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SO NOQI VU Doc 1ap — Tw do- Hanh phiic

QUY CHE
Sir dung hé thong thw dién tir cong vu
trong hoat dong cuia S& Noi vu
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so: 115/0D-SNV ngay 16/ 032022 ciia S¢ Néi vu)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh quan 1y, st dung thu dién tir cong vu trong hoat
dong cua S& No1 vu.

2. Quy ché nay ap dung ddi vai cac co quan, don vi thudc, tryc thudc Sé va
cong chire, vién chirc kKhi tham gia quan 1y, str dung Hé thong thu dién tir cong vu
S& No1 vu.

Picu 2. H¢ thong thw dién tir cong vu ciia S& Noi vu

1. Pia chi truy cap h¢ théng thu cong vu cua S& N1 vu:

http://mail.snv.binhdinh.gov.vn

2. Hé théng thu dién tir duoc thiét 14p va van hanh trén hé thong ha ting k¥
thudt cong ngh¢ thong tin cua tinh, cho phép cac tai khoan thu dién tir thuge hé
théng co thé guri, nhan thu trong ndi bd va véi cac dia chi thu dién tir khac trén
mang internet.

Piéu 3. Cac nguyén tic chung

1. Hoat dong cua hé théng thu dién tor phai ddm bao tuan thu theo Luat
Cong nghé thong tin va Luat Giao dich dién tur.

2. Viéc trao doi, gri, nhan cac thong tin mat, cac thong tin dugc quy dinh
khong trao doi bang thu di¢n tur phai tuan thu theo cac quy dinh ctia phéap luat vé
bao v€ bi mat nha nudc va cac quy dinh khac vé quan ly thong tin trén internet.

3. Cac thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau va cac thong tin trao ddi
hop phép cua céc co quan, ca nhan thong qua hé thong thu dién tir dugc dam bao
bi mat theo quy dinh cua phap luat.

4. Cong chirc, vién chirc ¢6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyén xuyén tac
duong 161 chu truong cua Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nudc; co hanh vi
phat tan virus, thu rac trén hé thong thu dién tir; 6 hanh vi pha hoai hé thong thu
dién ttr, phat tan thong tin gy anh hudng dén uy tin, danh du cta co quan, don
vi, ca nhan s€ b1 xtr Iy vi pham theo quy dinh ctia phap luat.

5. Pia chi thu dién tir trong hé thong 1a duy nhat, khong trung lip.



) ] . Chuong 11 .
TO CHUC SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU

Piéu 4. To chirc hé thong
1. P6i véi hop thu cong vu ciia S& Noi vu

a) Van phong S¢ ¢6 trach nhiém quan 1y hop thu cong vu cua S& Noi vu
(Tai khoan: vp@snv.binhdinh.gov.vn) va hop thu nay chi dé giai quyet cong viéc
hanh chinh cta S&, khong st dung vao bat ky muc dich nao khac.

b) Cong chirc lam nhi€ém vu van thu ¢6 trach nhiém thuong xuyén theo doi,
cap nhat hop thu cong vy; thuc hién viéc gui, nhan van ban cua So, cua cac t6
chtrc, ¢4 nhan theo yéu cau cong viee can trao d6i qua hop thu cong vuy; kip thoi
b&o c40 ndi dung da nhan dén Giam ddc S dé chi dao giai quyét cong viée.

2. Poi v6i hop thw cong vu ciia cac co quan, don vi thude va truc thude
Sé

a) Hop thu cong vu cua co quan, don vi la hdp thu danh dé trao d6i cong
tac. Mdi co quan, don vi c6 hop thu cong vu riéng dé nhan cac loai vin ban chi
dao tir cap trén, giri van ban di dén cac t6 chirc va ca nhan khéac trong qua trinh
thuc thi cong vu.

b) Nguoi dung dau co quan, don vi thudc va truc thudc S& c6 trach nhi€ém
quan 1y, theo ddi, ki€m tra ndi dung hop thu dién tir cia co quan, don vi, ddm bao
giai quyét nhanh chong, kip thoi.

¢) Khi thay doi Nguoi dting dau cac co quan, don vi thudc va truc thude So
phai ban giao hop thu dién tir cong vu cho Nguoi dung dau maéi quan 1y, s dung
theo quy dinh.

3. Poi véi hop thw dién tir ciia c4 nhin cdng chire, vién chirc

a) Mdi cong chirc, vién chic duge cap mot hop thu cong vu riéng. Tu quan
1y noi dung hop thu cong vu ctia minh va gidi quyét cong viée cu thé dugc phin

cong trong hop thu cong vu.

b) Bao vé mat khau st dung hop thu cong vu.

) Quan ly va luu trir cac thu dién tir cua cé nhan.

d) Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin cia minh giri 1én mang.

d) Khong cung cap mat khau cta ca nhan cho nguoi khac; khong truy cap
trai phép vao hop thu ctia nguoi khac.

e) Khong phat tan thu rac hoac cac thu dién tir khong dung muc dich trong
h¢ thong thu dién tir cua tinh thong qua dia chi sir dung ctia minh.

f) Nguoi str dung di duogc cap tai khoan co trach nhiém thudng xuyén kiém
tra hop thu dién tir ctia cd nhan trong gid lam viéc, it nhat 2 1an trong ngay (lic
dau gio sang va dau gio chiéu cac ngay lam viéc).



) ] Chuong III
T()ACHU’C, QUAN LY, XU LY NOI DUNG
THONG TIN TRONG HQP THU PIEN TU

Pi¢u 5. Ping nhip hé thong

Nguoi str dung di duoc cap tai khoan truy nhap vao hé thdng thu dién tir
clia co quan phai d6i mat khau duoc cip ban diu ngay tir 1an truy cap dau tién,
mat khiu phai dat 6 an toan cao (mat khau it nhét 8 ky tu, bao gdm sb, chit hoa,
chir thuong va ky tu ddc biét, vi du: P@sswOrd). Khong dung chung mot mat khau
cho nhiéu tai khoan, dinh ky 03 dén 06 thang thay d6i mat khdu mét lan, chiu
trach nhiém bao v€, bao mat tai khoan ctia minh.

Picu 6. Quan 1y thong tin trong hop thw dién tir

1. Céc loai van ban sau dugc trao doi, gui nhan qua H¢ théng thu dién tur
cong vu: Thu moi, lich cong tac cia co quan, don vi, céc tai liu trao do1 phuc vu
cong viéc, tai liéu phuc vu cac cudc hop, van ban chi dao di€u hanh, van ban sao
y, bao cao chuyén dé, bdo cdo tuan, thang, quy, nam, thong bio, nhiing van ban
guri dén nhirng co quan, don vi dé biét, d€ bao cdo, cac van ban du thao dé nghi
gop ¥,...(trr van ban mat).

2. Khuyén khich str dung hop thu dién tir cong vu dé guri, nhan cac loai van
ban nhu: bio cdo, cong van gop y guri dén cac co quan, don vi thude va truc thudc
So.

3. Cac thdng tin, van ban phat hanh chinh thirc cua co quan, don vi phai
ding chu truong chinh sadch ctia Nha nudc, phai dugc lanh dao co quan, don vi
duyét trude khi gui di.

4, Mbi co quan, don vi, ca nhan can phai tao thu muc riéng trén may tinh
lam vi¢c cia minh moét cach khoa hoc (theo loai van ban, theo thang, nam, ...), dé
luu tat ca cac loai van ban guri, nhan dé tra ctru, st dung khi can.

5. Sir dyung bd ma tiéng viét Unicode chudn TCVN 6909:2001 dé thé hién
cac ndi dung trao doi trong hop thu dién tu.

Piéu 7. Quy trinh xit Iy cong viée sir dung hé thong thw dién tir

1. Béi véi vin ban dén hop thu dién tir céng vu.

a) Van thu c6 trach nhiém kiém tra hop thu, Iuu tat ca cac loai van ban nhan
duoc (trir cac thu rac quang cao) vao may tinh lam viéc. Luu tén file theo s6 cong
van dén.

b) Vin thu chuyén xtr 1y van ban theo Quy ché van thu luu trir So Noi vu.

2. B6i voi van ban di hop thu dién tir cong vu.

a) Van thu co quan gui cac van ban dién tir da duoc lanh dao So ky duyét
phat hanh dén cac co quan, don vi, dia phuong theo noi nhan.

b) Viéc giri cac loai tai liéu khac lién quan dén phdi hop giai quyét cua co
quan, van thu thyc hién chuyén bang hop thu cong vu sau khi dugce sy dong y cua
Giam doc Sé.



3. Béi v6i hop thu dién tir ciia ca nhan.

a) Gui ndi dung thong tin, cac loai van ban mang tinh chét trao doi cong
vi€c v&i cac to chuc, ca nhan khac. Tuyét doi khong dugce st dung hop thu ca
nhan dé nhan danh dai di€én co quan, don vi giri thong tin, van ban ma chua dugc
su dong ¥ phé duyét cua lanh dao co quan, don vi.

b) Khi phat hién cac van ban, tai liéu trong hop thu c¢6 chira cac ndi dung
thudc danh muc bi mat Nha nudce thi phai bao cdo ngay v6i Giam dbc So dé thdng
béo cho cac co quan, don vi ¢ lién quan ¢ trach nhiém g& bo ngay van ban, tai
liéu mat do.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Diéu khoan thi hanh

1. Nguoi dung dau cac co quan, don vi thudc va truc thugc So td churc quan
triét, trién khai dén cong chirc, vién chirc co quan, don vi thyc hién Quy ché nay.

2. Giao Vin phong Sé hudng dan viéc trién khai, thuc hién; téng hop bao
cdo Giam doc S& két qua thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 khoé khan, vuong méc cac co quan, don
vi tong hop gui bdo cdo vé So (qua Van phong S¢), trinh Gidm doc S& xem xét,
stra d61 bo sung cho phu hop./.
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