién néu rd ly do) dén tb

chiic ¢4 vin ban yéu cdu va giri S& Théng tin va Truyén thong tdng hop, bao cho
UBND tinh.

Pitu 6. Quan Iy danh ba thw dién tir

Bia chi thu dién tr cua cac to chirc, don vi trong tinh duge ding ky va
quéan ly boi 56 Théng tin va Truyén thong. Trung tdm cOng ngh¢ thong tin va
Truyén thong true tiép quéan 1y danh ba Hé théng thu dign tir tinh va chju trich
nhlem cong bd va cap nhét danh ba thu dién tir ciia td chirc, ¢4 nhén khi co yéu
chu.

Pidu 7. Céc loai viin ban dwge sir dung dé trao ddi qua hé théng thw
dién tir

1. Céc loai tai 1iéu sau bat bude phai trao doi qua thur dién tir dbi voi cac té
chire, dan vi va ca nhén trong tinh.

a) Céc tai lidu trao d6i phuc vu Long viée, tai ligu phuc vu cde cuge hop.
b) Nhitng théng tin, tai liéu giri dén & chirc, don vi dé biét hodc dé bao

¢) Cdc tai Héu du thao, xin y kién, phiéu diéu tra, khao sat,
2 Céc loal vin ban giri song song bing hé théng thu dién tir va bing vin
ban gidy kém theo. .

T4 chirc, don vi khi phat hanh vin ban gify giri dén cac td chire, don vj
khéc (trir ndi dung théng tin cé tinh chdt mét hofc vin ban mét quy dinh tai
Khoan 4, 5 Didu 7 va Khoan 1 Diéu nay). Ngoai viée gl vin ban toi noi nhin
theo céch thong thuong, phai giri van ban dién Wr (fwong ting ndi dung vdn ban
gidy dd duoc ban hanh chinh tlmc) vao dja chi thu dién tir cua td chire, don vi
¢6 tén trong phén “noi nhan” va cung cép dia chi ¢6 thé lién lac, nhin vin ban
dién .

3. Van ban {trd ndi dung thng tin ¢ tinh chét mat hoic vin ban mat quy
dinh tai Khoan 4, S Picu 7 va Khoén 1 Diéu nay) duoc chuyén hoan todn qua
thu dién tir neu dap {mg hai diéu kién sau  day thi o gla iri phap ly tuong ducmg
vin ban gidy trong giao dich gzua cac t& chire, don vi va td chire, don vi giri
khéng phai gtri thém vin ban giy.

a) Vin ban co chir ky s6 cha ngudi giri.




b) Chit ky so d6 duge tao ra tr mgt chimg thu s6 con hiéu luc duogc cap bdi
mdt nha cung cp dich vu chimg thyre s6 (CA) phtt hop phap ludt Viét Nam.

4. Cac logi van ban duge trao ddi qua hé théng thu didn ¢ cda tinh, thy
ting giai doan ma thay doi theo tinh hinh {tng dung c&ng nghé thong tin cia tinh
va trén toan quoc.

Piéu 8. Kiém tra va phan hoi thu dién tir

Céc td chire, don vi, ¢4 nhén thudng xuyén truy cép vao hop thur dién tir dé
nhén va hoi dép kip thdi thu dién 1 méi dén.

1. P6i v6i hop thu dién tir ctia don vi (hop thu cong vu): Kxem tra thu dién

tir it nhét hai 1dn m3i ngay vao diu giér budi sang va bubi chiéu cic ngay lam
viée.

2. Déi véi hop thu dién tir c4 nhan: Kiém tra thu dién ur it nhét hai 1an méi
ngay trong cac ngay lam viée, trir trudng hop ¢6 1y do chith dang.

CHUONG 111
QUAN LY HOAT PONG HE THONG THU PIEN TU

Piéu 9. Quin Iy hé thdng thw dién tir

UBND tinh Ha Giang théng nhét quan Iy hé théng thu dién tir cua tinh va
ty quyén cho S¢ Théng tin va Truyén thong chiu trach nhi¢m quan ly moi hoat

dong cta hé théng th dién tir theo quy dinh cta Quy ché nay va cac quy dinh
khdc cta phéap luét.

Pidu 10. Trach nhiém céia don vi quan 1y, vin hanh hé théng thu dién

tw
1. S& Théng tin va Truyén théng (don vi quan ly hé théng thur dién tir) :
a) La don vi dhu mdi va chiu trdch nhiém quan ly, xay dung, duy tri thong sudt
_ trong qua trinh quan Iy, van hanh va sit dung hé thdng thu dién 1ir.

b) Nghién ctru va timg budc Lm;:, dung chit ky dién tr va chimg thyc chir ky dién

tr vao viéc giri nhan vin ban trén moi trudng mang thay cho van ban gidy to théng
thuong.

¢) Xay dung va thyc hién ké hoach bbi dudng, tap huén cho ngudi ding
ctia céc td chirc, don vi dé khai théc va sir dung hé théng thur dién tir.

d) Lap dyr toan kinh phi cho viée quan 1y, duy tri, phat trién, bao tri hé
théng thur dién tir cia tinh trinh UBND tinh xem xct phé duyét va dugc can déi
hang nam vao ngan sich ciia S& Théng tin va Truyén théng.

d) Tham muu UBND tinh xdy dung 1§ trinh sir dung vén ban dién ta trong
hoat dong cua céc to chire, don vi theo ting giai doan, timg nam.




e) Théng bao diu mbi tlep nhan théng tin ¢lia ca nhin phan 4nh, kién nghj
trong qué trinh sir dung hé théng thwr dién tir ctia tinh.

2. Trung tdm cong nghc; thong tin va Truyén théng true thude S& Thng tin
va Truyén thdng (don vi vin hanh hé thdng thu dién t)

a) Thxet dp, quan ly, khai bao, cap nhit thay d8i danh ba thu dién t& cla
tinh. Cong bd danh ba thur dién tir clia cac t& chire, don vi va cd nhan trén cdng
thdng tin dién tr cia tinh.

b) Thye hign chite néng quan tri, bdo dém céc didu kién k¥ thuat, kip thoi phat
hién, xir 1y, khac phuc cdc sy ¢o d8 hé théng thu didn tir van hanh thong subt, lién
tuc. Khi gap cac su ¢ bude pha1 ngimg hoat dong thi phai c6 thong bao g cac to
chire, don vi lidn quan va phai néu rd thoi gian phyuc hdi hé théng,

¢) Phang chdng virus tin hoe, bae dam an toan, bio mit théng tin ddi véi
Hé thong thu dién tir theo che do mét, quan ly quyén truy nhap cla cac to chire,
don vi, ¢ nhén khi st dung hdp thir dién tir cia tinh.

d) True tiép thyuc hién khai bdo, cdp nhét danh ba thu dién t&r. Thye hién

ché d6 luu trif dy phong dit liéu hé thong thur dién tir vao cudi givr 1am viée ngdy
thi 6 hang tuén.

d) Ban hanh huong dan k¥ thuét vide sir dung thur dién tir va hd tro k¥ thudt
cho céc 16 chire, don vi, cd nhén trong qua trinh st dung.

Pitu 11. Trach nhiém chung cita cac td chire, don vi khi sir dung hé
théng thu dién tir

1. Puge cip hdp thu dién tir cia td chire, don vi dé sir dung trao ddi, giri
nhin vin ban. Tha trudng cac don vi ¢d trach nhiém quan ly, chi dao viéc s
dung hé théng thu dién tir ding muc dich, ¢ hiéu qua va chiu moi trich nhiém
v& ndi dung thdng tin, bao dam sy bi mat tai khoan hop thu dién tir.

2. Hop thu dién tir clia t chire, don vi do Thu truong don vj quan ly hodc
uy quyén bing vin ban cho ngudi ¢é trach nhiém trong 10 chitc, don vi qudn [y.

3. Khi c6 thay <§lm Tha trudng don vi phai ban giao hdp thu dién tr cua 18
chire, don vi mét khau va toan bd néi dung tai liéu cé trong hdp thu dién tir cho
Thu trudng moi.

4. Xhi nhan duge thu dién to giri vao hop thu dién tir ciia td chirc, don vi
thi Thi trudng don vi (hodc ngudi duge Thi trudng don vi uy quyén) phai ¢é
trach nhiém xir ly va tb chirc thuc hién.

5. Ban hanh quy dinh vé viéc sir dung hé théng thur dién tir trong hoat dong
cta t& chire, don vi phu hqp vii céc Quy dinh nay va quy dinh phdap luat khac ¢
lién quan nham iing cuong hiéu qua hoat dong cua hé thong, dua tiéu chi str
dung hé thdng thu dién i vao binh xét thi dua hing nim cla cic t& chire, ci
nhén.




6. Stt dung hé thong thu dién tir cla tinh trong trav doi vin ban, tar higu
gilta vde 1 ciure, ca nhan véi nhau, voi ngudi dan va doanh nghi¢p trong cong
tac cung cap thoéng tin va dich vu C‘Cmg

7. Khi co thay dbi thong tin vé thong tin ca nhén (thém mdi, sira, x6a) cac

td chire, don vi giri van ban vé S& théng tin va Truyén thong dé cap nhat kip thoi
vao Danh ba dién tr cha tinh.

A Is r - - ’ L . - s -a -

Dicu 12, Trach nhiém cia i nhin khi st dung hip thw dién ta
1. Hop thu dién tir ¢ nhin duge cap dé sir dung trao dbi thong tin phuc vu
tac nghiép hang ngay, hé tro thue hién nhiém vy va cOng tac chuyun mon duge
glao Khi duge cdp hép thu dién ti va mit khau (password), cd nhdn phii truy

cip vao hdp thu didn tir va thay dbi ngay mat khau dé bao dim an toan, bao mat
cta hop thu dién .

2. Bdo quan mit khdu dé déim bao an toan cho hop thu dién wr duge cp.
Trudng hop bi 16 hodc quén mét khdu phai bdo cao Thu truong don vi minh va
thdng bio cho S& Théng tin va Truyén thong dé duge cip lai mat khdu mai.

3. 5 dung hé théng thu didn i dang quy trinb, dung myc dich. Thuc hién
nghiém ché d6 bi mat thu dién t0r va chiu trach nhiém v thong tin cta minh khi
gtri, nhan qua hdp thu dién ti.

4. Quan ly va luu trir cde thy dién tr trong hép dién tr cha minh.

5, Khi phat hién nhiing thu dién 0 khc’mg dL'mg muc dich, thu dién tr ¢o
virus, thu rac phai xéa bo. Trudnyg hop thu dién ta ¢0 nguy cu phat tan I6n phai
bdo cdo Thi trudng don vi va S& Théng tin va Truyén thong dé phdi hop xir ly
kip thot.

6. Khi phat hién ¢¢ 16i hoiic gép su ¢b vé sir dung hop thu dién t& phai
thong bdo vé 56 Théng tin va Truyén théng holic Trung tdm coéng nghé thong tin
va Truyén thong dé dugce hd trg.

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN

A ‘. . - A
Diéu 13. Cong tac kiém tra

Cac td chire, don vi, ca nhan phai thudng xuyén kiém tra, danh gia viéc str
dung thur dién tU trong céng vigée. Day la trach nhiém, quyén han cua mdi &
chire, cd nhin trong vig¢ce ning cao hiéu qua hoat déng, thuc hanh tiét kiém, dua
hoat ddng nay vao cac phong trao i dua, binh xét khen tiurdng hang nin.

.l ~ L P r
Dieu 14, Cong tic bido ciao
Céc t chire, dun vi hang ndm phai bao cdo két qud thue hién Quy ché nay,

bao cao khi ¢é yéu chu ddt xuat va giri v& SO Thong tin va Truyéu thong téng
hop bao ciao UBND tinh.

)



. A res # £y A ~ '] — -~ :\ * -2 A
Dieu 15, Trong qua trinh thue hidn, néu ¢6 nhiing vén dé vudng mic can
. » 2 A . v - ’ o w - v A s e
di¢u chinh, bo sung, dé nghi céc don vi phén anh bang vin ban giri vé S¢ Thong
. o X A 2 1 N a I3 Ao ogs
tin va Truyén thdng tong hop trinh UBND tinh xem xét, quyét dmh@

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICIT

.




