UBND TINH BINHBPINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6:14,£/QD-SCT Binh Dinh, ngay 9Tthéng 40 nim 2014
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung hé thong thw dién tir cong vu trong
hoat dong cia S& Cong Thwong

GIAM POC SO CONG THUONG

Can cir Quyét dinh s6 98/2009/QD-UBND ngay 21/01/2009 cua UBND tinh
vé viée ban hanh Quy dinh chire ning, nhiém vu quyén han va co céu tb chirc ctia
Sé Cong Thuong tinh Binh Dinh;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cta Chinh
phu vé img dung cong nghé thong tin trong hoat dong co quan nha nudc;

Can ctr Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nim 2008 cua Thu
tudng Chinh phi vé viée ting cudong sir dung hé théng thu dién tir trong hoat
dong clua co quan nha nudc;

Cén cu Quyet dinh s6 55/2011/Qb-UBND ngay 30/12/2011 cta Uy ban

nhan dan tinh vé& viéc ban hanh Quy ché quan 1y, sit dung hé thong thu dién tir
cong vu trong hoat dong céc co quan nha nude trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét @& nghi ctia Chanh Vin phong S,

QUYET PINH:

' Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung hé
thong thu dién tr cong vu trong hoat dong cuia S& Cong Thurong.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Truong cdc Phong chuyén mon, cac don vi
trire thude va cén I?G, cong chirc, vién chuc cia S Cong Thuong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./-

GIAM POC

Noi nk{g‘n:
- Nhu diéu 3;

- _%Eu VTLE’(EJ//(?//

Nguyen Kim Phwong
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QUY CHE
Quy ché quén Iy, sir dung hé thong thu dién tir cong vu
trong hoat djng cia S& Cong Thuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 14 9/0P-SCT,
ngay L9 thang 4O niam 2014 ciia S6 Cong Thuong Binh Dinh)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc, quan ly, van hanh va st dung
hé thong thu dién tir ctia S& Cong Thuong trong hoat dong cuia S¢ Cong Thuong.

2. Béi tuong 4p dung: Quy ché nay 4p dung d6i véi cén b, cong chirc, vién
chure ctia S&@ Cong Thuong cac don vi truc thude.
Diéu 2. H¢ thong thw dién tik ciia S& Cong Thuong

1. Hé thong thu dién tir S& Cong Thuong (sau day viét tit la HTTDT) la
phuong tién gxup cho céc co quan, to chirc; cac can bd, cong chire, vién chirc sir
dung dé trao doi, glti nhan thong tin phuc vu hoat déng diéu hanh, tac nghiép cua co
quan nha nudc trén moi truong mang mot cach nhanh chong va thuan loi

HTTDT S¢ Cong Thuong co dia chi trén Internet: https://mail.binhdinh.gov.vn.

2. HTTDT So Cong Thuong dugc cai dit trén may chi (Mail Server) tai
Trung tdm ha ting Céng nghé thong tin tinh Binh Dinh.

Piéu 3. Quin Iy nha nwéc vé Hé thong thw dién tir

1. Van phong S& Cong Thuong théng nhit quan ly HTTDT S& Cong Thuong.
2.Van phong S¢ Cong Thuong chiu trach nhiém gitip Lanh dao S¢ thuc hién
nhiém vu quan ly, duy tri van hanh HTTDT theo quy dinh cta Quy ché nay va cac
quy dinh khéc cua phdp luat, bdo dam cho HTTDT ludn hoat déng théng sudt, an
ltoan va dung muc dich.

CHUONG II. TO CHUC HE THONG THU PIEN TU

Diéu 4. Pinh dang dia chi hop thw

Dinh dang dia chi hép thu S& Céng Thurong gdm céc loai:

1. Hop thu cho céc phong va don vi truc thude S& Cong Thuong la hop thu

dung chung ctia mot phong, don vi dit tén nhu sau: tendonvi@sct. binhdinh.gov.vn;
trong do : tendonvi la viét tat tén phong, don vi.

(Vi du: phong Quan ly Céng nghiép cé tén hop thu dién tir cong vu la:
glen@sct.binhdinh.gov.vn)




2. Hop thu ¢4 nhén 1a hdp thu dung riéng cho timg CCVC c6 dinh dan;
sau: tenhodem(@sct.binhdinh.gov.vn trong d6: tenhodem dugc dét theo nguyé
tén ngudi st dung viét bang tiéng Viét khong ddu + chit cai dau cta ho + ct
d4u cia tén dém:

Vi du: Nguyén Van Bing, c6 hdp thu nhu sau: bangnv@sct.binhdinh.gov.vn.

o nhu
n tac
1 cal

Trong truong hop co quan ¢6 hai hodc hon hai CCVC trung ho, chir dém va tén thi

quy udc thém so thir tu vao lién sau tenhodem
Piéu 5. Cap m&i, thay ddi, hity bé hop thw

1. Khi cin cép méi hop thu dién tir cho don vi hoac cho can bd cong
moi tuyén hoic khi cé thay ddi vé td chire, khi c6 c4n bo cong chirc nghi viég

chue
hoac

vé huu, chuyen cbng tac, Vin phong S& c6 trach nhiém cip nhat kip thoi cac thong
tin thay dbi vao danh ba thu dién tir cia S& Cong Thuong dé d¢am béo tinh thong

nhit quéan 1y ngudi st dung trong hé théng co s dit liéu thu dién ti. '

2. Hop thu dién tir clia céc don vi s€ bi x6a bé khoi HTTDT S& Cong Thuong

trong cac truong hgp sau:
- Khéng dua vao st dung sau 6 thang ké tir ngdy duge cap;

- Vi pham cac khoan tai Diéu 8 ciia Quy ché nay.
Piéu 6. Liru trit, quan ly danh ba thw dién tir

Moi théng tin vé phong, don vi khi ding ky stir dung HTTDT dugc iluu trit

trong danh ba thu dién tir cong vu ctia S¢ Cong Thuong.

Danh ba thu dién tir cia S Cong Thuong dugc cong bb cong kha
Website S& Cong Thuong. ‘
CHUONG III. SUDUNG HE THONG THU DPIEN TU
Pidu 7. Thong tin trao ddi qua HTTPT, ti¢u chuan ap dung va tinh
Iy cua ngi dung thong tin
1. Thong tin trao d6i qua HTTDT:

i trén

phap

- Bao gbém céc dang nhu van bén (c6 cdu triic, phi cdu tric), 4m thanh, hinh

anh, video tu liéu. |

- Van ban giri nhan qua HTTDT gom céc loai: Lich cong tac clia co quan, t6
chirc; céc tai lidu trao ddi phuc vu cong viéc, tai lidu phuc vu cac cugc hop, nhiing

vin ban giti dén nhiing co quan dé biét, d& bdo cdo (trlr nhiing vin ban
Khuyén khich tin dung hé théng thu dién tir dé gui, nhén céc loai van baln

mat).
Giay

mofi, céng van, bdo cdo, nhitng thong tin chi dao, diéu hanh cifia l&nh dao va cdc van
ban khéc. Nhiing vén ban dugc chuyén qua HTTDT phu ho‘p v6i quy dinh cua phap
luat vé giao dich dién tir ¢6 gid tri phép 1y twong duong véi van ban gidy trong giao
dich giita cdc co quan nha nude va co quan giri khéng phai giri thém vén ban| giy;

- St dung HTTDT dé trao dbi cac loai vin ban, tii lidu véi ngudi d
doanh nghiép khi cung cap cac dich vu cong;

an va

2. Théng nhét sit dung bd ma Unicode va b font chit Unicode d¢ thuc hién

cac noi dung, van ban trao d6i trong HTTDT S& Céng Thuong.




3. Dir li¢u am thanh, hinh 4nh, tép tai trao dbi qua HTTDT phai tuén tha cac
tiéu chuan Ve ung dung cong nghé thong tin trong co quan nha nude, duge quy dinh
Thong tu s6 01/2011/TT-BTTTT ngay 04 thang 01 nam 2011 ctia B§ Thong tin va
Truyén théng cong bd Danh muc tiéu chun k¥ thuét vé tmg dung c6ng nghé thong
tin trong co quan nha nudc.

Diéu 8. Nhitng hanh vi bi cAm khi sir dung HTTPT

1. Ding HTTDT dé giri nhan:Cac thong tin ¢6 ndi dung xdu gdy phuong hai
dén an ninh quéc gia, trat tu, an toan xa hoi, tuyén truyen kich déng bao luc, dbi
truy, toi 4c, t& nan xa hoi, mé tin di doan; phd hoai thuan phong m¥ tuc ctia dan téc.

2. St dung HTTDT dé tiét 16 bi mat nha nuéce, bi mat quén sy, an ninh, kinh
té, di ngoai va nhiing bi mat khac duoc phap luat quy dinh.

3. Str dung HTTPT dé cung cap théng tin xuyén tac, vu khdng, xtic pham uy
tin ctia to chtie, danh du, nhan pham cta cong dan.

4. Dung HTTDT dé quang b4, tuyén truyén, mua ban hang héa, dich vu thude
danh muc cam theo quy dinh ctia phép luét

5. Str dung HTTDT trong cac giao dich giri nhan khac vi pham hién phap va
phép ludt cda Viét Nam ciing nhu céc Didu uée qudc té ma Viét Nam la thanh vién.

Piéu 9. Kiém tra thw va phin hoi thw

Céc phong, don vi va can bd cong chirc, vién chirc di ding ky su dung
HTTDT, phai thuong xuyén truy cép vao hdp thu dién tir dé nhan va hdi dap kip
thoi thu dién tir clia co quan to chitc, ngudi dan va doanh ngh1ep giri dén (Trur
truong hop céan bg, cdng chic, vién chirc di cong téc trong thoi gian dai & nhiing noi
khong két nbi duoc voi mang Internet).

Trong cac hoat dong cong vu, cic phong, don vi va cén bg, céng chirc, vién
chuc phai dung thu dién tr cong vu & trao dbi thdng tin; trong truong hop HTTDT
cong vu bi su ¢d thi sir dung thu dién tir c4 nhan nhu: gmail, yahoo, hostmail,... dé
trao d6i théng tin.

CHUONG IV. TRACH NHIEM QUAN LY,

DUY TRI HOAT PONG CUA HE THONG THU PIEN TU
Diéu 10. Trich nhiém cia Vin phong S& Cong Thurong
1. Quéan tri mang gitip Lanh dao S¢ thuc hién nhiém vu quan ly Hé théng Thur
dién tir, bao dam cho Hg théng Thu dién tir cla Sé& Coéng Thuong hoat dong thong
sudt, lién tuc;
2. Thiét 1ap hé théng danh ba dién tr S& Céng Thuong, thong tin vé danh ba
thu dién tir trong S&;
3. Cap nhat thong tin vé thu dién tir cua cac don vi, can b, cong chic, vién
chire trong S& Céng Thuong theo Quyét dinh da duoc phé duyét;

4. Cép cho timg don vi, c4n b, cdng chire, vién chire trong S& Cong Thuong
dia chi thu dién tir va mat khiu ban dau dé st dung, khai thac thu dién tu;




5. Bdo dam an toan, bao mat thong tin d6i véi HTTDT cia S& Cong Thuong
theo ché do méat; quan Iy quyén truy cp ctia ce don vi, cdn bd, cdng chirc, vién chirc;

6. Cai dat hé théng phong chbng Virus dbi véi HTTDT ctia S& Céng Thuong,
chwong trinh loc thu rac va cac thu dién tr ¢6 ndi dung khong phi hop véi mue dich

phuc vu cbng tac chuyén moén, nghiép vu cia Sa; :

7. Thudng xuyén bao tri, sira chita khi ¢6 su co xay ra véi HTTDT cfia S
|

Cong Thuong; |

8. Lap hop thu moi, cap nhat lai thong tin ve thu dién tir hoac xo4a bo céc hop
thu dién tir ca nhan cua cong chirc mai dugce tuyén dung, céng chic khong cén cong
tac tai S& Cong Thuong.

Piéu 11. Trach nhiém ciia Thi truéng cac phong, don vij truc thude S&

1. Quan ly, chi dao viéc st dung hdp thu dién tir cia phong, don vi ding muc
dich, c6 hi¢u qua. |

2. Pén dbc viéc stt dung HTTDT tai cac don vi minh quén ly trong gm nhan

van bén, tai lidu, trao do6i cong viée véi cic co quan, t6 chirc, CCVC va V(J’Fl nguoi
dan, doanh nghiép, nhat 1 trong cong tac cung cap dich vy hanh chinh cong.

Piéu 12. Trach nhiém cia Cong chire, Vién chire khi sir dung HTTPT

1. Hop thu dién tir clia Cong chue, vién chirc duge cap dé su dung trao doi
thong tin phuc vu tac nghiép hang ngay, hd trg thyc hién nhiém vu va cOng tac
chuyén mén dugce giao; khi duge cap hop thu dién tir va mat khau (password) Cong
chire, vién chic phai truy cép vao hop thu dién tir va thay d6i mat khau (c6 toi thiéu
8 ky tu bao gbm chit hoa, chit thuong, chir cai, ki tu dac biét) @& dam bao an toan,
bao mét cua hdp thu dién tir dugce cap. ‘

2. St dyng HTTDT ding qu1 trinh, dung muc dich; thuc hién nghiém che do bi
mat thong tin va chiu trach nhiém vé théng tin ctia minh khi giri, nhin qua HTTDT.

3. Quan ly va luu trit cac thu dién tir ¢4 nhin bdo dam an toan, bdo mit|thong
tin trong qua trinh str dung
4, Khéng truy cip vao hop thu dién tir ctia nguoi khac va khong dé inguoi
khac str dung hop thu dién tir ctia minh
5, Nghiém cim viéc cung cip hodc dé 16 mat khéu truy cap vao hop thir dién
tir ca nhan, hop thu dién tir cong vy. C6 trach nhiém bao quan mat khau d¢é dam bao
an toan cho hop thu dugce cap va HITDT S¢ Cong Thuong. Truong hep bi 16 hodc

quén mét khau phai bao céo Thu truong don vi minh va thong béo cho Van phong
S& Cong Thuong dé kiém tra, va cap lai mat khau méi. |

6. Khong dugc stir dung bat ky giai phap, cong cu k¥ thuét nao dé phat tan
virus mdy tinh théng qua hop thu dién tir ciia minh.

7. Khi phét hién cdc vin ban, tai liéu trong hop thu ¢ chita cac néi dung thude
danh myc bi mat Nha nudc thi phai khén truong bao cdo Thi trudng don vi clid minh.
Thu trudng co quan, to chirc noi phét hién c4c tai liéu mat phai théng béo cho cp quan
quan Iy hé thong thu dién tir va Lanh dao co quan noi giri di cac van ban, tai lidy do dé




kip thoi g& bo, dong thoi phai thong béo cho cac co quan chirc ndng xem xét murc do
10, lot thong tin, tai liéu mat dé tim bién phép khéc phuc, xir 1.

8. Khi phat hién nhimng thu dién tir khéng dang muc dich, thu dién tir ¢6 virus,
thu rdc phai x6a bo; thu dién tir ¢6 chira ma doc gay nguy co phat tan 16n; c6 16i
hodc gip su ¢b trong qué trinh sir dung HTTDT thi bao cao Thu truong co quan va
Van phong S& Cong Thuong dé phéi hop xtr 1y, kip thoi.

Piéu 13.Quaén ly sir dung hop thw dién tir cia phong, don vi

1. Hop thu dién tir don vi do Lanh dao phong, don vi quan ly va c6 thé Qy
quyén cho mot hodc mot s6 ngudi trong don vi str dung;

2. Hang ngdy, Lanh dao phong, don vi cé trach nhiém xem xét, xur ly thong
Hin nhan dugce qua hop thu dién tr don vi;

3. Trong pham vi ndi bd timg don vi, Lanh dao phong, don vi quy dinh viéc sur
dung va chap hanh thong tin dugc truyén qua hop thu dién tir don vi va coi d6 nhu mét
trong cac phuong tién cong bé ménh 1énh hanh chinh cua Lanh dao phong, don vi;

4. Khi thay dm’ vi tri cong tac, Lanh dao phong, don vi cli c6 trach nhiém ban
biao hop thu, mat khau va toan bd ndi dung dir liéu ciia hdp thu dién tr phong, don
vi cho Lanh dao phong, don vi mai.

CHUONG V. TO CHUC THUC HIEN
Diéu 14. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. Céc phong chuyén mén, don vi thude S6; cén b9, cong chire, vién chirc va

nguoi lao dong thuc hieén t6t Quy che nay, dem lai hidu qua thiét thuc s& dugc xem
xét trong viéc danh gia xép loai cudi nam.

2. Cac phong chuyen moén, don vi thuéc So; can bo, cong chire, vién chuc va
hguoi lao dong ¢ hanh vi vi pham Quy ché nay thi tiy theo tinh chit, muc d6 vi pham
ma bi xtr Iy ky luét theo trach nhiém, xir phat hanh chinh hodc bi truy ctru trach nhiém
hinh su. Néu gay thiét hai thi phai bbi thuong theo quy dinh cta phép luat hién hanh.

Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong, Chénh Thanh tra 8¢, Truéng céc phong chuyén mon, don
vi thude S¢& Cong Thuong c6 trach nhiém to chure trién khai thuc hién Quy ché nay.
[rong qua trinh thuc hién, néu co nhimg van de vudng mic, phét sinh bd sung, stra
i6i dé nghi béo vé Van phong S& dé giai quyét va trinh Lanh dao S& xem xét stra
161, bo sung cho phi hop.

Nguyén Kim Phwong
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