UY BAN NHAN DAN CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TiNH QUANG NINH Péc ldp - Tw do - Hanh phic
sé: 40 /2022/QP-UBND Qudng Ninh, ngay 08 thing 11 nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thiét ldp, quan Iy va sir dung Hé thong thur dién tir
cong vu trén dia ban tinh Quéng Ninh

UY BAN NHAN DAN TINH QUANG NINH

Can cur Lugt To chikc chinh quyerz dia phuong ngay 19/06/2015,; Luat swa
déi, bo sung mot s6 diéu cua Lugt Té chire Chinh phu va Lugt T6 chizc chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Céin cir Lugit Ban hanh van ban quy pham phdp luat ngay 22/6/2015; Lugt sira
doi, bé sung mot sé diéu cua Lugt Ban hanh van ban quy pham phdp lugdt ngay
18/6/2020;

Can cu Ludt Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;

Can cu Lugt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cir Ludt An toan thong tin mang ngay 19/11/2015;

Can cur Ludt An ninh mang ngay 12/6/2018;

Cdn cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phi vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

 Can cir Nghi dinh 6 91/2020/ND-CP ngay 14/8/2020 cua Chinh phi vé
chong tin nhan rdc, thu dién tw rdc, cudc goi rdc;

Can cir Nghi dinh 56 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phi vé
quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Nghi dinh 56 2 7/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phu vé
viéc swa doi, bo sung mét so diéu cua Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay
15/7/2013;

Can cu Chi thi 56 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cua Thu tuong
Chinh phu vé viéc tang cuong sir dung hé thong thur dién tur trong hoat dong co
quan nha nuoc;

Cén cur Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 ctia Bg Thong tin
va Truyén théng vé viéc ban hanh danh muc tiéu chudn ky thudt vé img dung cong
nghé thong tin trong co quan nha nwoc;

Theo d@é nghi cita S¢ Thong fin va Truyén thong tai To trinh s6 1012/TTr-
STTTT ngay 15/9/2022 va Van ban s6 2432/STTTT-TT ngay 25/10/2022; Bdo cdo
tham dinh s6 211/BC-STP ngay 10/8/2022 cua So Tw phdp.
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QUYKLT DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché thiét 1ap, quan ly va st
dung Hé théng thu dién tir cong vu trén dia ban tinh Quang Ninh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lwc ké tir ngayodd thang /4 nim 2022.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh 1961/2014/QD-UBND ngay
09/09/2014 cua Uy ban nhén dan tinh vé viéc quy dinh quan ly va sir dung Hé
thong thu dién tir tinh Quang Ninh.

Piéu 3. Cac Ong (Ba): Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm déc

S& Thong tin va Truyén thong; Thu trudmg céac so, ban, nganh; Chu tich Uy ban
nhan dan cac huyén, thi xa, thanh pho va céc to chirc, ca nhan c6 lién quan cin cir
Quyeét dinh thuc hién./.g

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Viin phéng Chinh phu (b/cio); KT. CHU TICH

- B§ Théng tin va Truyén thong (b/cao); ; 4

- Cyuc Kiém tra viin ban QPPL- B4 Tu phép (p/h); HO CHU TICH

- Thuong trye Tinh 0y, HDND tinh (b/cao); 7

- Doan Pai biéu Quédc hdi tinh (b/cao);

- Chii tich, Phé ch tich UBND tinh (b/cdo);

- Nhu Diéu 3 (Vhién);

- Vin phong UBND tinh (Dang céng béo);

- Trung tim Truyén théng tinh, Cong TTDT tinh;
- Luu: VT, VX.
N.10-QD10.04

Pham Van Thanh
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPgc lap - Tr do - Hanh phic

QUY CHE
fietddD, quan Iy va sir dung Hé thong thir dién tir cong vu
trén dia ban tinh Quang Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s640 /2022/0D-UBND ngay 0 /11/2022
ctia Uy ban nhdn dén tinh Quédng Ninh)

Chuong 1
QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4ap dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé thiét lap, quan ly va sit hé
thong thu dién tir cong vu trén dia ban tinh Quang Ninh.
2. boi tucmg ap dung: Quy ché nay ap dung doi vai co quan, t6 chirc va ca
nhan ¢ nhu cau sir dung thu dién tir cdng vu cia tinh dé trao dbi théng tin trong

hoat dong cong vu qua mang truyén sb liéu chuyén diing va mang Internet phuc vu
cdng tac chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang nhiém vu dugc phan cong.

Dieu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi day dirgc hiéu nhr sau:

1. Hé thé)pg thu dién tir 1a hé thong théng tin quan 1y cac hop thu dién tir va
thuc hién chuyén thu dién tur.

2. Hop thu dién tr (Mailbox) 1a dich vu thu dién tir trén mang mdy tinh,
Internet nhim cung cdp cho ngudi diing mdt phuong tién dé giri, nhan thu dién tir.

3. Hop thu dién tir cong vu co quan 1a hgp thu dién tir duge cap cho céc td
chirc dé trao do1 thong tin trong hoat dong cong vu.

4. Hop thu dién tr cdng vu cé nhan la hop thu dién tir dugc cap cho céc can
bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dé trao doi théng tin trong hoat dong
cong vu.

5. Tai khoan thu dién tr (Email account) la thong tin bao gom dia chi thu
dién tir cOng vu va mat khiu dang nhap duoc cap cho ngudi dung dé truy cép vao
hop thu dién tir cong vu thuce hién giri va nhén thur dién tir.

6. Danh ba thu di¢n tir cong vu 1a danh sich dia chi hp thu dién tir cong
vu cua céc td chirc va ca nhén duogc tao 1p de cung cap va lwu trir thong tin cla
t6 chirc, ca nhan sir dung hé thong thu dién tir cong vu tinh Quéng Ninh.

7. Tép tin thyec thi la nhirng tép tin thyc thi (chay) dugc trong Hé diéu hanh
Windows nhu: *.exe, *.com, *.dll, *.net.

8. Tép tin nén c¢6 ma hda 1a nhimg tép tin nén nhu: *.zip, *.rar dugc thiét
lap mat khau dé ma hoa.



Piéu 3. H¢ thong thur dién tir cong vu tinh Quang Ninh

1. Hé thong thu dién tr cong vu tinh Quang Ninh la thanh phan trong hé
théng Chinh quyén dién tir tinh Quang Ninh dugc sir dung vao viéc giri, nhan
thong tin dudi dang thu di¢n tir, sir dung trong hoat dong cong vu cla cdc t6 chur,
ca nhan. Hé thong duoc thiét lap, tich hop va van hanh trén ha tang cong nghé
thong tin truyén thong cia Trung tdm Tich hop dit liéu tinh. Hé thong co dia chi
truy cap la: https:/mail.quangninh.gov.vn.

2. Tét ca cac hop thu dién tir cong vu ciia td chirc va ca nhan duogc luu trix
trong co s¢ dir liéu dét tai Trung tdm Tich hop dit ligu tinh do Trung tam Céng
nghé Thong tin va Truyén thong Quéng Ninh tryc tiép quan ly va van hanh theo
chirc ndng, nhiém vu duoc giao.

Chiwrong 11
THIET LAP VA QUAN LY HE THONG THU PIEN TU TiNH QUANG NINH

Piéu 4. Thiét 1ap hé thong thir dién tir cong vu
1. Dinh dang dia chi thu dién tir cho hdp thu dién tir cong vu co quan, don vi.

a) Hop thur dién tir co quan, don vi: sir dung tén viét tit bang tleng Viét, vnct
lien khong dau, khong khoang trong theo dang: <tén viét tat cia td
chuc>@quangninh.gov.vn (vi du: S& Thong tin va Truyen thong:
stvtt@quangninh.gov.vn;, Uy ban nhin din thanh phé Cam Pha:
ubndcampha@quangninh.gov.vn).

b) Hop thu dién tir cua cac dia phuong cap xa phuong, thi tran: Sir dung tén cua
Uy ban nhén dén xa phuong, thi trdn bang tiéng Viét, viét hen khong khoang trong va
khong dau theo dang: <tén cap/‘:oal co quan hanh chinh viét tit><tén co quan viét
lién>.<tén viét tit dia phuong cip trén> (vi du: Uy ban nhin din phudng Cao Xanh
thudc thanh pho Ha Long: ubndcaoxanh.hl@quangninh.gov.vn).

¢) Cac phong ban chuyén mén thude cdc co quan, don vi thi dugc dat tén
theo quy dinh: sir dung tén phong viét tit tuong {mg bing tiéng Viét, viét lién
khong khoang trong va khong ddu theo dang: <tén phong ban, don vj truc
thuéc>.<tén co quan viét tat>,

Véi <tén phong ban, don vi truc thubc> c6 chix phong dimg dau thi viét
“phong” diy du va khong diu, con lai viét tat nhimg chir cai dau (vi du: Phong
Céong nghé théng tin thudc S& Thong tin va Truyén thong:
phongentt.sttvtt@quangninh.gov.vn; Phong Véan hda thong tin thugc UBND
thanh phé Ha Long: phongvhtt.hl@quangninh.gov.vn).

Mot sb triromg hop viét diy di khéng déu (vi dy: Vin phong S& Théng tin
va Truyen théng: vanphong.sttvti@quangninh.gov.vn; Thanh tra S¢ Thong tin va
Truyén thong: thanhtra.sttvtt@quangninh.gov.vn; Thanh tra thanh phé Ha Long:
thanhtra.hi@quangninh.gov.vn).

d) Pon vi trirc thudc cac co quan thi dugc dét tén theo quy dinh: <tén don
vi truc thudc viét tat>.<tén co quan viét tat> (vi du: Chi cuc Thuy san thuéc S&
Nong nghiép va phat trién nong thon: cets.snnvpint@gquangninh.gov.vn).
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2. Dinh dang dia chi thu dién tir cong vu cho hp thu dién tir cdng vu ca nhéin

a) Déi voi hop thu dién tir cong vu cia ca nhan duoc cip cho timg can bd,
cong chirc, vién chire, ngudi lao dong theo dang ky cua co quan sir dung co tén
viét tat bang tiéng Viét, viét lién khong déu, khéng khoang tréng theo dang <ho
va tén> @quangninh.gov.vn.

b) Trong trudng hop co quan c6 hai ca nhédn c6 ho va tén trung nhau, khi
cap phat hop thu dién tir cong vu thi quy udc ho va tén + (cong) tén co quan viét
tit lién sau, ngan cach giira tén ho dém va tén co quan bdi diu chdm (vi dy: tai
khoan ctia 6ng Pham Vin A thuoc S& Théng tin va Truyén thong:
phamvana.sttvtt@quangninh.gov.vn).

¢) Trudng hop co quan c6 trén hai ca nhan c6 ho va tén trung nhau, khi cap
phat hop thu hop thu dién cong vu thi quy wdc thém sb thir tir vao lién sau ho
va tén + (cOng) tén co quan viét tat lién sau, ngin cach glu'a tén ho dém va tén co
quan bdi ddu chim (vi du: truong hop trung ldp cung tén 6ng Pham Van A thude
Sé Thong tin va Truyén thong thi tai khoan thir 02 tré di dwoc dat lan luot theo
thir tu vu tién: phamvanal.stttvtt@quangninh.gov.vn).

3. Pinh dang dia chi thu dién tir cho nhém hop thu dién tir cong vu

Déi véi hép thu dién tir cong vu cia nhom céc tai khoan thudc cuing mét co
quan, don vi (vi du: nhém hép thu thude S& Thong tin va Truyén thong cé dia chi
sothongtinvatruyenthong@quangninh.gov.vn) hay nhom cac tai khoan thu dién
tir c6 cting chire nang, nhiém vu (vi du: nhém hép thu dai biéu hoi dong nhan dan
tinh c6 dia chi dalbleuhmdongnhandan@quangnmh gov.vn) hop thu nhém duge
cap theo dang ky cua co quan, t6 chire sir dung tén viét lién bang tiéng Viét, khéng
diu, khéng khoang trong theo dang <tén nhém> @quangninh.gov.vn.

Piéu 5. Thiét 1ip két ndi ddng bd tai khoin giira hé thong thwr dién tir
cong vu va hé thong Chinh quyén di¢n tir (CQDT)

1. Truong hop cé nhan sir dung ddng thoi hé thong Thur dién tir cong vu va
hé théng Chinh quyén dién tir.

Tai khoan CQDT dugc tao méi dé lam tai khoan dung chung cho hé thong
Thur dién tir va hé thong CQDT. Tai khoan CQDT ciia c4 nhén dugc cdp cho timg
can b9, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong theo déng ky cua co quan, sir dung
tén viét bing tiéng Viét, viét lién khong ddu, khong khoang tréng theo dang <ho
va tén>. Truong hgp c6 trén 2 ca nhan ¢6 ho va tén trung nhau, thi quy udc thém
s thir ty vao lién sau ho va tén (vi dy: trudng hop cung tén 6ng Pham Vin A thi
tai khoan thir 02 trd di dugc dat lan luot theo thi tu wu tién:
phamvanal @quangninh.gov.vn).

a) Truong hop ca nhan chua co tai khoan Chinh quyén dién tir

Trudng hop cd nhan da c6 dia chi thu dién tir cong vu tir truge, thyc hién dong
bd 2 hé théng. Tai khoan CQDT la tai khoan ding nhép duy nhét ciia 2 hé thong,

Trudmg hgp ca nhén chua cé dia chi thu dién tir cong vu, dia chi thu dién
tir cong vu sé duge dat theo tai khoan hé thong CQDT (vi du: 6ng Pham Vin A
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co tai khoan CQPT dugc tao méi la phamvana; dia chi thu dién tir cong vu la:
phamvana@quangninh.gov.vn).

b) Trudmg hop c4 nhan da c6 tai khoan Chinh quyén dién tir

Truong hop ca nhan da 6 dia chi thu dién tir cong vy, khi thyc hién dong
bo 2 hé thdong, tai khoan CQDT la tai khoan dang nhap duy nhit cua 2 hé thong.

Truong hop cé nhan chua cé dia chi thu dién tir cong vy, dia chi thrr dién
tir cong vy sé& duge dat theo tai khoan hé théng CQDT (vi du: 6ng Pham Vin A
co tai khoan CQDT duoc tao méi la phamvana; dia chi thu dién tir cong vu la:
phamvana@gquangninh.gov.vn). Truomg hop dia chi thu dién tir cong vu cia ca
nhan khac duoc tao trude trung tén tai khoan CQDT, thi quy wée tai khoan CQDT
+ (cong) tén co quan viét tt lién sau, ngan cach gitra tén ho dém va tén co quan
boi dau cham (vi du: tai khoan CQDT ctia 6ng Pham Van A thudc S¢ Thong tin
va Truyén théng la “phamvana” thi dia chi thu dién tor céng vu la:
phamvana.sttvtt@quangninh.gov.vn).

2. Truong hop chi sir dung hé théng Thu dién tir cong vu, khong sir dung
hé thong Chinh quyén dién tir.

Tai khoan FIQBT van sé dugc tao mai, nhung khong dugce c?m hinh dé st
dung trong hé thong CQDT, chi phuc vu cho vigc dong bd. Viéc dong bd va tao
mdi dia chi thu dién tir cong vu s&€ dugce tuén theo diém a, b khoan 1 Diéu 5 Quy
ché nay.

_ 3. Quy dinh khi yéu cau dong bé tai khoan thu dién tir cng vu va Chinh
quyén dién tir

Chi tiép nhan cédc yéu cau dong bo bfing vin ban, ¢ xdc nhén cia co quan,
don vi.

Théng tin giri vé phai c6: ho va tén, phong ban - don vi, chirc vy, so dién
thoai, tai khoan thu dién tir cong vu (néu co), dia chi thu dién tir céng vu (néu co).

Piéu 6. Tham quyén, diéu kién, quy trinh cap méi, thay doi, cap lai,
thu hoi hoiic thay di thong tin hop thw dién tir cong vu

1. 8¢ Théng tin va Truyen théng dugc giao quan ly hé théng thir dién tir
cong vu, truc tiép thuc hién cap mai, thay dbi, thu héi hop thu dién tir cong vu
thudc hé thong thu dién tir cong vu tinh.

2. Khi c6 yéu cau cap méi hodc thay d6i thong tin hop thu dién tir cong vu cua
¢o quan hodc ca nhén thudc quyén quan Iy, co quan c6 véan ban dé nghi gui qua hé
théng thong tin va co s dir liéu quan ly vin ban vé S& Thong tin va Truyén thong.

3. Quy trinh cdp méi, thay doi thong tin hdp thu dién tir cong vu

a) Co quan, td chire, ca nhén thuge dbi tugng sir dung tai Khoan 2 Bleu |
c¢6 nhu cau sir dung thu dién tir cdng vu, co quan chil quan ¢6 vén ban dé > nghi cép
méi hop thu dién tir cong vu giri S& Théng tin va Truyén thong theo Mau 01 ban
hanh kém theo Quy ché nay.

b) Trudng hop thay dbi thong tin hop thu dién tir cdng vu: co quan chi



quan ¢ van ban dé nghi thong tin hop thu dién tr cong vu khi co quan, té chirc
déi tén hodc tén hop thu cta co quan, to chire, ca nhan bi sai, bi trung khi ding ky
st dung chir ky s6 gtri S& Thong tin va Truyén thong theo Mau 02 ban hanh kém
theo Quy ché nay.

Piéu 7. Tam dirng, khéi phuc, thu hdi hjp thwr dién tir cong vu

I. Tam dimg hoat dong hop thu dién tir cong vu vi pham mét trong céc
hanh vi duge quy dinh tai Khoan 4 Diéu 13; Khoan 4, 5, 6, 7, 8,9, 12 tai Diéu 14;
Khoén 6 Diéu 15 Quy ché nay; khéng phat sinh giao dich giri nhan trong 06 thang
khong ¢6 ly do. Trong vong 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc théng bao,
co quan, to chirc ¢é vin ban giri S& Thong tin va Truyén théng dé nghi khéi phuc
hop thur dién tir cong vu. Trong vong 3 ngay lam viéc sau khi nhan dugc dé nghi
clia co quan, t6 chirc, S& Théng tin va Truyen thong thuc hién khéi phyc lai hop
thur dién tir cng vu, théng bao cho co quan, t6 chire dé nghi. Co quan, | t0 chic, ca
nhan tién hanh déi mat khéu truy cap hop thu dién tir céng vu trong lan truy cap
dau tién ké tir khi hp thu dién tir cong vu bi tam khéa duoc kich hoat.

2. Trudng hop cac hop thu dién tir cong vu bi tam dimg hoat dong, Sa
Théng tin va Truyén théng c¢6 vin ban théng bao dén co quan, don vi nim biét,
dén dbe sir dung. Trong vong 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc thong bao
clia S& Thong tin va Truyén thong, co quan, té chirc khéng c6 véan ban dé nghi
kh6i phuc hop thu dién tr cong vu, S¢ Thong tin va Truyén thong thuc hién thu
hdi va g bo hoan toan hép thu dién tir cong vu ra khéi hé thong.

3. Truong hop co quan, t chitc sap nhap, giai thé, ca nhan nghi huru, thoi
viéc, khéng c6 nhu cau st dung, co quan chu quan c6 trach nhiém guri van ban dé
nghi thu héi hop thu dién tir cong vu dén S¢ Thong tin va Truyén théng theo Mau
02 ban hanh kém theo Quy ché nay. Trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
dugc vin ban dé nghi, S& Théng tin va Truyén thong thuc hién thu héi hop thu
dién to cong vu theo dé nghi.

Piéu 8. Dung lirong va hru trir dir li¢u thur dién tir

1. Dung lugng duoc cap cho méi hép thur dién tir cong vu cua co quan, to
chirc, c4 nhan phu thudc vio yéu ciu sir dung thyc té cua td chirc, ca nhan nguoi
str dung va kha ning dap img ctia Hé théng thu dién tir trong timg glal doan, dam
bao dat t6i thiéu 500MB/hop thu va t6i da IOOOMB/hop thu dbi véi hop thu ca
nhén, tbi da S000MB/dbi véi hop thu co quan, to chire va cho phép kich c& tép
gui kém tdi da 20MB/thu dién i Bm véi nhu cau cu thé cua td chuc vaca nhan
nguoi dung, co quan gui yéu cau vé S& Thong tin va Truyen thong dé giai quyet

2. Céac co quan, td chirc, ca nhan c6 sir dung hgp thu dién tir cong vu can
phai chi dong trong viéc quan ly dir liéu thu dién tir d€ luu triy, tra ciru, bao toan
dit liéu théng qua viéc st dung cac phan mém quan ly thu dién tr nhu Microsoft
Outlook, Mozilla Thunderbird,...

Didu 9. Quan Iy hé thong thw dién tir cong vu

1. S& Théng tin va Truyén thong

a) Pam bao hoat dong hé théng thu dién tir cong vu én dinh; quy dinh,
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huéng dan, canh béo va thuc hién xtr Iy céc sir ¢d xdy ra trong qué trinh khai théc,
sur dung.

b) Hudng din céch thirc thay d6i mat khiu an toan hdp thur dién .

c) Théng bao cho co quan, to chc, c4 nhan biét tdi thiéu trudc 03 ngay lam
viéc khi bat bude phai tam thoi ngimg cung cAp dich vu hé théng thu dién tir cong
vu vi ly do ky thuat.

d) Pam béo cac didu kién k¥ thuat vé tinh én dinh, tai nguyén luu trit, dung
lugng hgp thu, kha ning du phong.

d) Bao dam an ninh mang, an toan dir liéu, phong chédng virus, ma déc, loc
thu rac.

e) Dinh ky hang théng, S& Théng tin va Truyén thdng guri théng béo danh
séch chi tiét cac hop thu dién tir cong vu dang hoat dong, khong ding nhap, khong
sir dung, chua déi thong tin duge phan loai theo tén co quan, don vi dé cic sd,
nganh, dia phuong nim bét, kip thoi dén ddc, chén chinh sir dung.

Diéu 10. Tan suét kiém tra hdp thwr dién tir cong vu

Nguoi duge giao quan ly, st dung hop thu dién tir cong vu cia co quan, td
chire, ca nhan c6 trach nhiém thudng xuyén cdp nhat, sir dung, kiém tra tai khoan
str dung.

3 Chwong IT1 3
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Piéu 11. Giri, nhin viin bén, hd so, tai liéu qua hé thong thw dién tir
cong vu

1. Van ban, h so, tai liéu dang dién tir giri tir hop thu cd nhan chi phyc vy
muc dich cung cap théng tin, xir ly cong viéc.

2. Sir dung hép thu dién tir cong vu dé trao dbi cac loai vin ban dién tr (trir
cac van bér}, tai ]ié,u}huc'_")f: danh muc bi mat nha nudc), tai liéu phuc vu cudc hop,
thong tin can trao doi nham phuc vu xir Iy cong viéc co quan, don vi.

3. Véan ban, hé so, tai liéu dugc giri, nhan qua thu dién tr cong vu phai dugc
quan ly va luu trir day di, bao dam d¢ tin cay, tinh toan ven va xac thure.

Piéu 12. Tiéu chuén k§ thuat ap dung

1. Str dung bd ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuin TCVN 6909:2001 va
bo g6 chir tiéng Viét Unicode dé thuc hién cac ndi dung, van ban trao déi trong
hé théng thu dién tir.

2. Dit liéu 4m thanh, hinh anh, tép tai trao ddi trén H¢ thong thu dién tir
cong vy tinh Quang Ninh phai tuan tha cdc ti€u chuan quy dinh tai Thong tu
0 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B§ truong Bo Thong tin
va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan ky thuét v¢ img dung coéng nghé
thong tin trong co quan nha nudc.

Pidu 13. Trach nhiém cia cic co quan trong viéc sir dung H¢ thong thu



dién tir cong vu

1. Thu tnr(mg Cac co quan, dqp vi chiu trach nhiém truc}rc ﬁy ban nhan dan
tinh Quang Ninh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi
quan ly ciia minh,

2. Tuyén truyén nang cao nhén thirc vé viée str dung thur dién tir cong vu
trong cong viéc cho can bg, cong chirc thudc pham vi quan ly.

3. Chi dao viéc quan ly, sir dung hop thu dién tr cong vu dugc cz};p dung
muc dich, ¢6 hi€u qua va chiu moi trach nhiém vé ndi dung théng tin chuyén, nhén
qua hé thong thu dién tir theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Khong st dung hdp thu dién tir cong vu cua td chirc dé cung cAp, phat
tan cac thong tin c6 ndi dung xéu, gdy phuong hai dén an ninh quoc gia, trat tu,
an toan xa hoi; tuyén truyen kich dong bao luc, ddi truy, tdi ac, té nan x4 hoi, mé
tin dj doan; pha hoai thuan phong my tuc ca dén tdc.

5. Déng tai danh ba thu dién tir cong vu cua co quan, don vi, hop thu cua
can b, cong chirc trén Cong/Trang thong tin dién tir clia co quan, don vi minh.

6. Phdi horp vai S6 Thong tin va Truyen thong khi ¢6 thay d6i nhan s, vi
tri cong tac dé cdp nhdt thong tin trén hé thong thu dién tr dugce kip thoi.

7. Néu dang sir dung hé théng thur dién tir khdc cho hoat dong thyc thi cong
vu thi can chuyén sang sir dung hé thong thu dién tir cong vu cua tinh.

8. Pon déc, kiém tra can bd, cong chirc, vién chirc co quan, don vi minh trong
viéc sir dung va thuc hién nghiém céc quy dinh vé sir dung thu dién tir cong vu.

9. Khi phat hién céc vén ban, tai liéu trong hop thu cé chira ndi dung thuge
danh muc bi mét nha nuéc, co quan, don vi noi phat hién tai liéu mét phai thong
béo dén S¢ Théng tin va Truyen théng va co quan noi giri di tai lidu d6 dé kip
thoi g& bo; ddng thoi bao cdo co quan chirc nang phéi hgp danh gia mirc d6 19,
lot théng tin, tai liéu mat dé c6 bién phap khic phuc.

10. Dinh ky hang nam (thang 12 hing nim) don vi phai théng ke bao cao
danh sach cd nhan, don vi dang sir dung hop thu dién tir cong vu giri vé S¢ Thong
tin va Truyén thong dé tong hop, ra sodt theo mau s6 04 kém theo Quyét dinh nay.

11. C6 van ban cung cap théng tin dau méi phu trach thu dién tir cong vu
cla co quan, don vi khi co su thay d6i vé S& Thong tin va Truyén thong.

Piéu 14. Trach nhiém ciia c4 nhan sir dung hop thu dign tir cong vu

1. Thiét 1ap mdi trudng an toan khi sir dung hdp thr:

a) Hé diéu hanh may tinh:

Ngudi sir dung thuc hién theo cic nguyén tic sau dé dam béo an toan cho
may tinh:

Thuong xuyén cp nhit cac ban va bao mét cho hé diéu hanh.

Chi cai dit va sir dung cac phin mém ciing nhu hé diéu hanh c6 ban quyén.

b) Cai dat phan mém phat hién va diét ma ddc, tuong lira:



- W

- Cai dit img dung phat hi¢n va diét ma ddc, thuc hién kiém tra toan bd cac
thu dién tr va tép tin dinh kém ngay khi dugc tai vé.

- Cai dt trong lira c4 nhin dé ngin chiin may tinh khéi cac truy cap khéng
hop phap.

¢) Pam bao an toan khi truy cip hop thu dién tir bing trinh duyét web:

Truy cap bang céc giao thuce an toan: trong truong hop hé théng thu dién tir
cung cap truy cap thu dién tir bang hai glao thire HTTPS va HTTP, ngudi sir dung
cén sir dung giao thirc HTTPS thay cho giao thuc HTTP.

Khéng sir dung ché d¢ ty déng luu triv mat khau.

2. Thuong xuyén kiém tra, sir dung hop thur dién tir d& phuc vu cong viéc;
chiu trach nhi¢m vé cac ni dung thong tin giri, nhan qua hdp thu dién tir cia co
quan, t6 chirc, c nhan.

3. Bao vé thong tin cd nhan cua hdp thu dién tir cong vy, khéng cung cap
mét khéu hodc dé 16 mat khiu ding nhap vao Hé théng thu dién tir cong vu cho
nguoi khac; khong truy cap vao hop thur dién tr cng vu clia ngudi khéc va khong
dé nguoi khac st dung dia chi, hop thur dién tir cong vu cia minh. Trudong hop bi
16 hodc quén mét khau, bao cdo S& Thong tin va Truyén thong dé kip thai xir 1y,
cAp mét khiu mai.

4. Khéng str dung hdp thu dién tr cong vu duge cép dé dang ky céc dich
vu tryc tuyén trén Internet nhu: déng ky tai khoan mang x3 hoi, website thuong
mai, dién dan cong cong, ding ky & cac hé thong thu dién tir khac (nhu Yahoo,
Hotmail, Gmail...). Khong sir dung hdp thur dig¢n tir cong vu vao cong viéc trao
ddi riéng c4 nhan.

5. Khong phat tan thu rac hodc cac thu dién tir khong ding muc dich cua
hé théng thu dién tir théng qua dia chi sir dung ctia minh.

6. Khong phat tan cac théng tin 6 ndi dung xau, giy phuong hai dén an
ninh qudc gia, trat tu, an toan xa hdi; tuyén tmyen kich dong bao luc, déi truy, toi
ac, té nan xa héi, mé tin di doan; pha hoai thuan phong my tuc cua dan toc.

7. Khéng phat tin virus mdy tinh thong qua hdp thu dién tir cia ca nhan
vao Hé thong thu dién tr cong vu cua tinh.

8. Khong dat ché do chuyén thu dién tir tu dong tir hop thu dién tr cong vu
duoc cip dén cac hop thu khac khong phai do co quan nha nude cap hodc nguoc lai.

9. Khéng ¢6 hanh vi can trd sir dung hp thu dién tir cong vy, chiém doat
hop thu dién tir cong vu cla co quan, ca nhan.

10. Khi phat hién céc véan ban, tai liéu trong hop thu ¢6 chira ngi dung thude
danh myc bi mét nha nuéc phai kip thoi bdo cdo thu trudng co quan, don vi; Thu
truéng co quan, don vi noi phat hién tai liéu mat phai thong bao dén S& Théng tin
va Truyén théng va co quan noi guri di tai liéu do dé kip thoi g& bo; dong thoi bao
c40 co quan chirc nang phdi hop dénh gia muc d9 19, lot thong tin, tai liéu mat dé
c6 bién phap khéc phuc.



11. Khi phét sinh 13i hodc su ) trong qua trinh sir dung hop thu dién tur
cong vu phai théng bao vdi cén by dAu méi phu trach cong nghe thong tin cua don
vi minh & nghi S& Théng tin va Truyén théng khic phuc va sira chita qua dién
thoai hd tro 24/24: 02033.533.338.

11. Chép hanh céc quy dinh cua phap luét vé thu dién tir cong vu, cac quy
dinh trong Quy ché nay va cac huéng din cia S& Théng tin va Truyén théng vé
str dung hé thong thu dién tir cong vu.

Piéu 15. Sir dung an toan Hé thong thwr dién tir cong vu tinh

1. Mat khéu hop thir dién tir cong vu phal c6 d6 dai it nhat 06 ky tu. Mit
khau bao gdm: chir thuong, chir in hoa, chir s va ky tu dic biét.

2. Mit khau nguoi ding phai dugc thay ddi 03 thang mét lan.

3. Han ché t6i da viéc truy cép hp thu dién tir cong vu & cac thiét b, mang
tai cac cic dia diém cong cong khéng rd ngudn gbc.

4. Panh déu “Thu rac” (Spam mail) ngay khi nhan dugc céc thu réc.
5. Kiém tra virus trude khi mé tép tin duroe tai vé tir hop thu dién tir cong vu.
6. Khong guri nhan tép tin thyc thi qua H¢ thong thu dién tir cong vu va han
ché giri, nhan céc tép tin nén ¢6 ma hda.
7. Phai thong bao ngay tdi1 b phéan quan tri Hé thong thu dién tr cong vu

tinh Quang Ninh khi thdy hép thu dién tir cong vu durge cap ¢d hién tuong bat
thuong, mit an toan.

Pidu 16. Sir dung hdp thwr dién tir cdng vu cita ci nhén, co quan, to chirc

1. Hop thu dién tir cong vu cép cho ca nhén do ca nhéan chiu trach nhiém
quan ly.

2. Cac ca nhéan dugc cap hop thu di¢n tir cong vu pha: thudng xuyén sir

dung hop thu dién tir cong vu dé glao dich, trao ddi cong viéc cua co quan va phai
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé cac ndi dung trao ddi theo quy dinh.

3. Cac co quan, td chirc dugc cap hop thu dién tr cong vu phai thuong
xuyén str dung hp thu dién tir cdng vy khi trao doi cong vige va chiu trach nhiém
trude phap luét vé cac ndi dung trao doi theo quy dinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trich nhiém hwéng dén, thi hanh

1. Thu truéng cac co quan, don vi:

_a) Chi dao, bao dam viéc tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay trong pham
vi t0 chire, quyén han quan ly cua minh.

b) Thuong xuyén kiém tra, don déc viéce sir dung hop thu dién tir trong cong
viéc clia c4 nhan do minh quan ly va trach nhiém, quyén han cua ca nhan trong
viéc nang cao hiéu qua hoat dong.



2. S¢ Thong tin va Truyén théng:

a) Gitip Uy ban nhan dén tinh thyc hién théng nhét quan ly, duy tri hé théng
thu dién tir cong vu theo quy dinh cuia Quy che nay va cic quy dinh khéc cia phap
ludt cé lién quan, bao dam hé thong hoat dong lién tuc, thong suot, an toan va
ding muc dich.

b) T6 chirc trién khai hudng dan thyc hién Quy ché nay, kip thai bio cdo
Uy ban nhan dan tinh vé céc tinh hung phét sinh, cin xir ly.

c) Kiém tra, thanh tra xtr Iy hodc dé nghi xur ly vi pham dbi véi céc td chire,
ca nhan khong tuan tha quy dinh str dung hé thong thu dién tr ¢ong vu.
d) Chi dao thuc hién an toan théng tin theo cac quy dinh hién hanh.

_ 3. 86 Tai chinh: hing nam, can cir kha nang can d6i ngan sach, tham muu
cho Uy ban nhéan dan tinh b6 trf kinh phi cho céng tic quén 1y, duy tri, van hanh
va kinh phi ndng cap, mé rong Hé thong thir dién tir cong vu tinh.

4. S¢ Noi vu: tham muru cho Uy ban nhan dan tinh dua viéc ¥mg dung thu
dién ttr cdng vu vao tiéu chi thi dua hang nam va 16ng ghép vio chi tiéu danh gia

chi s cai cach hanh chinh, cai cach ché d6 cong vu, cong chirc tai co quan, don
vi trén dia ban tinh.

Diéu 18. Khen thwdng, xir Iy vi pham

1. Cac co quan, don vi khen thudng d6i véi phong ban, cé nhan ng dung
hiéu qua hé thong thu dién tir cong vu theo quy dinh ctia phap ludt vé thi dua,
khen thudng, va quy ché khen thuéng tai co quan, don vi.

2. Co quan, c4 nhan vi pham Quy ché nay, thi tly theo tinh chat va mirc 6
vi pham s& bj xem xét xir ly ky ludt theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 19. Sira dbi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh td chirc thuc hién, néu cd kho khan, vudng méc cén sira
d6i, bé sung, cac co quan, don vi chu dong dé xuét giri vé S& Théng tin va Truyén
thong dé tdng hop, bao cdo Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh./.



Miu sé 01

<Tén co quan, don vj> CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Sé: Doc lip — Ty do — Hanh phiic
Viv " . . v e
Quang Ninh, ngay  thang nam
PE NGH] CAP HOP THU PIEN TU CONG VU
Kinh giri: S& Théng tin va Truyén théng
Ho va tén ngudi yéu cau:
Chire vu:

Co quan, don vi cong tac:
Dién thoai lién lac:
Nbi dung yéu cau:

1. P& nghi cip mai hép thu dién tir cong vu co quan, don vi nhu sau:

STT Tén co quan don vi Tai khodn cong chirc (néu co)

2. Dé nghi cap méi hop thu dién tir cong vu ca nhén trong danh sach:

STT | Ho va tén | Chirc va | Tai khodn cong B{ phan cong So
chirc (néu c6) tac PT
Noi nhin: THU TRUONG DON VI

(Ky, déng d4u, ghi rd ho tén)



Miu s6 02

<Tén co quan, don vi> CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SH: Poc lap — Tu do — Hanh phiic
Viv

Quang Ninh, ngay  thang nam

PE NGHI THAY POI THONG TIN HQP THU PIEN TU CONG VU
Kinh giri: S& Théng tin va Truyén thong
Ho va tén ngudi yéu cau:
Chirc vu:
Co quan, don vi cong tac:
DPién thoai lién lac:
Nbi dung yéu céu:
1. Pé nghi thay ddi théng tin ciia hop thur dién tir cng vu co quan, don vi nhur sau:

STT | Tén co quan | Dja chi thir di¢n tir | Thong tin cin | Thong tin méi
dom vi cong vu thay adi

2. Dé nghi thay dbi thong tin hép thu dién tir cong vu c4 nhén:

STT | Ho va tén | Chirc va | Tai khoin | Pjachi | Théngtin | Théng | S6
cdng chirc | thir di¢n | cén thay | tinméi | Dt
(néu cb) fir cong débi
vu
Noi nhin: THU TRUONG DPON VI

(Ky, déng déu, ghi r5 ho tén)



MaZu s6 03

<Tén co quan, dom vi> CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: Déc lip — Tw do — Hanh phic
P Quang Ninh, ngay  thang ndm

PE NGH] THU HOI, XOA HQOP THU PIEN TU CONG VU
Kinh giri: S& Théng tin va Truyén thong
Ho va tén nguoi yéu ciu:
Chire vu:
Co quan, don vi cong tac:
Pién thoai lién lac:
Néi dung yéu cau: DPé nghj thu héi, x6a hop thu dién tir cong vy co quan, don vi
nhu sau:

STT Ho va Tén Chire vy | B¢ phéiin cong tic Dija chi thwr

Noi nhin: THU TRUONG DON V]
(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)



Miu so 04

<Tén co quan, don vi> CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sb: Déc lip — Tu do — Hanh phiic

Quang Ninh, ngay  thang ndm

BAO CAO
Hoat djng sir dung h¢ thong thr di¢n tir cong vu nim ....

Kinh giri: S& Théng tin va Truyén théng

Thuc hién Quy ché sb... ngay... cia Uy ban nhan dén tinh vé viéc thuc hién
Quy ché quan ly khai thac sir dung hé thong thu dién tir cong vu tinh, Co quan
<don vi> béo cao két qua hoat dong sir dung hé thong thu dién tir 6 thang nhur sau:

1. Tinh hinh sir dyng

- Tong s6 hop thu dién tir cong vu dugce cap

- 86 hop thu dién tircong vu khong ding nhap trong nam....
- Bién dong, thay ddi thong tin: Thém, sira, x6a, thu hdi...
2. Virémg mic, kién nghi

3. Cung céip thdng tin cin bd tryre tiép bio tham muu bio cdo lién hé khi cin

Noi nhn: THU TRUGNG DON V]
Nhirtidn; (Ky, d6ng déu, ghi r5 ho tén)

- Luu:



