Ky béi: UY BAN NHAN DAN TINH DAK LAK
Ngay ky: 07-10-2026 15:30:57 +07:00

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

TINH PAK LAK DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:443 /2026/QD-UBND Dk Lik, ngay0F thang 10 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thiét 1ap, quan Iy, vin hanh va sir dung
Hé théng thw dién tir céng vy tinh Pik Lik

Can cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phirong sé 72/2025/QH1 5,

Can ctk Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt sé 64/2025/QH 15 dioc
stea doi, b6 sung boi Ludt s6 87/2025/QH15;

Cén cik Ludt An ninh mang sé 116/2025/QH15;

Can cir Ludt Chuyén déi sé s6 148/2025/QH135;

Can cir Ludt Giao dich dién tr s6 20/2023/QH15;

Cdn cik Nghi dinh s6 91/2020/NP-CP cia Chinh phii vé chdng tin nhdin réc,
thu dién tir vdc, cudc goi rdc;

Can cir Nghi dinh s6 137/2024/NP-CP ciia Chinh phu quy dinh vé giao dich
dién tir cua co quan nha nudc va hé tho"ng théng tin phuc vu giao dich dién tir;

Can cit Chi thi sé 34/2008/CT-TTg ciia Thu tuéng Chinh phii vé viéc ting
cuong st dung hé thong thuw dién tir trong hoat déng cia co quan nha nude;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai To trinh 56
285/TTr-SKHCN ngay 10 thdng 9 nam 2026.

Uy ban nhdn déan ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thiét ldp,
quan Iy, vdn hanh va st dung Hé thong thie dién tir cong vu tinh Pdk Ldk.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché thiét lap, quan ly, van
hanh va st dung Hé thong thu dién tir cong vu tinh Dak Lak.

Diéu 2. Diéu khosn thi hanh

Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tur ngay A9 thang A0 nam 2026 va bai bod
Quyét dinh s 08/2014/QD-UBND ngay 09 thang 5 ndm 2014 cta Uy ban nhan
dan tinh Bak Lak ban hanh Quy ché quan ly, khai théc, st dung va van hanh Hé
théng thu dién tir cong vu tinh Dak Lak.

Diéu 3. To chire thye hién

I. Giao S¢ Khoa hoc va Cong nghé chii tri, phéi hop voi cac co quan, don
vi, dia phuong td chirc trién khai, theo doi, don ddc, kiém tra thuc hién Quyét dinh
nay va dinh ky 06 thang, hang nam bao cdo Uy ban nhén dan tinh theo quy dinh.




2. Chéanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam dc Sé Khoa hoc va Cong
nghé; Thu trudng cac sé, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan déan céc x4, phuong
va cac co quan, don vi, ca nhan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh./. ~~—

Noi ngn:plf —— TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; > ,

- Vu Phap ché - B6 KHCN (b/c); KT: CHI{ TICH

- Cuc Kiém tra van ban va T chire thi hanh PHO CHU T!CH

phép luét - B Tu phap (b/c);

- Thuong truc Tinh uy (b/c);

- Thuong truc HDND tinh (b/c);

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam tinh;
- Poan Pai biéu Qudc hoi tinh;

- VPTU va céc co quan thudc Tinh uy;

- CVP, cac PCVP UBND tinh;

- Céc s, ban, nganh; ) o
- Béo va Phat thanh, Truyén hinh bak Lak; X , ” "

- Trung tam CN va Cdng TTDT tinh (dang tai); Ho Thi Nguyén Thao
- UBND cac x4a, phuodng;

- Luu: VT, KGV Xrien




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Thiét 1ap, quan ly, van hanh va s dung
H¢é thong thw dién tir cong vu tinh Pak Lak

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A3 /2026/QD-UBND)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc thiét 1ap, quan ly, van hanh va st dung Hé
théng thu dién tir céng vu tinh Pak Lak.

2. Nhitng ndi dung khac lién quan dén hoat dong thiét lap, quan ly, van
hanh va str dung Hé théng thu dién tir cong vu tinh Pik Lk khong quy dinh tai
Quy ché nay thi thuc hién theo quy dinh phap luat cé lién quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Céac co quan, don vi, ca nhan tham gia thiét 1ap, quan ly, van hanh va st
dung He tlléng thu dién tu cong vu tinh Pak Lak.

2. Céc co quan, don vi, ca nhan c6 li€n quan dén hoat dong thiét lap, quan
ly, van hanh va sir dung H¢ théng thu dién tu cong vu tinh bak Lak.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hé théng thu dién tir cong vu tinh Pak Lak (sau day goi tat la Hé thong
thu dién t cong vu): La hé thdng thu dién tir dung chung do Uy ban nhén dan
tinh dau tu, xdy dung va giao co quan chuyén moén quan ly, van hanh théng nhat
nham phuc vu hoat dong cong vu.

2. Hop thu dién tu cong vu (Mailbox): L.a khong gian luu trir dugce cap phét
trén Hé théng thu dién tir cong vu cho cac co quan, don vi hogc ca nhan dé gui,
nhan thong tin dudi dang thu dién (& qua moi truong mang. Trong do: Hop thu
dién tu cong vu co quan la hop thu dién tu dugc cép cho céc co quan, don vi dé
trao doi thong tin trong hoat dong cong vu; Hop thu dién tir cong vu cé nhén la
hop thu dién tu duoc cAp cho cac can bo, cong chirce, vién chirc va nguoi lao dong

lam viéc trong cac co quan, don vi dé trao doi thong tin trong hoat dong cong vu.
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3. Tai khoan thu dién ti cong vu (Email account): La té€n nguoi dung (user
name) va mat khau (password) dang nhap duoc cap cho ngudi ding dé truy cap
vao hop thu dién tu cong vu da duoc cép.

4. Danh ba thu dién ti c¢ong vu: La danh sach dia chi hop thu dién tur cong
vu cua cac co quan, don vi va cd nhan duoc tao lap dé cung cép va luu trtr thong
tin cua co quan, don vi, ca nhan su dung Hé théng thu dién tu cong vu.

5. Tép tin thyc thi: La nhiing tép tin thuc thi (chay) duoc trong He diéu
hanh Windows nhu: *.exe, *.dll, *.com

6. Tép tin nén ¢6 ma hoa: La nhing tép tin nén nhu: *.zip, *.rar, *.7z,
* tar.gz, ... dugc thiét lap mat khau dé ma hoa.

7. Dak Lak IOC: Trung tim Gidm sét, didu hanh dé thi théng minh tinh Dk Lak.

8. Mail Server: may chu cai dat hé théng thu dién tu.

Diéu 4. Hé thong thuw dién tir cong vu

1. H¢ théng thu dién tor cong vu bao gém tap hop hé théng may chu, thiét
bi luu tri, phén mém quan ly thu dién tir dugc thiét lap va van hanh trén ha t?mg
k¥ thuat cia don vi cung cép dich vu c6 tén mién la @daklak.gov.vn va dia chi
truy nhép trén Internet la https://mail.daklak.gov.vn.

2. Co quan, don vi va ca nhan su dung He théng thu dién tir cong vu dé trao
ddi van ban, hd so, tai liéu, thong tin vé quan ly, diéu hanh, phéi hop cong tac va
nhimg thong tin khac lién quan dén hoat dong thuc thi cong vu theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

Trudng hop ¢é nhu cau st dung khéc, cdc co quan, don vi can thiét lap, st
dung hé thong thu dién tir dung riéng, tach biét voi Hé thong thu dién tir cong vu
nhung van phai bao dam tuén thu cac quy dinh cta phap luat ¢ lién quan.

Piéu 5. Tai liéu trao doi qua Hé thong thu dién tir cong vu

1. S dung H¢ théng thu dién ti cong vu dé trao doi cac loai van ban dién
tr (trir cde van ban, tai liéu thude danh muc bi mét nha nudce), tai lieu phuc vu
cudc hop, thong tin can trao doi nham phuc vu xu ly céng viéc co quan, don vi.

2. Khong st dung Hé Lhéng thu dién tu cong vu dé nhan va gui cac noi
dung vi pham phap luat, bao g6m: ndi dung gay phuong hai dén an ninh quéc gla,
trat tu, an toan xa hoi; ndi dung tuyén truyén kich dong bao lurc, doi truy, me tin
di doan, phé hoai thuan phong my tuc'cua dan tdc; ndi dung thudc pham vi bi mat
nha nude theo quy dinh cua Luat Bao vé bi mat nha nudc; ndi dung xuyén tac, vu

khong, xtic pham uy tin cta cac co quan, don vi, danh dy, nhan phém cua cong
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dan; quang cao, mua ban hang hoda, dich vu bi cam; truyén ba tac pham béo chi,
van hoc, nghé thuat, xuat ban pham bi cam; phat tan virus, mad doc vao Hé thong

thur dién ttr cOng vu va cdc ndi dung vi pham phap luat khac.

Chuong 11
THIET LAP VA QUAN LY HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Diéu 6. Thiét lap quy tic dit tén cho hop thw dién tir cong vu

I. Binh dang tén tai khoan hop thu dién tir cong vu co quan, don vi

a) Boi voi hop thu dién tr cong vu co quan: Sir dung tén viét tat béng tiéng
Viét viét lién, chir thuong va khéng dau theo dang: <tén viét tit cia co quan,
don vi>@daklak.gov.vn

Vi du: tén tai khoan truy cap Hé théng thu dién tu cong vu cua S¢ Khoa
hoc va Cong nghé cé dang: khen@daklak.gov.vn

b) Béi véi hop thu dién tir cong vu cua Uy ban nhan dan cép xd: Su dung
tén cla cdc x4, phuong, bang tiéng Viét viét lién, chir thuong va khéng dau theo
dang: <tén xa, phwong>@daklak.gov.vn

Vi du: tén tai khodn truy cap Hé thong thu dién ti cong vu cua phuong Tan
An c¢o6 dang: tanan@daklak.gov.vn

¢) Béi véi hop thu dién tir cong vu cua cac phong, ban chuyén mén, trung
tam, don vi sur nghiép truc thude sé, ban, nganh, Uy ban nhan dén céc x4, phuong:
St dung tén phong, ban, trung tam, don vi su nghiép viét tat bang tiéng Viét viét
lién, kém theo tén co quan, don vi hodc tén xa, phuong theo dang: <tén viét tat
phong, ban, trung tdm, don vi truc thudc>@<tén co quan, don vi hodc tén x4,
phuong>.daklak.gov.vn

Vi du: Phong Van hoéa - Xa hoi thudéc Uy ban nhan dan xa Ea Wy ¢6 dang:
phongvhxh@eawy.daklak.gov.vn

2. Binh dang hop thu dién tr cong vu ca nhan

a) Tai khoan cua Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan tinh dat ho
va tén day du theo dang: <ho va tén day du>@daklak.gov.vn

b) Tai khoan c& nhan dugc dat tén theo nguyén tic sau: tén déy du béng
tiéng Viét viét lién, viét tat cia ho va chir [6t, kém theo tén co quan, don vi dang
cong tac theo dang: <tén day du, viét tit caa ho va chir lot>@<tén co quan, don

vi hodc tén xa, phuong>.daklak.gov.vn.
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Vi du: Tai khoan cta dng Nguyén Vian Nam, dang cong tac tai S& Khoa
hoc va Cong nghé c6 dang: namnv@khcn.daklak.gov.vn

¢) Béi véi cac ca nhan lam viéc tai cung co quan, don vi co6 tén déy da trung
nhau hodc tén dﬁy dd va nam sinh trang nhau thi viéc dat tén tai khoan hop thu
dién tir cdng vu ¢4 nhan lan luot nhu sau: <tén + viét tit ciia ho va chir 16t + 02
s6 cudi ctia nam sinh>, <tén + viét tit cia ho va chir Iot + sb thang sinh + 02 sb
cudi ctia niim sinh>@<tén co quan, don vi hodc tén xi, phwong>.daklak.gov.vn.

Vi du: Truong hop cung tén Nguyén Van Nam, c6 nam sinh 1990 thi tai
khoan duoc dat lan luot theo thir tu wu tién co dang: namnv90@khcen.daklak.gov.vn,
namnv790@khen.daklak.gov.vn (90 1a 02 s6 cudi ctia nam sinh, 7 la s6 cia thang
sinh).

3. Moi thdng tin co quan, don vi, ca nhén khi dang ky str dung hép thu dién
tir cong vu dugce luu trit trong mot co so dir li€u dat tai may chu cai dat He théng
thu dién tir cong vu (Mail Server) cua tinh goi la danh ba thu dién tir cong vu.

Piéu 7. Thim quyén, diéu kién, quy trinh cAp méi, thay doi, thu hoi
hop thu dién tir cong vu

1. S6 Khoa hoc va Cong nghé dugc giao quan ly thdng nhat danh ba thur
dién tir cOng vu, truc tiép thuc hién cép mai, thay doi, Cép lai mat khau, thu hoi
hop thu dién tir cong vu.

2. Co quan, don vi ¢6 yéu céu cdp moi, thay doi, cép lai mat khau, thu hoi
hop thu dién tir cong vu gui thong bao toi S& Khoa hoc va Cong nghé bang van ban
hodc qua Hé théng thu dién tir cong vu theo dia chi banquantri@daklak.gov.vn dé
duoc giai quyét theo quy dinh. S& Khoa hoc va Cong nghé ¢6 trach nhiém giai
quyét yéu cau clia cac co quan, don vi trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi
nhan déy du ho so hop 1€.

3. Quy trinh cAp mdi, thay déi, thu hoi hop thu dién tir cong vu ¢4 nhan

a) Truong hop cé nhan moi dugc tuyén dung hodgc tiép nhan tir co quan,
don vi ¢ong tac ngoai tinh: Sau khi ¢o quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan can
bo, cong churc, vién chire, ngudi lao dong, Thu trudng co quan, don vi cé van ban
dé nghi cdp méi hop thur dién ti cong vu cé nhan gui S6 Khoa hoc va Cong nghé.

b) Trudng hop ca nhan nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac ra ngoai
tinh: Thu trudng co quan quan ly ca nhan do théng bao téi S& Khoa hoc va Cong

nghé thoi diém quyét dinh nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac cua cong
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chire, vién chirc, nguoi lao dong ¢é hiéu luc dé thuc hién thu hdi hop thu dién tir
cong vu ca nhan.

Ké tir thoi diém quyét dinh nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac cd
hiéu luc, hop thu dién ti cong vu cd nhan bi khoa ngay chirc nang gui thu déi voi
tit ca cac déi tuong, khong phén biét cip quan ly. Quyén dang nhap dé xem, tra
ctru ndi dung thur ¢l phuc vu ban giao cong viée dugce duy tri dén thoi diém thu
hoi hop thu dién tir céng vu ¢4 nhan nhu sau:

Déi voi lanh dao cdp phong, ban trd xudng: tu déng thu hdi hop thu dién twr
cong vu ca nhan sau 06 thang ké tir thoi diém quyét dinh nghi huu, nghi viéc hoac
chuyén cong tac ¢ hiéu luc.

Péi v6i lanh dao cac sd, ban, nganh; lanh dao Uy ban nhan dan cac x4,
phuong: tu dong thu hoi hop thu dién tir ca nhan sau 12 théang ké tir thoi diém
quyét dinh nghi huu, nghi viéc hodc chuyén cong tac c6 hiéu luc.

c) bbi véi trudng hop ca nhan duge didu dong, chuyén cdng tac gilta cac
co quan, don vi trong ndi bd tinh, thuc hién cép dia chi hop thu dién tir cong vu
ca nhén méi theo tén co quan, don vi céng tdc mai (phi hop quy cach dat tén gén
voi don vi cong tac tai diém b khoan 2 Diéu 6 Quy ché nay); co quan, don vi ci
¢6 trach nhiém phdi hop chuyén giao dit liéu thu dién t& lién quan dén cong viéc
cho ca nhén tai hop thu dién tur cong vu méi; thoi han thuc hién khéng qua 03
ngay lam viéc ké tir khi nhan du thong tin dé& nghi.

Diéu 8. Tam khéa, khoi phuc hop thu dién tir cong vu bi tam khoa

1. Tam khoéa hop thur dién tir cong vu la viéc 4p dung cac bién phap k¥ thuat
trén Hé théng thu dién tu cong vu dé tam thoi khong cho phép nguoi st dung
dang nhap, sir dung hop thu dién tir cong vu. Hop thu dién tir cong vu bi tam khéa
van c6 thé nhan thu dién tu.

2. Hop thu dién tir cong vu sé bi tam khoa trong céc truong hgp sau:

a) Khong phat sinh giao dich gui, nhéan trong khoang thoi gian 06 thang ma
khong thong bao ly do.

b) Bi virus chiém dung; bi chiém dung, 16 lot mat khau; tham gla vao qua
trinh phat tan thu rac, ma doc dugc co quan chire nang an toan thong tin canh bo.

¢) Hop thur dién tir cong vu bi str dung dé thuc hién cac hanh vi vi pham phap luat,
bao gdm cac hanh vi bi cdm quy dinh tai Khoan 2 Biéu S.Quy ché nay.

3. Quy trinh khoéi phuc hop thu dién tir ¢ong vu bi tam khoa

A TH G W A
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a) Co quan, don vi, cd nhan lién hé béng van ban hoac phuong tién truyén
tin khac nhu: thu dién tu, fax, dién thoai téi S& Khoa hoc va Cong nghé dé duoc
xu ly khoi phuc hop thu dién tir cong vu bi tam khda cuia minh.

b) Sau 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau, S& Khoa hoc va Cong
nghé xac minh y8u cau, thuc hién thao tac ky thuat kich hoat hop thu dién tir cong
vu bi tam khoa va khai tao lai mat khau dang nhap.

¢) Co quan, don vi, ca nhan tién hanh doi mét khau dang nhap hop thu dién
tr ¢éng vu trong lan dang nhap déu tién ké tir khi hop thu dién tr cong vu bi tam
khoa duoc kich hoat.

Piéu 9. Luwru trir ndi dung va quéan ly hop thw dién tir cong vu

1. Co quan, don vi, ca nhan tao thu muc riéng trén mdy tinh lam viéc cua
minh dé luu trir dir liéu thu dién ti hodc str dung phén mém kiém tra thu dién tur
trén may tram (nhu Microsoft Office Outlook, Thunderbird, ...) hoac thong qua
trinh duyét web tai dia chi https://mail.daklak.gov.vn.

2. S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién luu trlr tép nhat ky hé thong
(logtile) cua Hé théng thu dién t& cong vy, viéc gui va nhén thu, cac 161 trén Hé
thong thu dién tir cong vu trong vong 06 thang dé ¢ can cur giai quyét khi ¢6 su
cb xay ra.

3. Dung lugng luu trlr ctia hop thu dién tur cong vu

a) Dung luong luu trir cap cho mdi hop thu dién tr cong vu dugce thuong
xuyén diéu chinh ting 1én theo yéu cau, nhu cau str dung thuc té va kha nang dap
ing cua Hé théng thu dién tir cdng vu trong timg giai doan.

b) S& Khoa hoc va Céng nghé quyét dinh dung lugng cap cho mdi hop thu
dién tr cong vy, bao dam toi thiéu 01GB/hop thu dién tir cong vu va cho phép
kich ¢& tép guri kém t6i da 25MB/thu dién tu.

c) He thdng thu dién tir cong vu s& gii canh béo vao hop thu dién tir cong
vu khi tdng dung luong céc thu dién ta trong hop thu dién tir cong vu gan vuot
qua dung luong luu trir dugc cap.

Pidu 10. Quén Iy Hé thong thu dién tir cdng vu

l. S& Khoa hoc va Cong nghé cha tri, phdi hop véi don vi cung cap dich
vu thue hién quan ly Hé théng thu dién tir cong vu, co6 trach nhiém nhu sau:

a) Bam bao hoat dong cua He tl]éxlg thu dién tir cong vu on dinh; hudng dan,

canh bao va thuc hién xur ly cac su cd xay ra trong qua trinh khai théac, s dung.
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b) Hudng dan cach thac thay doi mat khau hop thu dién tur cong vu; quan
ly quyén truy cép cla cac co quan, don vi, ca nhan dung tham quyén, chirc nang.

2. bon vi cung cép dich vu

a) Bao dam céc diéu kién k¥ thuat vé tinh 6n dinh, tai nguyén luu tri, toc
do trao doi, dung luong hop thu dién tu cong vu, kha nang du phong.

b) Bao dam an ninh mang, an toan dir liéu, phong chéng virus, ma doc, loc
thu réac, tao lap ché do xoa bo, luu trit thong tin trong hop thu dién tir cong vu
dang su dung.

¢) Khi bat budc phai tam thoi ngumg dich vu Hé tlléng thu dién ti cong vu
vi ly do k¥ thuat, don vi cung cdp dich vu ¢6 trach nhiém théng bao bang van ban
hoac phuong thie pht hop cho S& Khoa hoc va Cong nghé trude t6i thiéu 03 ngay
lam viéce so véi thoi diém du kién ngimg dich vu. Trén co sé d6, S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ c¢6 trach nhiém thong bao cho cac co quan, don vi, ca nhan st dung
Hé théng thu dién tu cong vu trude i thidu 02 ngay lam viéc so véi thoi diém
du kién ngtmg dich vu.

d) Ho tro cac co quan, don vi khi ¢ nhu cau chuyén ddi dix liéu thu dién tur
ctia minh tir céc hé thong khac sang Hé théng thu dién ti cong vu.

Piéu 11. Tin suit kiém tra hop thw dién t& cong vu

Nguoi dugc giao quan ly, sir dung hop thu dién tir cong vu phai chu dong
hang ngay kiém tra hop thu dién tir cong vu dé tiép nhan thong tin giri dén; thuc
hién xem, xtr ly hodc chuyén tiép trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi nhén
duoc thu; déng thot, chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, don vi néu viéc

ti€p nhan thu dén cham gay anh hudng dén qua trinh giai quyét cong viéc.

Chuwong I11
SU DUNG HE THONG THU DIEN TU CONG VU

Diéu 12. Sir dung an toan H¢ thong thw dién tir cong vu
|. Mat khau hop thu dién tir cong vu phai chira it nhat 12 ky tu dbi véi mat
khau muc quan tri hé thdng va chira it nhat 10 ky tu dbi voi mat khau nguoi su
dung. Mat khau bao goém: Chir thuong, chit in hoa, chir s6 va ky tu déc biét.
2. Mat khau ¢ murc quan tri hé th(‘)ng'phéi dugc thay doi 03 thang mot lan
va mat khau tai khoan ngudi dung dugc thay doi 06 thang mot lan. Mat khau méi

phai khong trang tén dang nhap, khéng dung lai 03 mat khau gan nhat.

\ ety 8~




8

3. Han ché t6i da viéc dang nhap hop thu dién tir cdng vu qua mang khéng
day tai cac dia diém cong cdng khéng rd ngudn gbe.

4. banh dau thu rac (spam mail) ngay khi nhan dugc cac thu rac.

5. Kiém tra virus trude khi mo tep tin dugc tai Ve tur hop thu dién tur cong vu.

6. Khong gui, nhan tép tin thuc thi qua Hé thong thu dién tir cong vu va han
ché gui, nhan céc tép tin nén ¢6 ma hoa.

7. Sir dung chir ky s6 chuyén ding cong vu dé ky s trén cac tai liéu gui di
ctia co quan, don vi trén Hé thdng thu dién tir cong vu.

8. Phai thong bao ngay t6i b phan quan trj Hé thdng thu dién tr cong vu khi
thay hop thu dién tir cong vu duoc cap c¢6 hién tuong bat thuong, mat an toan.

9. Thoi gian phién dang nhdp (session) vao Hé thong thu dién tir cong vu
t6i da khong qué 30 phat ké tir thoi diém nguoi ding khéng c6 thao téc truy cap;
hét thoi gian nay, Hé thdng thu dién tir cong vu tu dong dang xuat (logout) va yéu
cdu ngudi dung thyuc hién dang nhap lai dé tiép tuc sir dung.

10. Truong hop nhép sai mét khéu déang nhap lién tiép tir 05 lan trd 1én, Hé
théng thu dién t& cong vu tu dong tam khoa tai khoan thu dién tir cong vu trong
thoi gian tbi thiéu 15 phut hoéc cho dén khi dugc bd phén quan tri H¢ théng thu
dién tir cong vu m& khoa. Viée khoi phuc tai khoan bi tam khoa do dang nhap sai
thuc hién theo quy trinh quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

Piéu 13. Giri, nhén vin ban, ho so, tai liéu qua Hé thong thw dién tir
cong vu

I. Van ban, ho so, tai liéu dang dién tir guri tir Hé théng thur dién tir cong vu
chi phuc vu muc dich cung cap thong tin, xir ly cong viéc, khong thay thé ban
chinh thire, trir truong hop van ban da duge ky sé hop 1é.

2. Van ban, ho so, tai lidu duoc gui, nhan qua He théng thu dién tir cong vu
phai dugc quan ly va luu trir déy du, bao dam do tin cdy, tinh toan ven va xac thue.

3. Van ban, ho so, tai liéu da duge phat hanh, gui, nhan chinh thire qua He
thdng quan ly van ban va diéu hanh hoac Truc lién thong van ban quoc gia thi khong
béat budc phai guri lai qua Hé thng thu dién tir cdng vy, trir truong hop can thong béo
hoac chia sé thém thong tin.

biéu 14. Tiéu chuan ap dung

[. S&r dung bd ma ky tu chlr Viét theo tieu chuan TCVN 6909:2001 va bo
g0 chur tiéng Viét Unicode dé thé hién cac noi dung, van ban trao doi trong He

thong thu dién tir cong vu.
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2. Dit liéu am thanh, hinh anh, ép tin trao doi qua Hé théng thu dién tir cong
vu phai tuan thu céc tiéu chuén vé img dung cong nghé théng tin trong co quan nha
nudc, duge quy dinh tai Thong tu $639/2017/TT-BTTTT ban hanh Danh muc tiéu
chuén ky thuat vé& img dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc.

Piéu 15. Trach nhiém cia S& Khoa hoc va Cong nghé

I. Giup Uy ban nhan dan tinh thuc hién tllérlg nhat quan ly, duy tri Hé théng
thu dién tir cong vu theo quy dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh khac ctia phap
luat co lién quan, bao dam He¢ thdng thu dién tr cong vu hoat dong lién tuc, thong
sudt, an toan thong tin, an ninh mang va dang muc dich.

2. T chuce trién khai va huéng dan thyuc hién Quy ché nay, dinh ky bdo céo
Uy ban nhan déan tinh vé tinh hinh trién khai, quan 1y va st dung Hé thong thu
dién tur cong vu.

3. Xay dung va trién khai ké hoach tap huan, ddo tao cho cac co quan, don
vi, ca nhan st dung H¢ théng thu dién ta cong vu.

4. Bé xuét co quan c6 tham quyén xi [y vi pham trong trudng hop phat hién
¢6 hanh vi vi pham phép luat trong viéc st dung Hé thdng thu dién tir cong vu.

5. Dinh ky 03 thang, 06 thang, 01 nam t6 chuc danh gia, ra soat viéc thuc
hién quy dinh; tdng hop bao céo Uy ban nhan dan tinh. Dé xuat khen thudng céc
co quan, don vi, ¢4 nhan thuc hién tét va xu ly ky luat d6i véi céc co quan, don
vi, ca nhan vi pham.

6. Chi dao thuc hién an toan thong tin, an ninh mang theo cac quy dinh hién hanh.

7. Chi dao viéc thuc hién cac nghién ctru két ndi gitra He théng thu dién tu
¢dng vu voi cac phan mém didu hanh tac nghiép khac nham bao dam thong nhét,
thudn tién, hiéu qua trong qua trinh trao doi thong tin.

8. Trién khai ing dung chit ky s6 chuyén dung cong vu nham dam bao tinh
hop phép cua cac van ban trao doi thong qua Hé thong thu dién tir cong vu.

9. Giao Trung tam Giam sat, diéu hanh do thj thong minh tinh bak Lak truc tiép
quan ly, van hanh Hg théng thu dién tu cong vu va don ddc, kiém tra viéc thuc hién.

Piéu 16. Trach nhiém cia cac co quan, don vi trong viée quan 1y, duy
tri Hé thong thw dién tir cng vu

I. Trach nhiém cua Thu truong co quan, don vi:

a) Chi dao can b, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan, don

vi thuong xuyén str dung Hé thong thu dién tir cong vu dé phuc vu trong cong viéc.
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b) Chi dao cac co quan, don vi thudc pham vi quan ly bao dam cac diéu kién
dé trién khai hiéu qua Hé théng thu dién tur cong vu, bao gdm: diéu kién vé& ngudn
nhan luc, tai chinh, su phéi hop gitra cac co quan, don vi cai tién quy trinh lam viéc.

¢) Hop thu dién tur cong vu co quan, do Thu trudng co quan, don vi quan
ly. Thu truéng co quan, don vi ¢6 thé iy quyén cho mét hodc mét sb nguoi trong
co quan, don vi minh str dung,.

d) Hang ngay, Thu trudng co quan, don vi truc tiép hodc uy quyén, phan
cong ca nhan, b phan thuong xuyén theo doi, xu ly hop thu dién tir cong vu cua
co quan.

e) Khi Thu trudng co quan, don vi thay doi vi tri céng tac, Thu trudng co
quan, don vi do6 cé trach nhi€ém ban giao hop thu dién tir cong vu cua co quan, don
vi (quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay), gém tai khoan, mat khu va toan bo
ndi dung dir liéu, cho ngudi duoc giao phu trach, quan ly tiép theo. Viée ban giao
khong 4p dung ddi v&i hop thu dién tir cong vu ca nhan, do ca nhan ty bao vé,
quan ly theo quy dinh tai Khoan 3, Khoan 4 Diéu 17 Quy ché nay.

2. Théng béo viée thay doi thong tin lién quan dén hop thu dién tir ctia ca
nhén trong co quan, don vi giri vé cho S& Khoa hoc va Cong nghé dé cap nhat cac
théng tin thay di vao danh ba thu dién ta cong vu.

Diéu 17. Trach nhiém ciia ca nhan sir dung Hé thong thw dién tir cong vu

I. Ca nhan st dung hop thu dién tu cong vu duoc cap khi guri thong tin ¢6
ndi dung thudc pham vi trach nhiém, cong viéc dugc phan cong va phai chiu trach
nhiém v& ndi dung thu dién tir gl di tir hop thu nay. Viéc mé hop thu tuy thudce
vao nhu cau trao doi cong viéc cua co quan, don vi; ¢é trach nhiém kiém tra hop
thur dién tr cong vy tdi thiéu 02 lan/ngay lam viée (dau gid sang va dau gio chiéu)
dé tiép nhan va xu ly, giai quyét cong viéc kip thoi.

2. Chép hanh cac quy dinh cta phap luat vé thu dién tur, cac quy dinh trong
Quy ché nay va cac hudng dan cta S& Khoa hoc va Cong nghé vé str dung é
th&lg thu dién tu cOng vu.

3. Tu quan ly, bao vé tai khoan thu dién tur cong vu, khong cung cép mat
khau cho nguoi khéc, khong dé nguoi khac st dung hop thu dién tr cong vy ca
nhan cua minh; thay d6i mat khau dinh ky 06 thang mot lan; truomg hop ca nhan
quén mat khau, bdo co quan, t6 chirc quan ly ca nhan ¢é van ban dé nghi khoi
phuc, cép lai mat khau hop thu dién to cong vu theo quy dinh tai Khoan 2 biéu 7

Quy ché nay.
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4. Chiu trach nhiém luu trir cac dir liéu thu dién tu trong hop thu dién tu
cong vu ca nhan; thuc hién nghiém tuc cac bién phap bao dam an toan thong tin,
an ninh mang theo quy dinh.

5. Khéng st dung hop thu dién tir cong vu duge cap dé dang ky cac dich vu
truc tuyén trén Internet nhu: dang ky tai khoan mang xa hoi, trang thong tin dién
tir thuong mai, dién dan cong cong, dang ky & cac hé tl)éng thu dién tu khac (nhu
Y ahoo Mail, Outlook, Gmail, ...).

6. Khong phat tan thu rac hoac cac thu dién to khong dung muc dich cua
Hé théng thu dién tir cong vu thong qua dia chi hop thu dién tor cong vu.

7. Khi phét hién nhiing thu dién to khéng dung muc dich, ¢é dau hiéu vi
pham phap luét, co virus, thu rac hodc chira ma doc gy nguy co phat tan lon phai
x6a bo; ¢6 161 hodc gap sur ¢b trong qué trinh sir dung Hé thong thu dién tir cong
vu thi bdo cédo Thu trudng co quan, don vi va thdng bédo vé S& Khoa hoc va Cong

nghé dé kip thoi xur ly.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Thu trudng céc so, ban, nganh,
Chu tich Uy ban nhan dan céc xa, phuodng va cac co quan, don vi, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Diéu 19. Xir Iy vuéng mic trong qua trinh thye hién

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu ¢ van dé khé khan, vudng mac,
dé nghi céc co quan, don vi phan anh vé S¢ Khoa hoc va Céng nghé tham muu

Uy ban nhan dan tinh xem xét, stra doi, bo sung cho phu hop./.
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