CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic

P QUY CHE
uin 1y, van hanh va sir dung H¢ thong thu dién tir cong vu

trong cic co quan nha nuwée tinh Ninh Binh
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 28 /2020/QD-UBND
ngay 16 / 10 /2020 cua Uy ban nhdn ddn tinh Ninh Binh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh va sir
dung H¢ thong thu dién tr cong vu trong cac co quan nha nudc tinh Ninh Binh.

2. Béi tuong 4p dung: Quy ché nay 4p dung d6i véi cac co quan nha nudc,
cac to chirc, don vi lién quan trén dia ban tinh Ninh Binh (sau day goi chung 13 co
quan) va can by, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thudc co quan (sau day
goi la c& nhan).

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Hé thong thw dién tir 13 hé thong thong tin quan 1y cac hop thu dién tir va
thuc hién chuyén thu dién ta.

2. Hop thu dién tr (Mail box) 1a dich vu thu dién tr trén mang may tinh,
Internet nham cung cap cho nguoi dung mdt phuong tién dé€ gui, nhan thu dién ta.

3. Hop thu dién tir cong vu co quan 1a hop thu dién tir duoc cép cho céc to
chuc dé trao do1 thong tin trong hoat dong cong vu.

4. Hop thw dién tir cong vu cd nhdn 13 hop thu dién tr duge cap cho cac can
bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong dé trao doi thong tin trong hoat dong
cong vu.

5. Tai khoan thu dién tw (Email account) la tén nguoi dung (user name) va
mat khau (password) dang nhap dugc cap cho nguoi dung dé truy nhap vao hop
thu dién tir da duoc cap.

6. Danh ba thuw dién tw cong vu 1a danh sach dia chi hop thu dién tor cong vu
cua cac to chtrc va ca nhan duoc tao 1ap dé cung cap va luu trir thong tin cua to
chirc, ca nhan sir dung hé thong thu dién tr cong vu tinh Ninh Binh.

7. Tép tin thuc thi 1a nhitng tép tin thuc thi (chay) duoc trong Hé diéu hanh
Windows nhu: *.exe, *.com, *.dll, *.net.

8. Tép tin nén c6 ma hda la nhimng tép tin nén nhu: *.zip, *.rar duoc thiét lap
mat khau dé ma hoa.
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Picu 3. Hé thong thu dién tir cong vu tinh Ninh Binh

1. Hé théng thu dién tr cong vu tinh Ninh Binh la thanh phan trong hé thdng
thong tin cta cac co quan nha nudc tinh Ninh Binh duoc sir dung vao viéc gui,
nhan thong tin dudi dang thu dién tir, st dung trong hoat dong cong vu ctia cac td
churc, ca nhan. Hé théng duoc thiét lap, tich hop va van hanh trén ha tﬁng cong
nghé thong tin truyén thong cua tinh va mang thong tin toan cau Internet. Hé théng
c6 dia chi truy cap la: https://mail.ninhbinh.gov.vn.

2. TAt ca cac hop thu dién tir cong vu cia td chirc va ca nhan duoc luu trit
trong co s& dit liéu dat tai Trung tam tich hgp dit li¢u tinh do S& Thong tin va
Truyén thong truc ti€p quan ly va van hanh.

Piéu 4. Tiéu chuin ky thuit ap dung

St dung bo ma céc ky tu chir Vi¢t, dir li€éu am thanh, hinh anh, tép tai trao
d6i trén Heé thong thu dién tr cong vu tinh Ninh Binh phai tuan thi cac tiéu chuan
quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 ciia Bo
treong BO Thong tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé
ung dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nudc.

Chuong 11
QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG
HE THONG THU PIEN TU TINH NINH BINH
Pi¢u 5. Pinh dang dia chi thw dién tir cong vu
1. Pinh dang dia chi thu dién tir cho hdp thu dién tir cong vu co quan

a) Di véi cac t6 chirc cp tinh va cac don vi truce thude: Sir dung tén viét tit
bang tiéng Viét khong bao gom tir “va” hodc ky tu -, viét lién khong khoang
trng va khong diu theo dang: <tén viét tat ctia to chirc>@ninhbinh.gov.vn. Ddi
v6i Uy ban nhan dan tinh st dung tén viét tit 1a: ubnd@ninhbinh.gov.vn. Cac co
quan don vi tryc thude cac t6 chirc cap tinh: Str dung tén viét tét béng tiéng Vigt,
viét lién khong khoang tréng va khong dau theo dang: <tén viét tat cta to chuc
tryc thudc>.<tén viét tat ctia to chirc quan 1y truc tiép>@ninhbinh.gov.vn.

b) Dbi voi Uy ban nhan dan cap huyén: Str dung tén ctia Uy ban nhan dan
huyén tuong tmg bang tiéng Viét, viét lién khong khoang tréng va khong dau theo
dang: <tén huyén>@ninhbinh.gov.vn. P4i vi Uy ban nhan dan thanh phé Ninh
Binh sir dung tén viét tit: tpnb@ninhbinh.gov.vn. Péi véi Uy ban nhan dan cp
x&: Str dung tén ctua Uy ban nhan dan xi twong Umg bang tiéng Viét, viét lién
khong khoang tréng va khong dau theo dang: <tén x&>.<tén
huyén>@ninhbinh.gov.vn.

c¢) Céac don vi cap phong tryc thue S¢ hodc Uy ban nhan dan cap huyen St
dung tén Phong Vlet tat tuong Gmg bang tleng Viét, khong bao gdm tir “va” hodc
ky tu “ - ”, viét lién khong khoang trong va khong ddu theo dang. <tén
phong>.<dia chi hop thu dién tir cia S&, huyén twong trng>.



3

2. Dinh dang dia chi thu dién tir cho hop thu dién tir cong vu cé nhan

a) Bdi v6i hop thu dién tir ciia ca nhan duogc cp cho timg can bd, cong chic,
vién chuc, nguoi lao dong theo dang ky cta co quan c6 dinh dang <tén ho dém.tén
co quan>@ninhbinh.gov.vn.

Trong do6: <tén ho dém> duoc dat theo nguyén tic tén nguoi sir dung viét
bang tiéng Viét khong dau + (cong) chir cai dau cta ho va chit cai dau cua tén
dém, <tén co quan> 13 tén viét tit bang tleng Viét khong dau cia don vi, ngan
cach giita tén ho dém va tén co quan boi ddu chim.

b) Trong trudng hop co quan c6 hai hoic nhidu hon hai ca nhan c6 ho, tén
dém va tén trung nhau, khi cap phat hop thu thi quy udc thém so6 thir ty vao lién
sau <tén ho dém>.

Piéu 6. CAp méi hoiic thay doi thong tin hop thuw dién tir cong vu

1. Khi ¢6 yéu cau cap moéi hodc thay d6i thong tin hop thu dién tir cong vu
ctia co quan hodc ca nhan thudc quyén quan Iy thi co quan ¢ van ban dé nghi gui
qua hé thong Vin ban va diéu hanh va hop thu dién tir cong vu ctia So Thong tin
va Truyén thong (theo dia chi stttt@ninhbinh.gov.vn).

2. Can cr vao ndi dung yéu cau, S¢ Thong tin va Truyén thong s& tién hanh
phan loai, xu ly, thuc hién viéc tao moi hodc thay doi thong tin hop thu dién tir
cong vu, dong thoi co van ban tra 101 dén co quan ¢ vin ban dé nghi trong thoi
han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dé nghi.

3. Co quan, cd nhan sau khi dugc cép hop thu dién tir cong vu c6 trach nhiém
thuc hién dang nhap vao hop thu dién tir cong vu duoc cap dé tién hanh thay doéi
mat khau theo hudng dan ctia hé thong.

Piéu 7. Tam dirng, chAm dirt hoat dong hop thw dién tir cong vu

1. Tam dung hoat dong hop thu dién tir cong vu ddi véi co quan, cd nhan vi
pham mot trong cac hanh vi bi cAm duoc quy dinh tai Piéu 12, Quy ché nay hoac
hép thu dién tir cong vu duoc cap sau 06 thang khong dang nhip S¢ Thong tin va
Truyén théng tam dimg hoat dong ddi véi hop thu dién tir cong vu cua co quan,
ca nhan va gui thong bao cho co quan quan ly truc tiép. Sau thoi han 15 ngay 1am
viée, ké tir ngdy So Thong tin va Truyén thong giri thong bao dén co quan, ca
nhan khéng c6 vin ban dé nghi mé lai hop thu cong vu, S& Thong tin va Truyén
thong thuc hién g& bd hoan toan hdp thu khoi hé théng.

2. Cham dut hoat dong hop thu dién tir cong vu ddi véi co quan ¢b ca nhan
nghi huu, tho6i viée hodc thuyén chuyén cong tac. Trong thoi han 05 ngay ké tir
ngay c6 quyét dinh cho ca nhan nghi huu, théi viéc hogc thuyén chuyén cong tac,
co quan quan ly tryc tiép co trach nhiém giri van ban dé nghi dén S& Thong tin va
Truyén thong. Trong thoi han 03 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhan duoc vin ban dé
nghi, S& Thong tin va Truyen thong s€ thuc hi¢n chidm dut hoat dong cac hop thu
dién tir theo dé nghi.
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Picu 8. Quan ly, sir dung hdp thu dién tir cong vu ciia co quan

1. Hop thu dién tir cong vu cua co quan, don vi do Thu trudéng co quan, don
vi quan 1y dugc giao cho can bd tai bd phan van thu trong co quan st dung trong
cac giao dich hanh chinh véi tu cach co quan trén Hé thong thu dién tir cong vu
tinh Ninh Binh.

2. Hang ngady, can bo tai bo phan vin thu trong co quan, don vi c¢é trach
nhiém xem xét, xr Iy thong tin nhan duoc qua hop thu dién tu.

3. Cén bd tai by phan van thu dugc giao quan 1y hop thu cong vu cua co
quan, don vi khi c6 thay doi vi tri cong tac phai c¢6 trach nhiém dam bao bi mat
nha nudc, ndi dung dit liéu hop thu theo cac quy dinh hién hanh va ban giao hop
thu, mat khau va toan bd ndi dung dir liu cua hop thu dién tir co quan, don vi cho
can by mai.

Piéu 9. Sir dung hdp thu dién tir cong vu ciia ca nhén

1. Hop thu dién tir cong vu cap cho ca nhan do ca nhan chiu trach nhiém
quan ly.

2. Céc ca nhan duoc cap hop thu dién tir cong vu phai thuong xuyén st dung
hop thu dién tir cong vu dé€ giao dich, trao doi cong viéc cia co quan va phai chiu
trach nhi€m trudce phép luat vé cac ndi dung trao doi theo quy dinh.

Picu 10. Tan suat kiém tra hop thw dién tir cong vu

Nguoi dugc giao quan 1y, st dung hop thu dién tir cong vu cia co quan, ca
nhan phai thuong xuyén cap nhat, ki€m tra; Thu truéng co quan, don vi phai chiu
trach nhiém néu dé tinh trang thi¢u thong tin do khong str dung Hé thong thu dién
tir cOng vu cua co quan, don vi.

Piéu 11. Sir dung an toan Hé thong thw dién tir cong vu tinh Ninh Binh

1. Mat khau hop thu dién tir cong vu phai ¢ do dai it nhat 10 ky tu dbi véi
mat khau mac quan tri h¢ thong va do dai it nhat 8 ky tu doi véi mat khau nguoi
st dung. Mat khau bao gom: Chir thuong, chir in hoa, chit s6 va ky tu dac biét.

2. Mat khau ¢ mirc quan tri hé thdng phai duoc thay d6i 03 thang mot 1an va
mat khau tai khoan nguoi dung dugce thay do1 06 thang mot lan.

3. Han ché t6i da viéc truy cap hop thu dién tu cong vu ¢ cac thiét bi, mang
tai cac cac dia diém cong cong khong rd ngudn goc.

4. Panh dau thu rac (Spam mail) ngay khi nhan duoc cac thu rac.

5. Kiém tra virus tru6e khi mé tép tin duoc tai veé tir hop thu dién tir cong vu.

6. Khong gtri nhan tép tin thyc thi qua Hé¢ théng thu dién tir cong vu va han
ché gtri, nhéan céac tép tin nén c6 ma hoa.

7. Str dung chit ky s6 dé ky s6 trén cac tai liéu guri di cua co quan trén Hé
thong thu dién tir cong vu.
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8. Phai thong bao ngay t6i bo phén quan tri H¢ thong thu dién tr cong vu
tinh Ninh Binh khi thay hdp thu dién tor cong vu dugc cap cé hién tuong bat
thuong, mat an toan.

Piéu 12. Nhirng hanh vi bi cAm khi sir dung hop thw dién tir cong vu

1. Str dung hop thu dién tir cua ca nhan, t6 chirc dé cung cap, phat tan céac
thong tin c6 ndi dung xau, gay phuong hai dén an ninh qudc gia, trat ty, an toan
xa hoi; tuyén truyen kich dong bao luc, ddi truy, ti ac, té nan xa hoi, mé tin di
doan; pha hoai thudn phong my tuc cua dén tdc.

2. Chu dong phat tan virus may tinh thong qua hdp thu dién tir cua ca nhan,
to chirc vao Hé thong thu dién tir cong vu cua tinh.

3. Phat tan thu rac hoac cac thu dién tr c6 ndi dung khong phu hop véi muc
dich phuc vu cong tac thong qua hop thu dién tir ciia ca nhan, t6 chirc.

4. Str dung hop thu dién tir cong vu dé tham gia vao cac mang xa hoi, cac
hoat dong dang ky, cung cap tai khoan, giao dich trén moi truong mang.

5. bat ché d6 chuyén thu dién tu ty dong tir hdp thu dién tr cong vu duogc
cap dén cac hop thu khac khong phai do co quan nha nudc cap hodc nguoc lai.

6. Co hanh vi can trd st dung hop thu dién tir cong vu, chiém doat hop thu
dién tir cong vu ctia co quan, Ca nhan.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN LIEN QUAN

Piéu 13. Trach nhiém ciia cic co quan trong viéc sir dung Hé thong thw
dién tir cong vu

1. Thu trudéng cac co quan, don vi chiu trach nhi¢m trude Uy ban nhan dan
tinh Ninh Binh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi
quan ly ctia minh.

2. Tuyén truyén nang cao nhan thuc vé viéc st dung thu dién tir cOng vu
trong cong vi¢c cho can bg, cong chirc thudc pham vi quan ly.

3. Chi dao vi¢c quan ly, sir dung hop thu dién tir cong vu dugce cép ding muc
dich, c6 hi€u qua va chiu moi trach nhiém vé ndi dung thong tin chuyén, nhan qua
hé thong thu dién tur theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Bang tai danh ba thu dién tir cong vu ctia co quan, don vi, hop thu cua can
b0, cong churc trén Cong/Trang thong tin di¢n tir cia co quan, don vi minh.

5. Phdi hop voi S& Thong tin va Truyen thong khi ¢ thay d6i nhan sy, vi tri
cong tac dé cap nhat thong tin trén hé thong thu dién tir duoc kip thoi.

6. Dinh ky hing nim (trude ngay 15 thang 12) bao cao Uy ban nhan dan tinh
két qua thuc hién Quy ché ndy (qua So Thong tin va Truyén thong).



6

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia c& nhan sir dung hp thw dién tir cong vu

1. Thudong xuyén kiém tra, str dung hdp thu dién tu dé phuc vu cong viéc;
chiu trach nhi¢m vé cac ndi dung thong tin gui, nhan qua hdp thu di¢n tir cia co
quan, ca nhan.

2. Bao vé thong tin c4 nhan cua hop thu dién tir céng vy, khong cung cap mat
khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao Hé théng thu dién tir cong vu cho ngudi
khac; khong truy nhap vao hop thu dién tir cong vu ctia ngudi khac va khong dé
nguoi khac st dung dia chi, hop thu dién tir cong vu cia minh. Trudong hop bi 16
hodc quén mat khau phai bao cdo S& Thong tin va Truyén thong dé dugc cap mat
khau méi.

3. Khi phat hién céac van ban, tai liéu trong hop thu c6 chira n1 dung thudc
danh muc bi mat nha nudc phai kip thot bao cdo Thu truéng co quan; Thu trudng
co quan, don vi noi phat hién tai liéu mat phai thong bao dén S Thong tin va
Truyén théng va co quan noi gui di tai liéu d6 dé kip thoi g& bo; dong thoi bao
cao co quan chirc nang phéi hop danh gia mirc do 19, lot thong tin, tai li¢u mat dé
c6 bién phap khéc phuc.

4. Khi phat sinh 151 hodc su ¢d trong qué trinh st dung hop thu dién tir phai
thong bao v&i can bo dau mbi phu trach cong nghé thong tin ciia don vi minh dé
nghi S& Thong tin va Truyén thong khac phyc va sira chira.

Pi¢u 15. Trach nhiém ciia co quan quan 1y, van hanh Hé thong thu dién
tir cong vu

S& Thong tin va Truyén thong 13 co quan quan 1y, van hanh Hé thong thu
dién tr cong vu tinh Ninh Binh, c6 trach nhiém:

1. Quan ly, van hanh H¢ théng thu dién tor cong vu tinh Ninh Binh dam bao
hi¢u qua va tuan thu cac quy dinh hién hanh.

2. Thyc hién chirc nang quan tri, bao dam cac diéu kién k¥ thuat, kip thoi
phat hién, xu ly, khac phuc cac su cd dé Hé thong thu dién tir cong vu van hanh
thong sudt, lién tuc 24/24 gio.

3. Bdo dam an toan, bao mat thong tin ddi voi He théng thu dién tor cong vu
theo ché d§ mat, quan 1y quyén truy cap cua cac co quan, don vi dugc cap hdp thu.

4. Ngan chdn thu rac va cac thu dién tir cong vu c6 ndi dung khong phu hop
v61 myc dich phuc vu cong tdc chuyén mon, nghi€p vu.

5. Thyc hién ché do luu trit du phong dit liéu Hé théng thu dién tir cong vu.

6. Xay dung va thuc hién ké hoach boi dudng, tip huan cho can bg, cong
churc ctia cac co quan nham khai thac, st dung c6 hiéu qua Hé thong thu dién tir
cong vu.

7. Lap dy toan kinh phi phuc vu quan 1y, duy tri, van hanh va nang cap Hé
thong thu dién tir cong vu cua tinh, giri S¢ Tai chinh tham dinh, trinh Uy ban nhan
dan tinh xem xét, quyét dinh.
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8. T chirc theo ddi, thanh tra, kiém tra, don dbc cac co quan, don vi str dung
thu dién tir cong vu theo Quy ché nay; tong hop, bao cao Uy ban nhén dan tinh
tiqh hinh :crién khai ctia co quan, don vi, ca nhan; xu Iy hoac dé xuat co quan co
tham quyén xtr ly cac vi pham theo quy dinh cua phép luét.

Piéu 16. Trach nhiém ciia S¢ Tai chinh

Hang ndm, can cu kha nang can d6i ngan sach, tham muu cho Uy ban nhan
dan tinh b6 tri kinh phi cho cong tac quan 1y, duy tri, van hanh va kinh phi nang
cap, mo rong Hé thong thu dién tir cong vu tinh Ninh Binh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Trach nhiém hwéng din, thi hanh

S& Thong tin va Truyén thong co trach nhiém tuyén truyén, pho bién, hudng
dan va t6 chtrc trién khai thuc hién Quy ché nay dén cac co quan, ca nhan trén dia
ban tinh.

Picu 18. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. S6 Thong tin va Truyén thong tham muu cho Uy ban nhan dan tinh hinh
thirc khen thudng doi voi co quan, ca nhan ing dung hiéu qua hé thong thu dién
tir cong vu theo quy dinh cua phap luat vé thi dua, khen thuong.

2. Co quan, ca nhan vi pham Quy ché nay, thi tiy theo tinh chat va muc do
vi pham s€ bi xem xét x1r 1y ky luat theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 19. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qué trinh t6 chure thyc hién, néu c6 kho khan, vuong méc can sira doi,
bo sung, cac co quan, don vi chi dong dé xuat giri vé S& Thong tin va Truyén thong
de tong hop, bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./”
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