UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THI XA BiM SON Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: 4544 /QD-UBND Bim Son, ngay2§ thing 6 nim 2013
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy dinh quan ly va sit dung hé thong thw dién ti
ctia UBND thi xa Bim Son

UY BAN NHAN DAN THI XA BiM SON

i Can cir Luat T chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

4 Cin cir Luat Giao dich dién t& ngay 29/11/2005;

“ . Cian cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

| Can cir Nghj dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé

Umg| dung Coéng ngh¢ thong tin trong hoat dong co quan Nha nudc;

- Cén ctr Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cua Thu tudéng Chinh
phfi vé viéc ting cudng st dung hé théng thu dién tir trong hoat ddng cia co
quan Nha nudc;

,| Can cur Quyet dinh sé 43/2008/Qb-TTg ngay 24/3/2008 cua Thu tudng
Chmh phu vé viéc phé duyét ké hoach tng dung Céng nghé théng tin trong hoat
dong cua co quan Nha nudc; v

- Thyc hién Cong van so 1792/UBND-CNTT ngay 20/3/2013 cua UBND
Tmh Thanh Héa vé viéc tlep tuc thuc hién nghiém Chi thi s6 34/2008/CT-TTg
cua\Thu tudng Chinh phd vé ting cuong sit dung hé théng thu dién tir trong hoat
dong cla co quan nha nudc;

Theo d& nghi ctia Chanh Vian phong HDND&UBND Thj x4 Bim Son,

'] QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan ly va str dung hé
thong thu dién tr ciia UBND thj x4 Bim Son.

| Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

| Chénh Van phong HDND&UBND Thi x3, truéng cac phong, ban UBND
thi xa; Tha trudng cac co quan, don vi va cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
traqh nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn: ! ,.’UYMN NHAN DAN
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA BIM SON Poc lap — Tuw do — Hanh phiic

~ QUY PINH
Quan ly va sir dung hé thong thw dién tir cia UBND thi xa Bim Son
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s64S14/QD-UBND ngay2§thdng 6 ndm 2013
cua UBND thi xd Bim Son )

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i tuong ap dung:

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va
st dung hé théng thu dién tr cia don vi va cé nhan trong hoat ddng cua cac co
quan, don vi dugc cép hgp thu dién ti trong hé théng mang cua UBND thi xa
Bim Son.

2. Béi tuong 4p dung: Quy dinh nay dugc ap dung d6i véi cac co quan,
don vi str dung chung hé théng thu dién tir cia UBND thi x4 Bim Son va toan
thé can bd cong chirc HDND, UBND Thi x4 Bim Son.

Piéu 2. Hé théng thu dién t¢ UBND Thj x4 Bim Son

Heé thdng thu dién tir cia UBND Thj x4 Bim Son 1a mét thanh phan thudc
hé théng thu dién tir tinh Thanh Hoa. Hé théng thu dién t&r UBND thi x4 Bim
Son duogc xay dung nham phuc vu cho cac co quan, don vi va CBCC trong viéc
gui, nhan thong tin dudi dang thu dién tor qua mang Internet cé dia chi:
http://113.160.181.7:8080/webmail.nsf dé phuc vu cong tac chuyén moén,
nghiép vu theo chirc néng, nhiém vu dugce phén cong.

Hé théng thu dién tir cia UBND Thi x& Bim Son dugc thiét 1ap va van
hanh trén ha tang céng nghé thong tin cia UBND Thi x3 Bim Son.

Piéu 3. Quan ly nha nudc vé hé théng thu dién tr UBND thi x4 Bim Son.

UBND thi x3 Bim Son thdng nhét giao cho Vin phong HDND&UBND
thi x3 Bim Son chiu trach nhiém quan ly hoat dong cua H¢ théng thu dién to
UBND thi x3 Bim Son theo quy dinh cia Quyét dinh ndy va cac quy dinh khac
cua nha nudc.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cim:

Luu truyén trén hé théng thu dién tir cac vin ban, tai liéu c6 tinh mat theo
quy dinh cua phap luat.

Str dung, khai thac thu dién tr khong dung muc dich, gy phuong hai dén
Hé théng thu dién tir cia UBND Thi x4 va anh hudng dén an ninh, an toan thong
tin mang.



. : : Chu’(mg IT
' TO CHUC, SU DUNG HE THONG THU PIEN TU

Pidu 5. Quy dinh chung v& hdp thu dién tir cia UBND Thi x Bim Son.
Pinh dang dia chi thu dién tir Thi xa B1m Son dugc phan thanh hai loai:
oL Hopthwcaquan donvi: W | Lo
Hop thu cdp cho cac co quan, don vi cb 'din},l dang:
tendonvi.bimson@thanhhoa.gov.vn; trong do “tendonvi” dugc viét tat tir cac
chit cai dau cia tén co quan, don vi.

Péi v6i cac co quan, don vi cé “tendonvi” dai qua 10 ky tu thi “tendonvi”
s& duogc xdc dinh trén co s6 thoa thudn gitta co quan, don vi va Quan tri mang
~thude Van phong HDND&UBND Thi x&; dam bao nguyen tic dé nho khoa hoc
- Va khong b1 trung l&p. : ~
" 2 Hop thie cé nhdn:
Hop thu ca nhan cip cho CBCC tai co. quan UBND va 'HBbND Th1 xd Bim
Son ¢6 dang: tenhodem. blmson@thanhhoa gov.vn; trong d6 “ten” 1a tén day du
’”cua CBCC “hodem” duogc viét tit tir chir cai dAu tién cta ho va dém cua CBCC.
Trong truong trudng “tenhodem” cuia CBCC b1 trung lap thi s& thoa thuén dé dit
tén kh4c thuan tién cho viéc sur dung. '

Dleu 6. Dung luong hop thu:

f_, " Dung lugng t6i da ctia mdi hop thu dlen tu la 2 Glgabyte (cac tru:ong hop
dac biét s& c6 quy dinh riéng), dung luong tap tin dinh kem t6i da cua mdi thu 13
4 Megabyte Moi thdng tin cta co quan, don vi va CBCC khi dang ky st dung
He théng thu dién tr cia UBND Thi xa dugc Iuu trit tip trung trén hé thong
may chu co s& dir liéu cia UBND Thi x3 duoc goi la "Danh ba hop thu dién tu".
Vian phong HDND&UBND thi x4 Bim Son quan ly va cong bb cong khai danh {
ba thur dién tir trén Trang thong tin dién tir Bim Son:

Dleu 7. Quy trinh cAp méi, thay abi, thu héi hép thu’ dlen tar:

_ “Déi' véi cac co quan, don vi hoac ca nhén c6é nhu ciu cip méi, thay déi,
cap lai hodc d& nghi thu hdi hop thu dién tir, Thu truong co quan 6 vén ban giri
‘Van phong HDND&UBND thi xa Bim Son dé du’orc giai‘quyét theo quy dinh.

Vlec cip mai, cap lai va thu hdi hop thu c‘hen tir dugc. ap dung cho ddi
tuong la CBCC duong nhiém, méi du’oc tuyen dung, thuyen chuyén cong tac
hoac thoi lam viéc. : '

~Khi c6 sy thay d‘01 vé danh ba hdép thu dién tir, Vin phong
HDND&UBND Thi xa 14p danh sach giri Van phong UBND Tinh dé cép nhat
hop thu CBCC trong danh ba thu dién tir caa Tinh.

Cécihdp thu dién tir khong truy xuat trong thoi gian ba (03) thang ké tur


mailto:tendonvi.bimson@thaOOhoa.gov.vn;
mailto:tenhodem.bimson@thaOOhoa.gov.vn;

Iic khai bao hoac 14n truy xuét sau cling ma khong thong bao 1y do sé& bi thu hoi
cac hop thu trén. CBCC c¢6 nhu cau st dung lai nhitng hop thu da bi thu héi, bao
cdo Thu truéng co quan ddng thoi co vin ban gii Van phong HDND&UBND
Thi x3 dé dugc xem xét cép lai dia chi thu dién tu.

Diu 8. Cac loai vin ban, thong tin trao d6i qua hé thong thu dién tir

Cac loai van ban, tai liéu gui, nhan qua hé thé)ng thu dién ti thuc hién
theo quy dinh tai Chi thi sé 34/2008/CT-TTg ngdy 03 thang 12 nim 2008 cua
Tht tudéng Chinh phu va cac vin ban cia Uy ban nhan dan tinh, UBND Thj xa.

Nhitng van ban chuyén nhdn qua hé thdng thu dién tir phu hop véi céc
quy dinh cta phép luat vé giao dich dién tir c6 gié tri phap ly twong duong vin
ban gidy, cac co quan, don vi khong cin giri thém vin ban gidy.

Piéu 9. Phong chir dé trao ddi thong tin qua hé thong thu dién tir

Str dung bd mi cac ky tu chit Viét Unicode theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 dé thé hién cac ndi dung trao dbi trong hé théng thu dién tir dugc quy
dinh tai Quyét dinh s6 72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 ctia Thi tuéng Chinh
phit v& viéc théng nhit st dung b ma cac ky tu chit viét theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 trong trao doi thong tin dién tir giita cac t& chirc ctia Pang va Nha nudc.

Piéu 10. Quy trinh xir 1y, trao dbi va ban hanh vin ban qua hé théng thu
dién tu:

- Quy trinh bit budc ddi v6i vin ban tham muu ciia cac phong ban trinh
lanh dao UBND Thi xa: Chuyén vién dugc giao tham muu soan thido van ban
phai chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé nhiém vu duoc phin cong.
Truong cac phong, ban du thao van ban trinh 1dnh dao UBND Thi x& phai chiu
trach nhiém trudc Chu tich hoac Phé Chu tich phu trach vé van ban tham muu
cua phong, ban minh. Van ban trinh ky 1anh dao UBND phai duogc in tai bd phan
Vin thu cda Van phong HDND&UBND Thi x4.

- Néu 1a Van ban QPPL thi phai c6 y kién thdm dinh bang vin ban kém
theo van ban dd chinh sira cia phong Tu phap trudc khi trinh Lanh dao phé
duyét. Truong hop phong Tu phap va phong chua tri soan thao van ban chua
théng nhét thi phong dugc giao chu tri soan thao bao cdo ngudi ky van ban xem
xét quyét dinh.

- Van ban phéi hop tham muu gitra phong, ban: Cac phong, ban chu tri
soan thao phai giri vin ban cho cac phong, ban, don vi c6 lién quan (néu 1a phéi
hop gitta nhiéu phong, ban). D& d& phan biét v6i ban du thao, cac y kién sira chira,
bd sung va phé duyét phai dung chit nghiéng va té mau dé. Sau khi tong hop hoan
thién van ban méi gl va xin y kién Lanh dao UBND Thi xa phé duyét.

- Vin ban do cac phong, ban tham muu trinh Chu tich hodc phé Chu tich
phu trach khéi duoc Lanh dao cho y kién va phé duyét sé& giri lai cho Truéng
phong va bd phan Van thu luu trit Van phong HDND&UBND Thi x4 ¢ in van ban.



Céc phong, ban dugc phé duyét ban hanh van ban cé trach nhiém dén bd phén van
thur, luu trit & nhan ban in va truc tiép trinh ky lanh dao theo thim quyén.

B6 phén Vian thu - Luu trit Van phong HDND&UBND Thi x3 c6 trach
nhiém in van ban ctia cic phong chuyén mén do lanh dao duyét xong giri dén hop
thu clia can bd Van thu, huu trit. Trude khi in phai ra soat chinh ta va kiém tra thé
thitc vn ban theo ding quy dinh tai Thong tu lién tich sé 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP ngay 06/5/2005 ciia B6 Noi vu va Vin phong Chinh phu (d6i véi van ban
QPPL), Théng tu sb 01/2011/TT-BNV ngiy 19/01/2011 cia Bo Noi vu vé viée
huéng dan k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

Chuwong HI
QUAN LY, DUY TRi HE THONG THU PIEN TU

Piéu 9. Trach nhiém cia Vin phong HDND&UBND Thi x:

Vin phong HDND&UBND Thi x3 chiu trach nhiém vé& quan ly, duy tri
hoat dong cia hé théng thu dién tr cia UBND Thi xa&.

- Quan tri hé théng thu dién tr tai UBND Thi x4, bao dam cho hé théng
hoat dong thong sudt, lién tuc. Quan tri phai dam bao quyén riéng tw, khéng duoc tur
truy cép hdp thu riéng clia cac don vi, c4 nhan khi chua c6 su dong ¥ cta don vi, ca
nhan do (trir mot sb trudng hop dic biét theo quy dinh ctia phép luat).

- Cép nhat, tao méi, stra d6i, thu hdi cac hdp thu trong danh ba thu dién tir
khi c6 su thay dbi.

- Phéi hop vdi céc bd phén chuyén mén thudc S& Théng tin & Truyén
thdong va Van phong UBND Tinh bao ddm an toan, bao mat thong tin ddi véi hé
théng thu dién tir cia UBND Thj x&.

- Thyc hién ché d6 luu trir du phong dir liéu hé théng thu dién tir.

- Lap ké hoach du toan kinh phi hang nim cho viéc quan ly, xay dung,
phat trién va bao tri hé théng thu dién tr cia UBND Thi xi trinh Chu tich
UBND Thi x& phé duyét theo quy dinh cua luét ngén sdch nha nude.

Piéu 10. Trach nhiém quan ly hop thu dién tir clia co quan, don vi.

1. Cac co quan, don vi tham gia hé théng thu dién tir c6 nhiém vu:

- Quan ly, chi dao viéc st dung hop thu dién tir cia co quan, don vi dung
muc dich, c¢6 hiéu qua va chiju trach nhiém vé ndi dung théng tin chuyén nhan
qua hé théng thu dién tir theo quy dinh ciia phép luat.

- Nguoi str dung hop thu co quan, don vi khéng duge dung hop thu cta co
quan, don vi dé truc tiép hay gian tiép tin cong vao hé théng cia cac co quan,
don vi va ca nhén khac; khong duge sir dung hop thu dé trao dbi nhiing thong



tin quang c4o, thong tin mang tinh chat c4 nhan hoic nhitng théng tin khong
chinh thirc khac.

2. Viéc xur ly cac su cd khi st dung:

- Khi gap su ¢b trong qua trinh sir dung, Thu trudng co quan, don vi (hodc
nguoi duoc ty quyén) quan ly hdp thu dién tir don vi phai thong bao cho Vin
phong HPND&UBND Thi x4 dé kip thoi phéi hop stra chita va khéi phuc hoat dong,

- Khi phéat hién cic van ban, tai liéu trong hép thu c6 chira ndi dung thudc
danh muc bi mat nha nudc phai bdo ngay dén Vian phong HDND&UBND Thi
x8 va co quan noi gui di tai liéu do6 dé kip thoi gd bo; dong thoi, phoi hop véi co
quan chirc ning trong viéc danh gid mic do 16, lot thong tin, tai liéu mat dé co
bién phap khac phuc.

Piéu 11. Trach nhiém c4 nhin dugc cép hop thu dién tur

Khi dugc cip hop thu, phai truy nhip ngay vao hop thu dé thay d6i mat
khau nham dadm bao an toan va bao mét cho hop thu.

Thuong xuyén kiém tra, tiép nhén va xir ly théng tin dén, di; sb lan truy
xuat tdi thiéu 04 1an/ngay. Xéa bo nhitng thu dién tir khong cén thiét va cac thu
dién tu hét han luu trir d€ tranh tinh trang hp thu bi qua tai.

Bao vé mat khiu sir dung thu dién tir. Trudng hop bi mat quyén kiém soat
hdp thu hay bi 10 hodc quén mat khau phai bédo cdo thu trudng co quan minh va
bao cdo vé Vian phong HDND&UBND Thi x& d€ dugc cap mét khau moi.

Quan ly va luu trit ndi dung thu dién tr cia c4 nhan dam bao an toan.
Chiu trach nhiém vé cac ndi dung thong tin g, nhan qua hdp thu dién tir.

Khéng truy nhap vao hop thu ciia ngudi khac va khong dé ngudi khac sir
dung dia chi, hdp thu dién tr cda minh. Khoéng phat tan virus, thu rac hodc gui
cac thu dién tir ¢6 ndi dung khong phu hgp véi muc dich phuc vu cong tac thong
qua dia chi thu dién tur cia minh.

Khi phat sinh 16i hodc su cb trong qua trinh st dung hop thu dién tir phai
thong béo ngay cho Vin phong HDND&UBND Thi x4 dé khéc phuc va stra chita.

Tuén thu cac quy dinh khéc c6 lién quan theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 12. Cong tac khen thuéng va xir ly vi pham:

Cac co quan, don vi va CBCC c6 thanh tich xuét sic trong viéc sur dung
thu dién tir trong céng viéc s€ dugc xét khen thuong theo quy dinh.

Truong hop vi pham quy ché nay thi tly theo tinh chét, mic d6 vi pham
s& bi xir ly ky luat, xir phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy. Néu
gay thiét hai phai bbi thudng theo quy dinh ctia phap luét.



Chwong IV
7 TO CHUC THUC HIEN

Pidu 13. Chanh Van phong HDND&UBND Thi xé, Truéng céc phong
ban UBND, Thu truéng cac co quan, don vi va toan thé CBCC tham gia vao Hé
théng - thu dién tur UBND Thi xa c6 trach nhlem t6 chuc trién khai, thuc hién
Quy dinh nay. :

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhung van de Vu'orng méc phét sinh méi,

k1p thoi phan 4nh dén Vin phong HDND&UBND dé tdng hop bao cdo UBND
‘Thi xa va Sor Thong tin va Truyén thong Thanh Hoa xem xét, quyét dlnh

) Bl‘li Huy Hﬁng
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