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UY BAN NHAN DAN QUAN 4
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN4 Dgc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 03/2013/QD-UBND Qudn 4, ngdy 24 thang 6 nim 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé sir dung thu dién tir cong vu

UY BAN NHAN DAN QUAN 4

Can ctr Luat T chic Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan ngay 26 théang 11
nam 2003;

Can ctr Nghi dinh s6 97/2008/ND-CP ngay 28 thang 8 niam 2008 ctia Chinh phi
ve quan ly, cung cép, st dung dich vu Internet va thong tin dién tir trén Internet;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh phu
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nim 2008 cta Thi tuéng
Chinh phu vé viéc ting cuomg st dung hé thong thur dién tir trong hoat déng cia co
quan nha nudc;

Can ctr Quyét dinh sé 41/2011/QD-UBND ngay 17 thang 6 ndm 2011 cia Uy
ban nhan d4n Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc Ban hanh Quy ché vé quan 1y, sir dung
hé thong thur dién tir Thanh phé H6 Chi Minh;

Can cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 ndm 2012 cua Thu tuéng Chinh
phu vé tang cuong sir dung van ban dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudéc;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Uy ban nhan dan Quan 4 tai To trinh sb
06/TTr-VP ngay 18 thang 6 nam 2013,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé sir dung thu dién tir
cong vu.
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Piéu 2. Vin phong Uy ban nhan dan Quian 4 truc tiép hudng dan, kiém tra dén
d6c cac phong, ban, Uy ban nhan dan 15 phuong va cc don vi true thude Uy ban
nhan dan Quén 4 thyc hién Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay cé hidu luc sau 07 ngay, ké tir ngay ky.

Pidu 4. Chénh Vian phong Uy ban nhin dén Quéan 4, Trudng Phong Noi vu
Quén 4, Thi trudng céc co quan, don vi ¢b lién quan, Chu tich Uy ban nhan dan 15
phuong, can bd, cong chirc, vién chire thude Quén 4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Tién Dat
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN 4 Pjc 1dp - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Vé sir dung thw dién tir cong vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03/2013/0D-UBND
ngay 24 thang 6 nam 2013 cua Uy ban nhén dén Qudn 4)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy dinh vé pham vi 4p dung, d6i tuong diéu chinh

Quy dinh nay 4p dung cho Uy ban nhén dan quin, cic co quan, don vi thudc
quin, Uy ban nhan dan 15 phuong (sau day goi tat la cac co quan, don vi) va can bd,
cong chire, vién chire thude cdc co quan, don vi khi khai thac va str dung hé thong thu
dién tir cOng vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Thur dién tir cong vu 1a tmg dung trao d6i thong tin giira cac don vi hanh chinh,
su nghiép nha nudc va cac can bd, cong chire, vién chirc dang 1am viéc tai cac don vi
nay. Théng tin gir, nhin dudi dang thu dién tir qua mang tin hoc dién réng, phuc vu
cong tac chuyén moén, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu dugc phén cong.

Hé théng thu dién tir cong vu dugce thiét lap va van hanh trén ha tfing k¥ thuét tin
hoc cta thinh phé va mang thong tin Internet gdm: mang noi bé (LAN) cia cac don
vi; mang bang thong rong MetroNet ciia thanh phd va mang Internet.

Piéu 3. Vin phong Uy ban nhan dan Quén 4 13 don vi dau méi tiép nhan, xi Iy
hoic kién nghi vé S& Thong tin va Truyén thong thanh phd xir 1y céc yéu cu cia cic
don vi, can bd, cong chirc thude quén lién quan dén sir dung thu dién tir cong vu.

Chuong I1
TO CHUC HE THONG THU BPIEN TU

Piéu 4. Quy dinh chung cua hdp thu dién tir cong vu
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1. Pinh dang dia chi thu dién tir cua cac don vi va ca nhén thudc Quén 4:

Tai khoan thu dién tir cong vu dugc dit tén thng nhit c6 dang <Tén tai
khoan>.q4@tphem.gov.vn dugc phén thanh hai loai:

a) Hop thu dién tir don vi: hdp thu danh cho cac don vi thudc Quén 4.

Cach dat tén:

<Tén don vi>.qg4@tphcm.gov.vn

b) Hgp thu dién tir ca nhan: hop thu danh cho can b, cong chirc va vién chirc
thudc Quan 4.

Cach dat tén:

<Tén nguoi dung>.q4@tphcm.gov.vn

2. Dung luong: Dung lugng t6i da ciia mdi hop thu dién tir 1a 1 Gigabyte. Dung
lwong tap tin dinh kém t5i da cia mdi thwr dién tir 1a 15 Megabyte.

Piéu 5. Moi théng tin vé cdc don vi, c4 nhan khi dang ky str dung thu dién tir
cong vu dugce luu trir trong mot co so dit liéu dat tai Trung tdm tich hop dit liéu thanh
phé do S& Théng tin va Truyén théng Thanh phd H6 Chi Minh quén 1y.

Pidu 6. Cung cip v thay ddi thong tin hop thu dién tir

Viéc cung cap va thay doi thong tin hop thur dién tir duoc ap dung cho dbi tuong
tuyén moi, thay ddi cong tac hoic thoi khéng lam viée trong cac don vi thude quén:

1. Bdi véi cac don vi ¢6 su thay dbi vé can bd, cong chirc va vién chirc: tuyén
méi vao 1am viéc trong cac don vi thudc Quan 4, thay ddi don vi cdng tac, chuyén
cong tac ra khoi Quén 4 hodc ngimg cong tac trong cac don vi thuge Quan 4.

Pon vi phai sir dung dia chi thu dién tir cia don vi guri thu théng béo chinh thire
cho Van phong Uy ban nhan dan Quén 4 tai dia chi qg4@tphem.gov.vn. Trong thu
phai néu rd 1y do, nhu ciu va yéu cau cu thé cua don vi (c6 dinh kém danh sach céc
hop thu) dbi véi viée cp mdi, huy, 14y lai mat khiu hodic thay dbi thong tin hop thu.

2. P6i véi Vin phong Uy ban nhéan dan Quén 4:

Sau khi Vian phong ny ban nhan dan Quén 4 nhan duoc thur dién ti tir don vi s€
tién hanh goi yéu cau vé S& Thong tin va Truyén thong thanh phd dé thuc hién. Khi
nhan duge két qua giai quyét s& giri thu thong bao hoan tat cho don vi.

Bt cit thu yéu cau nao tir don vi ma don vi st dung cac dia chi hdp thu dién tur
khéac (hdp thu Yahoo, Gmail,... hodc hdp thu clia c4 nhén) giri dén Vin phong Uy ban
nhan dan Quan 4 déu khong duge chip nhan.
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Chuong II1
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Piéu 7. Quy dinh céc loai van ban, thong tin trao dbi qua hé théng thu dién tir
cong vu

1. Cac loai van ban bt budc giri qua hé théng thu dién tir: thong bao, cong vian,
thu moi, nhirng van ban guri dén nhirng don vi dé biét, lich cong tac cua don vi, cac
tai liéu trao dbi phuc vu céng viéc, tai li€u phuc vu cac cude hop, bdo cao cac cfip (trur
cac van ban bado mét va cac van ban gin dén nhimg don vi str dung hé théng thu dién
tir khac).

2. Hé thong thu dién tir cong vu chi sir dung dé trao d6i thong tin phuc vu cong
viéc, khong sir dung voi muc dich ca nhan.

3. Céc loai vin ban trao doi qua hé théng thu dién tir phai sir dung bé ma ky tur
chir Viét theo tidu chudn TCVN 6909:2001.

Piéu 8. Quy dinh thoi gian sir dung va cung cap hdp thu dién tir

1. Trong gi¢ hanh chinh 1am viéc tai don vi bat budc phai sir dung hé thng thu
dién tir cong vu dé trao doi va diéu hanh cong viéc.

a) Di voi cac hop thu dién tir di cip nhung khong sit dung quéa 03 thang ma
khéng théng bao 1y do, tai khoan hdp thu dién tir nay s& bi tam khéa. Khi cAn mé lai
hép thu dién tir thi don vi quan 1y phai g céng van (d6i véi hop thu dién tir don vi
bi khod) hodc dung hdp thu dién tir cia don vi (d6i véi cac hép thu dién tir cd nhén
ctia don vi bi khoa) giri dé nghi cho Vin phong Uy ban nhan ddn Quén 4 dé nghi mé
lai hép thu dién tr.

b) Déi voi cac hop thu dién tir dd cAp nhung khéng sir dung qua 06 thang, tai
khoan thu dién tir nay s& bi x6a ra khoi hé thong thu dién tir.

2. Tén suét kiém tra va tra loi thu dién tu:

a) Péi véi hép thu dién tir cia don vi: thu trudng don vi (hodc nguotl duge thu
trrdng Uy quyén) phai kiém tra hép thu dién tir it nhét hai 1an mdi ngdy vao dau budi
sang va dau budi chiéu.

b) Déi véi hép thur dién tir ca nhan: ngudi ding phai thuong xuyén kiém tra hép
thur ciia minh dé xir 1y kip thoi thu dién tir giri dén.

3. V& céch sir dung mat khiu cho hop thu dién tir:
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a) Mat khéu phai dugc dat tbi thiéu 8 ky tu, bao gém chit in hoa, chir thudng,
chir s6 va ¢6 sir dung thém cée ky tu diic biét (!, @, #, %, &, ...). Mat khau dit khong
ding theo quy dinh trén s& khong dugc chip nhan.

b) Mat khau phai duoc ddi ngay 14n dau tién ngudi dung ding nhap vao hop thu
méi. Néu ngudi ding khong dbi mat khau méi thi hop thir s& bi khoa. Chi giai quyét
yéu cau md lai hop thu sau 05 ngay, ké tir ngay hdp thu bi khéa. MGi 3 thang, ngudi
ding phai thay d6i mat khau dang nhép hop thu dién tir cia minh,

Chuong IV
QUAN LY TAI KHOAN THU BIEN TU CONG VU

Piéu 9. Trach nhiém cua Vin phong Uy ban nhin dan Quan 4

1. Tiép nhan théng tin tir cac don vi thudc quéan va dé nghi vé S& Thong tin va
Truyén thong thanh phd: cip mdi, sira dbi (thong tin, mat khau) hodc hiy bo cac hop
thu ctia cac don vi va hop thu ca nhdn theo yéu cau cia cac don vi dung theo quy
dinh néu tai Quy ché nay.

2. Hb tro, hudng dan k¥ thuat cho cac don vi trong viée str dung thur dién tir.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cac co quan thudc quén trong viéc quan 1y va st dung
thur dién tr cong vu

Céc co quan, don vi thudc quéan phai co trach nhiém théng bao bang vin ban céc
thong tin thay d6i vé ca nhén, td chirc cia don vi cho Vian phong Uy ban nhan dan
Quéan 4 mbi quy mot 1an hodc ¢6 thé sir dung dia chi thu dién tir cia don vi gt thong
bao vao dia chi hop thu dién tir cia Vin phong Uy ban nhdn din Quén 4
(q4@tphem.gov.vn) dé dé nghi Sé Théng tin va Truyén théng thanh phd cip nhat
vao danh ba hé théng thur dién tur.

Piéu 11. Trach nhiém ciia ngudi str dung hdp thu dién tir c nhan

Cac can b, cdng chirc, vién chirc thude Quin 4 duge cz"ip hop thu dién tr ca
nhan co trach nhiém:

1. Phai tun thu theo cic quy dinh vé cach sir dung mét khéu cho hdp thu dién tir
tai Khoan 3, Diéu 9 Quy ché nay.

2. Bao vé mat khau st dung thu dién tu.

3. Quan 1y va luu trit cac thu dién tir cia cd nhén.
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4. Chiu trach nhiém vé noi dung thong tin ctia minh giri 1én mang.

5. Khéng truy nhap vao hdp thu dién tir clia ngudi khéc va khong dé ngudi khac
st dung dia chi, hdp thu dién tir ciia minh.

6. Khong dugc cung cé‘ip mét khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao hé théng
thu dién tu cho ngudi khac.

7. Khéng phat tan thu rac hofic trao ddi thong tin trai v6i quy dinh qua hop thu
dién tir da duogc cép.

8. Thuong xuyén kiém tra hép thu dién tir dé luu trit nhitng thu quan trong vé
may va xoa cac thu khong can thiét (thu réc, thu quang cdo, thu dd qué han 06 thang).

9. Khi gip su cd vé hop thu dién tir phai thong béo cho ngudi phu tréach cong
nghé théng tin ctia don vi quan 1y dé huéng dan va xir 1y kip thoi.

Piéu 12. Trach nhiém clia ca nhan quan 1y hép thu dién tir don vi

1. Hop thur dién tir don vi 13 loai hdp thu dic biét danh dé don vi hanh chinh trao
déi cong tac cua don vi. Hop thu dién tir don vi do thu truéng don vi quan ly. Thu
truong don vi ¢d thé iy quyén cho mét s6 ngudi trong don vi sir dung.

2. Khi thay ddi thu truéng don vi phai ban giao hop thw dién tir, mat khau va
toan bd ndi dung dir liéu cuia hdp thu dién tur don vi cho tha trudng mai.

3. Thi truéng don vi (hodic ngudi duge tha trudng Gy quyén) phai kiém tra hép
thu dién tir don vi hang ngay dé kip thoi xir Iy va thyc hién.

4. Khi nhéan dugce thu dién tir gin vao hdp thu dién tir don vi thi thi trrong don
vi (hodc ngudi duoc thii trudng ity quyén) phai c6 trach nhiém xir 1§ va thuc hién.

5. Thu trudng don vi (hodc ngudi duoc thi trudng uy quyén) phéi tuan tha theo
cac quy dinh vé cach sir dung mat khéu cho hop thu dién tir tai Khoan 3, Piéu 9 Quy
ché nay.

6. Thi truong don vi (hodc ngudi duge thi trudng uy quyén) phai bao vé mat
khau str dung hdp thu dién tir.

7. Ngudi duge tha truéng iy quyén quan 1y hop thu dién tir don vi phai thudng
xuyén kiém tra hdp thr dién tir dé v trit nhimg thu quan trong vé may va xéa céc
thu khéng can thiét (thu rac, thu quang céo, thu di quéa han 06 thang).

8. Thu trudong don vi (hodc ngudi duoc thu trudng Gy quyén) chiu trach nhiém
vé ndi dung thong tin ciia thu dién tir giri ra ngoai.

~
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9. Khéng duge cung cap mat khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao hé théng
thu dién tir cho ngudi khac.

10. Khi gip su c6 vé hé théng, ngudi duoc thu trudng iy quyén quan 1y hop thu
dién tir don vi phai thong béo cho Vin phong Uy ban nhan dan Quan 4 dé khéc phuc.

Diéu 13, Trach nhiém cua ca nhan khac ¢6 lién quan

1. Tha trudng don vi ban hanh quy dinh sir dung thu dién tir tai don vi va dam
bao tmg dung hé théng thu dién tir trong cong viéc, gwong mau sir dung thu dién tir
trong cong viéc quan 1y, diéu hanh.

2. Ngudi phu trach cong nghé théng tin cia don vi hodc nhén vién duge phan
cdng phai hudng dan, hé trg k¥ thuat cho can b, céng chiic va vién chirc tai don vi
sir dung thur dién tir. Thong bao ngay cho Vin phong Uy ban nhén dan Quén 4 khi
phét hién 13i do hé théng thu dién tir.

Chuwong V
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG VA
XU LY VI PHAM SU DUNG THU DIEN TU

Piéu 14. Cong téc kiém tra, bao cdo tinh hinh sir dung th dién tir

1. Van phong Uy ban nhan dan Quén 4: Théng ké s6 luong hép thu dién tir va
tinh hinh hoat dong cta hé théng thu dién tir dé bao cao cho Uy ban nhan dan Quén 4
dinh ky mdi quy mét 1an vao ngay 10 ciia thang cubi quy.

2. Cac don vi tham gia hé thng thu dién tir cong vu: Kiém tra, theo ddi viéc sir
dung thu dién tir trong cong viéc tai don vi minh. Thong ké s6 lwong hop thu va bao
c4o moi thong tin thay ddi ctia cac hop thur dién tir tai don vi cho Vin phong Uy ban
nhén dén Quan 4 dinh ky mdi quy mdt lan vao ngay 5 cua thang cudi quy.

Piéu 15. Cong tic thi dua, khen thudng sir dung thu dién tir

Van phong Uy ban nhan dan quan théng ké cac don vi tmg dung hé théng thur
dién tir vao cong viéc ¢o hiéu qua, bdo cao cho f_Iy ban nhan dan Quan 4 dé kip tho
khen thudéng hang nam.

Piéu 16. Cong téc xir Iy vi pham

Co quan, don vi hodc can bg, céng chirc, vién chirc nao vi pham néu tai Quy ché
néy phai chiu trach nhiém ky luat theo quy dinh ctia phap luit hién hanh. Thu truéng
don vi c6 can bg, cong chirc, vién chirc vi pham quy ché phai chiu trach nhiém.
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Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Thu trudng céc don vi sir dung hé théng thu dién tir ¢6 trach nhiém
1. T6 chc trién khai thuc hién trong don vi minh cac quy dinh trén.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu co nhiing véan dé vudng méc can sira d6i, bd
sung, dé nghi cac don vi giri vé Vin phong Uy ban nhan dan Quan 4 dé tdng hop béo
c4o Uy ban nthan dan Quén 4 xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Tién Pat
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