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QUYET DINH |
Vé vigc ban hanh Quy ché quén Iy, sir dung Hé thong the dién tir trong

CONG THONG TiN DIEN TU CHiNH PHU

hpat dong cilia cac co quan nha nwéc trén dia ban tinh Ninh Binh

pEN St 23%% ... . . .
Ngay:.AZLT. UY BAN NHAN DAN TINH NINH BINH

Cin ctr Luat T6 chirc Hi @dng nhén dan va Uy ban nhén dan ngay 26/11/2003;
Cén cir Luit Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Cén cir Luéat Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;

Can cir Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu Ung

dung cong nghé thong tin trong hoat déng cuia co quan nha nudec;

Can cir Chi thi s& 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ctia Thi tuéng Chinh

phu vé viéc ting cudng sir dung hé théng thu dién tir trong hoat déng clia co quan
nha nuéec;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong UBND tinh Ninh Binh ,

QUYET PINH.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung hé

thdng thu dién tit trong hoat déng ctia cac co quan nha nudc trén dia ban tinh
Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm déc cic S&, ban, nganh cia

tinh, Chu tich UBND céc huyén, thanh phé, thi x4, cac co quan, don vi khac va ca
nhén ¢6 1ién quan chiju trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay./. &

Noi nhin: | TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Piéu 3;

- Van phong Chinh phi (BC);

- Website Chinh phu;

- B4 Théng tin va Truyén thong;

- Cuc kiém tra VBQPPL B tu phap;
- Poan dai biéu Qubc hdi tinh;

- Thudmg trie Tinh uy;

- Thuong tryc HDND tinh;

CHU TICH

- Chu tich, cdc Pho chi tich UBND tinh;
- Cong béo tinh Ninh Binh, Céng TTDT tinh;
-Luu VT, VP6, VP7 VP8, TTTH-CB.
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UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NINH BINH Péc 1ap - Tr do - Hanh phiic

‘ QUY CHE
Quan 1y, sir dung hé thong thw dién tir trong hoat ddng ciia cdc co quan nha
nwdce trén dia ban tinh Ninh Binh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 40/2013/0D-UBND
ngay 40 thang 7 nam 2013 cua Uy ban nhdn ddn tinh Ninh Binh )

Chuong 1
- QUY DINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay qui dinh viéc quan ly, van hanh va su
dung hé thng thu dién tr tinh Ninh Binh trong hoat déng cia cac co quan Nha
nudce trén dia ban tinh Ninh Binh.

2. Béi tugng 4p dung: Quy ché nay 4p dung dbi véi cic co quan hanh chinh
nha nudc, don vi sy nghiép cong lap; don vi vii trang (sau day goi chung la co
quan, td chirc) trén dia ban tinh Ninh Binh va can bg, c¢ong chire, vién chirc (sau
day viét tit 1a CCVC) trong cac co quan, tb chirc do.

Diéu 2. H& théng thw dién tir tinh Ninh Binh

1. Hé théng thu dién tir tinh Ninh Binh (sau diy viét tit 1a HTTDT) la thanh
phin trong hé théng théng tin hanh chinh dién ti tinh Ninh Binh, 1a phwong tién
giip cho céc co quan, t6 chirc; cac cén bo, cOng chirc, vién chirc st dung dé trao
ddi, giri nhan thong tin phuc vu hoat ddng diéu hanh, tac nghiép clia co quan nha
nudc trén moi trudng mang mot cach nhanh chong va thuén lgi.

HTTDT tinh Ninh Binh c6 dia chi trén Internet: http://mail.ninhbinh.gov.vn

2. HTTDT tinh Ninh Binh dugc cai dat wén may cht (Mail Server ) tai
Trung tdm tich hgp dit li€u tinh Ninh Binh.

Piéu 3. Quan Iy Nha nwéc vé HE thong thw dién tiv

1. Uy ban nhan dan (UBND) tinh théng nhét quan Iy HTTDT tinh Ninh Binh;

2. Vin phong UBND tinh chju trich nhiém giap UBND tinh thue hién nhiém
vu quan 1y, duy tri vdn hanh HTTDT theo qui dinh clia Quy ché niy va cic qui
dinh khéc ciia phap luat, bio dam cho HTTDT luén hoat déng théng sudt, an toan
va ding muc dich.



Chwong I1
TO CHUC HE THONG THU BIEN TU

Piéu 4. Pinh dang dia chi hjp thw

Pinh dang dia chi hop thu dién tir tinh Ninh Binh gbm 2 loai:

1. Hop thu cho céc co quan, t§ chirc (g0i chung 1a hép thu cong vu): La hop
thu ding chung ctia mot co quan, tb chirc dugc quy dinh dit tén nhu sau:
tendonvi@ninhbinh.gov.vn; trong d6: tendonvi 13 viét tit tén co quan, t6 chirc dugc
cép hép thu (vi du: So Ké hoach va Piu tr c6 dia chi hop thu nhu sau:
kh&dt@ninhbinh.gov.vn ) '

2. Hop thu ca nhan 1a hop thu ding riéng cho timg CCVC cé dinh dang nhu sau:

Tenhodem.tendonvi@ninhbinh.gov.vn trong d6: fenhodem duge dat theo
nguyén tic tén ngudi st dung viét bing tiéng Viét khong ddu + chir cai déu cua ho
+ chit cai diu cua tén dém, fendonvi 13 tén cia don vi dugc viét tit bﬁng tiéng, Viét
khong déu), ngiin cach giita tén ho dém va tén co quan bai ddu chédm. (vi du: Trén

Vin Hung, S& K& hoach & DAu tu c6 dia chi hop thu nhu sau:
hungtv.kh&dt@ninhbinh.gov.vn)

Trong trudng hop co quan, t6 chire ¢6 hai hodc hon hai CCVC tring ho, chit
dém va tén thi quy u6c thém sb thi tr vao lién sau tenhodem.

Piéu 5. Cap mébi, thay d6i, huy bd hop thw

1. Céc co quan, t6 chirc, ¢4 nhan tham gia vao HTTDT cda tinh, khi c6
nhu ciu cip mdi, thay ddi vé théng tin hdp thu dién tir phai cé vin ban giri Van
phong UBND tinh d& nghi cdp méi, thay déi hop thu; Vin phong UBND tinh c6
trach nhiém cép nhét kip thdi cac thong tin thay dbi vao danh ba thu dién tir cia
tinh d& dam bao tinh théng nhit quan 1y ngudi st dung trong hé théng co sé dir
liéu thur dién tr,

2. Hop thu dién tir cia co quan, t& chirc, c4 nhan s& bi x6a bd khéi HTTDT
cha tinh trong cac trudng hgp sau:

a) Khong dira vao sir dung sau 6 thang ké tir ngdy duoc cip;

b) Vi pham céac khoan tai Diéu 8 ctia Quy ché nay.

Diéu 6. Luru trit, quin Iy danh ba thw dién tir

Moi théng tin v& don vi, c4 nhan khi ding ky st dung HTTDT duogc luu trit

“trong co s¢ dit liéu tai Trung tdm Tich hop dir liéu cua tinh goi 13 danh ba thu dién

tir ciia tinh. Danh ba thu dién tir cda tinh dugc céng bd cong khai trén Céng théng
tin dién tir tinh Ninh Binh.



Chuong 111
SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Piéu 7. Thong tin trao ddi qua HTTPT, tidu chuin 4p dung va tinh
phap ly cta ngi dung thong tin

1. Théng tin trao d6i qua HTTDT: Bao gdm céc dang nhu van ban (c6 cdu
tric, phi cau trac), 4m thanh, hinh anh:

a) Khi phat hanh vin ban gidy theo phuong thirc truyén thong, cic co quan to
chirc, ca nhén c6 trach nhiém phai giri dong thoi ban dién tir (twong mg ndi dung van
ban gidy da duoc ban hanh chinh thirc) vao dia chi thw dién tir cia co quan cé tén
trong phén “noi nhan” hodc cung cp dja chi d& c6 thé lién lac, nhan vin ban dién tir.

b) Vin ban gli nhén qua HTTDT gdm cac loai: Lich cdng tac cua co quan,
td chirc; cac tai liéu trao dbi phuc vu c¢éng viéc, tai liéu phuc vu cac cudc hop,
nhitng vin ban gii dén nhitng co quan dé biét, dé bdo céo (trir nhitmg van ban mét
va nhimg noi d trién khai cac hé théng théng tin dién tir khéc hd tro). Khuyén
khich tdn dung hé théng thu dién to dé gui, nhin cac loai van ban: Thu moi, céng
vin, bao cao, nhitng thong tin chi dao, diéu hanh cla lanh dao va céc van ban khdc,
Nhing vin ban dugce chuyén qua HTTDT phi hop véi quy dinh cia phap luat vé
giao dich dién tir ¢ gid tri phap ly twong duong véi van ban gidy trong giao dich
giira cac co quan nha nudc va co quan giri khéng phai guri thém van ban gidy;

¢) Su dung HTTDT dé trao d6i céc loai van ban, tai heu vgi nguoi dan va
doanh nghiép khi cung cép cac dich vu cong;

2. Théng nhét sir dung by ma ky tr chit Viét theo tidu chudn TCVN
6909:2001 va duing bd g5 chit tiéng Viét Unicode dé thé hién cac ndi dung, van ban
trao déi trong HTTOT tinh Ninh Binh.

3. Dit li€u Am thanh, hinh anh, t&p tai trao d8i qua HTTDT phai tuén thi cac
tidu chudn vé mg dung cong nghé théng tin trong co quan nha nude, duoc quy
dinh tai Théng tu S6: 01/2011/TT-BTTTT ngay 04 thang 01 nam 2011 cia B
Théng tin va Truyén théng céng b Danh muc tiéu chuén k§ thuat vé& ing dung
cong nghé thdng tin trong co quan nha nudc.

Piéu 8. Nhirng hanh vi bj cAm

Loi dung HTTDT dé giri nhan:

1. Céc théng tin c6 ndi dung xdu gdy phuong hai dén an ninh qudc gia, trat
tu, an toan xa hoi; tuyén truyén kich ddng bao luc, ddi truy, tdi ac, té nan xa hoi,
mé tin di doan; pha hoai thuan phong m¥ tuc cia dan toe.

2. Thong tin tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quén sy, an ninh, kinh té, dbi
ngoai va nhiing bi mat khac dd duge phéap luat quy dinh.

3. Thong tin xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin cta t6 chirc; danh dur,
nhan phdm clia cong dan.
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4. Quang b4, tuyén truyén, mua ban hang hoa, dich vu thudc danh muc cAm
theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 9. Kiém tra thr va phan hdi thw

Cac co quan, tb chitc va CCVC da dang ky st dung HTTDT, hang ngay phai
thudmg xuyén truy cdp vao hdp thu dién tir d& nhan va hdi dap kip thoi thu dién ti
clia céc co quan, td chirc, ngudi dan va doanh nghiép gui dén.

Chuwong IV
TRACH NHIEM QUAN LY, DUY TRi HOAT PONG
HE THONG THU DIEN TU
Piéu 10. Trach nhiém ciia Vin phong UBND tinh

1. T chirc trién khai thuc hién céc qui dinh ctia B6 Thong tin va Truyén
théng va cia UBND tinh lién quan dén cdng tac quan ly, stt dung HTTDT.

2. Thyc hién ché d6 nang cép, phat trién va mo rong ha te’ing nhim dam béo
tinh 6n dinh, toc d trao d6i va dung lugng hdp thu cta HTTDT.

3. Trién khai céc chinh sach bao mé4t dam bao an ninh, an toan cho HTTDT
tinh Ninh Binh.

4. Xay dung va trién khai ké hoach d2o tao, tdp huén k¥ ning khai théc, st
dung thu dién t&r cho CCVC cua cac co quan, t0 chirc nham ddm bao viéc sir dung
HTTDT ludn thong suot va dat hiéu qua.

5. Quan ly Danh ba thu dién tir, tao lap, sira d6i, loai bé va quan ly quyén
truy cép sir dung thu dién tir ctia cée co quan, t6 chic va CCVC trén HTTDT.

6. Cin cir K& hoach hang niam, 14p du toan kinh phi cho viéc quan ly, xdy
dung, phat trién va bao tri HTTDT trinh UBND tinh xem xé€t, phé duyét.

7. Bao cao dinh ky, d6t xuét vé hoat dong ctia HTTDT.

8. Chu tri phdi hop véi S& Théng tin va Truyén thong xem xét, d& xudt
UBND tinh biéu duong, khen thudng cac don vi, ca nhan thudng xuyén st dung
hép thu dién tir dé trao ddi cong viéc.

Piéu 11. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén théng

1. Huéng dan, theo dai va dén déc qué trinh sir dung hé thdng thur dién tir trong
hoat dfng ctia céc co quan nha nude trén pham vi toan tinh. Thyc hién chire néng thanh
tra, kiém tra hoat dong cuia HTTDT va xit Iy cc vi pham theo qui djnh cia phap luit.

2. T6 chirc trién khai cong tdc vin ddng, tuyén truyén str dung hé théng thur
dién tu trong hoat dong ctia co quan nha nudée.

Pitu 12. Trich nhiém ciia Thii truéng cic co’ quan, td chire
1. Quén ly, chi dao viéc sir dung hdp thu dién tix diing muc dich,.co hiéu qua va .

chiu moi trach nhiém vé ndi dung théng tin, bi mat tai khoan hép thur dién tir cong vu.
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2. Pén déc viée st dung HTTDT tai co quan, té chirc minh quén ly trong g
nhén van ban, tai liéu, trao d6i cdng viéc vdi cac co quan, t6 chire, CCVC va vdi ngudi
dén, doanh nghi€p, nhat ]a trong cong tac cung cap cac dich vu cong,.

3. Ban hanh quy ché sir dung thu dién tir tai co quan, t8 chirc minh quan 1y.
Piéu 13. Trach nhiém ciia CCVC sit dung hp thu dién tir

1. Hop thu dién tir cia CCVC durgce cip dé sir dung trao dbi thong tin phuc vu
tac nghiép hang ngay, hé trg thue hién nhiém vu va cong tic chuyén mén dugce giao;
khi dugc cip hop thu dién tir va mét khiu (password), CCVC phéi truy cdp vao hép
thur va thay d6i mat khdu dé dam bao an todn, bao mat cia hop thu dién tir duoc cip.

2. St dung HTTDT dang qui trinh, ding muc dich; thure hién nghiém ché d6 bi
mét théng tin va chju trach nhiém vé thong tin cia minh khi giri, nhan qua HTTDT.

3. Quan ly va luu trit cac thu dién tir ca nhan bao dam an toan, bao mat thong
tin trong qua4 trinh sir dung.

4. Khéng truy nhap vao hop thur dién tir ciia ngudi khac va khéng dé ngudi
khac sir dung hdp thu dién tir cia- minh.

5. Nghiém c4m viéc cung cdp hodc dé 16 mat khau truy cip vao hdp thu dién tir
ca nhéan, hop thu dién tir cong vu. Co trach nhiém bdo quan mat khau @& dam béo an
toan cho hdp thu dugc cip va HTTPT cua tinh. Trudng hgp bi 16 hodc quén mét khéu
phai bdo cao Thu trudng co quan minh va théng bao cho Van phong UBND tinh Ninth
Binh théng qua Trung tm Tin hoc - Céng bao dé duoc cip lai mat khiu méi.

6. Khong duogc st dung bét ky giai phap, cong cu k¥ thuat nao dé phat tan
virus mdy tinh thong qua hdp thu dién tir ctia minh.

7. Khi phat hién céc van ban, tai liéu trong hop thu c6 chira cac ndi dung thude
danh muc bi mat Nha nuéc thi phai khan truong béo cdo véi Thi trudng co quan, t6
chirc minh. Thi trudng co quan, t6 chirc noi phat hién céc tai liéu mat phai théng bao
cho co quan quan ly hé théng thu dién tir va 1anh dao co quan noi gui di cac van ban,
tai lidu d6 dé kip thoi g& bo, ddng thoi phai théng béo cho céc co quan chirc ning xem
xét mirc d6 19, lot thong tin, tai liéu mat dé tim bién phap khic phuc, x ly.

8. Khi phat hién nhimg thu dién tir khong ding muc dich, thu dién ti co vi
rat, thu rdc phai xoa bé; thu dién tir c6 chira ma dgc nguy co phat tdn 16n phai bao
cdo Thu truong co quan va Trung tdm Tin hoc - Cong béo thude Van phong UBND
tinh Ninth Binh dé phéi hop xir-ly kip th0f1 trudng hop cé 181 hodc gap su ¢d vé si
dung hép thu dién tir phai thong béo vé& Vin phong UBND tinh qua Trung tdm Tin
hoc - Cong bao dé khéc.phuc, stra chira.

Diéu 14. Trach nhiém ciia c4 nhan quan Iy hop thu dién tir cong vu

1. Hop thu dién tir cdng vu 13 hop thu cAp cho cac co quan, t6 chic dé trao

. dbi cong tac, do Thi trudng céc co quan, tb.chirc quan Iy hodc uy quyén bing.van - - -

ban cho nguoi co trach nhiém trong don vi quan ly.
”
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2. Khi ¢6 thay dbi, Thu truéng co quan, té chirc phai ban giao dia chi hop
thu, mat khau va toan bd ndi dung dit liéu c6 trong hdp thu dién tir ¢cong vu cho

ngudi c6 trach nhiém tiép nhén.

3. Khi nhén dugc thu dién ti giri vao hop thu dién tir cong vu thi Thua trudng
co quan, t6 chitc (hodc ngudi duge uy quyén) phai ¢6 trach nhiém xir 1y, 16 chirc
thue hién va hdi dap kip thoi thu dién tr cho céc co quan, té chire, ngu'm dan va
doanh nghiép giri dén.

Chwrong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Cong tic kiém tra

Céc co quan, td chirc phai thudng xuyén kiém tra, danh gia viéc sir dung hép
thu dién tir cha CCVC trong cdng viée va coi dy 1a trach nhiém, quyén han cua
CCVC ftrong viéc nang cao hidu quéa hoat dong, thuc hanh tiét kiém. Xem xét dua
hoat d6ng nay vao cac phong trao thi dua, binh xét khen thurdng.

Piéu 16. Cong tic bio cio

Céc co quan, td chirc hang ndm béo céo két qua thuc hién Quy ché nay theo
dinh ky hodc ddt xuét khi c6 yéu cdu giri vé Vin phong UBND tinh Ninh Binh dé
tdng hop bao cdo UBND tinh.

Piéu 17. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Céc tap thé va c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché
nay duge xét khen thudng theo quy dinh.

2. Truong hop vi pham Quy ché nay thi tuy theo tinh chét, mirc d6 vi pham
sé& bi x1r Iy ky luét theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 18. Sira dbi, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu ¢é néi dung nao chua hgp 1y, cac co quan,
don vi, t& chitc, c4 nhin phan 4nh v& Vin phong UBND tinh tdng hop béo cédo
UBND tinh dé sita d&i, bé sung cho phi hop./. 4/

T.M UY BAN NHAN DAN
CHU TICH




