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BAN QUAN LY DU AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY DINH
Quan ly va sir dung thw di€n tir cong vu
caa Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so.: 102/0D-BQL ngay 14 thang 10 nam 2020
ciia Ban Quan Iy dy Gn Phdt trién tinh Khdnh Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Poi twong ap dung
Céac don vi va can bg, cong chirc, vién chirc thuéc Ban QLDA Phat trién
tinh Khanh Hoa c6 nhu cau st dung thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

Chuong 11
THU PIEN TU CONG VU

Piéu 2. Thw dién tir cong vu

1. Thu dién tr cong vu 1a mot bd phan cia hé théng thong tin dién tir cua
tinh Khanh Hoa, 1 cong cu dé cac co quan, can bd, cong chirc, vién chire trong
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh Khanh Hoa sir dung dé trao
d6i thong tin phuc vu hoat dong cong vu.

2. Mbi can bg, cong chirc, vién chiic trong co quan c6 duy nhat mot hop
thu dién tr cong vu cd nhan trén hé théng thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa
dé phuc vu cong tac chuyén moén, nghiép vu theo churc nang, nhiém vu duogc
phén cong.

3. Hé thong thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa két ndi dén cac co ‘quan
hanh chinh nha nudc cua tinh thong qua mang dién rong cua tinh va két ndi véi
cong dong dan cu, doanh nghiép, cic to chic xa hoi,... thong qua mang
Internet.

4. Cac hop thu dién tir cong vu co quan, ca nhan dugc tao lap, quan ly va
luu trir trong co s& dir liu dat tai Trung tam dit liéu tinh Khanh Hoa do Trung
tam Cong nghé thong tin va Truyén thong truc tiép quan 1y k§ thuit va van
hanh.

5. P6i v6i cac du an ODA c6 lién quan dén cac dbi tac trong va ngoai
nude thi duoc st dung dong thoi tai khoan thu dién tir cOng vu va tai khoan thu
dién tr Gmail (ding ky mua ban quyén) theo ¥ kién cua S& Théng tin va
Truyén thong tai Cong vin sé 487/STTTT-CNTT ngay 26/3/2018.



Piéu 3. Pia chi hop thw dién tir cong vu

Dia chi hdp thu di¢n tr cong vu co quan, ca nhan c¢6 dang chung la: <tén
d6i tuong>@khanhhoa.gov.vn hodc <tén d6i tuong>@gmail.com nhung phai
duoc sy dong ¥ cuia S¢ Thong tin va Truyén thong.

<tén dbi twong>: Puoc viét dudi dang chir thudng va khong cd dau tiéng
Viét (bo cac diu huyén, sic, hoi, nga, nang; chuyén a, a thanh a; chuyén d
thanh d; chuyén é thanh e; chuyén 6, o thanh o; chuyén u thanh u).

Diéu 4. Quy trinh cAp méi, thay déi, x6a hop thw dién tir cong vu

1. Cap méi hop thu dién tir cong vu: Khi can cap méi hop thu dién tur

cong vu co quan, ca nhan (can bg, cong chure, vién chirc moi tiép nhan chua

duoc cap hop thu dién tur cong vu) thi phong T6 chirc hanh chinh tham muu
cho lanh dao Ban lap y€u cau gui vé Trung tam Cong nghé thong tin va Truyén
thong dé thuc hién cap moi.

2. Cap méi mat khau: Trudng hop nguoi st dung quén mat khau hoic
khong thé sir dung mat khau hién c6 dé két noi vao he théng thu dién tir cong
vy tinh Khanh Hoa thi can bd chuyén trach vé cong nghé thong tin cua co quan
thong bao bang thu dién tir va dién thoai dén Trung tam Cong ngh¢ thong tin
va Truyen thong dé thuc hién cap méi mat khau. Nguoi st dung co trach
nhiém thay d6i mat khau ngay trong 1an dau st dung mat khau dugc cap méi
két ndi hé thoéng thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

3. Thay d6i thong tin cta hop thu dién tir cong vu: Khi co quan doi tén,
c4 nhan da c6 hop thu dién tir cong vu thay d6i chirc vu, bd phan cong tac thl
phong T6 chic hanh chinh tham muu cho lanh dao Ban ldp yéu cau giri vé
Trung tdm Cong nghé thong tin va Truyén thong dé thuc hién thay ddi thong tin
cua hop thu dién tir cong vu trén Danh ba thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

4. X6a hop thu dién tir cong vu: Ca nhan nghi huu, nghi viée, chuyén cong
tac dén co quan ngoai tinh, chuyén cong tac dén co quan khac trong tinh thl
phong T6 chirc hanh chinh tham muu cho ldnh dao Ban 1ap yéu cau giri vé
Trung tdim Cong nghé thong tin va Truyén thong dé thuc hién x6a hop thu dién
tir cong vu cé nhan.

Piéu 5. Quy dinh d6i véi vin ban giri qua hé thong thw dién tir cong vu

1. Van ban dién tir phai dugc dinh dang theo tiéu chuin (.txt), (.doc),
(.odt), (.ods), (.odp), (.rtf), (.pdf) va cac dinh dang khac theo quy dinh hién
hanh caa B Thong tin va Truyén thong.

2. BO ky tu va ma hoéa cho tiéng Viét trong van ban dién tir bit budc st
dung thdng nhét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

3. Co quan phat hanh vin ban c6 trach nhiém luu trir vin ban gbc theo
quy dinh cta phap luat hién hanh vé van thu, luu trit.

Piéu 6. Quy dinh vé tiéu dé thu dién tir cong vu

1. Tiéu dé thu dién tir cong vu dugc thé hién b?mg tiéng Viét.

2. Truong hop dung thu dién tir cong vu dé gui van ban dién tir thi tiéu
dé thu dién tir cong vu phai thé hién noi dung trich yéu cia van ban dién tir



chinh gui kém theo thu dién tu do.
3. Céc trudng hop khac thi tiéu dé thu dién tir cong vu phai thé hién tom
tat no1 dung can trao doi qua hop thu dién tir cong vu.

Chuwong 111
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Pi¢u 7. Quy dinh cic loai vin ban trao d6i qua hé théng thw dién tir
cong vu

1. Cac van ban bat budc gui qua hé théng thu dién tir cong vu thay cho
dich vu chuyén phat thu truyén thong:

a) Phiéu gui

b) Phiéu chuyén

¢) Gidy moi

d) Bao céo tudn, bao céo thang

d) Ban sao van ban: Ban sao y ban chinh, ban trich sao, ban sao luc

e) Lich cong tac cia co quan

g) Tai liéu trao doi phuc vu céng Vié,C, t&:li liéu phuc vu céc cudc hop,
nhirng van ban giri dén nhiing co quan dé biét, dé bao cao, thong bao.

2. Céc loai van ban khuyén khich giri qua hé thdng thu dién tir cong vu:

a) Thu moi, gidy triéu tap

b) Céng van

c¢) Nhitng van ban chi dao, diéu hanh cua 1anh dao

d) Béo céo cac cap

d) Cac van ban khac.

3. Cac van b,én thudc loai mat, toi mat, tuy€t mat duqc quan 1y theo hinh
thue riéng, tuyét doi khong ap dung hinh thirc gui qua hé thong thu dién tir cong
VU

4. Vian ban dién tir giri qua hé théng thu dién tir cong vu néu dap ung cac
diéu kién sau day thi c6 gia tri phap 1y twong duong véi van ban gidy trong
giao dich gitra cac co quan hanh chinh nha nuéc va co quan gui khong phai gui
thém van ban giay:

a) Vin ban dién tir ¢6 chit ky sd ctia ngudi ky van ban theo dang quy
dinh hién hanh.

b) (;hﬁ ky s6 do S‘quc tao ra tir mot chl’rr}g thu s6 con hiéu luc duoge cép
bo1 mot to chirc cung cap dich vu chimg thuc s6 phu hop phéap luat Viét Nam.

Piéu 8. Tan suat kiém tra thu dién tir cong vu

Hop thu dién tir cong vu phai thuong xuyén truy cap vao dé nhan va kip
thoi xu 1y, tra loi thu dién tir cia cac co quan, t6 chic, doanh nghiép va cong
dan. Tan suat kiém tra thu dién tir cong vu duoc quy dinh nhu sau:



1. Kiém tra thu dién tir cong vu co quan it nhat 03 lan/ngay lam viéc.
2. Kiém tra thu dién tr cong vu ca nhan it nhat 02 1an/ngay lam viéc.

Chuong IV
TRACH NHIEM TO CHUC, QUAN LY
HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Piéu 9. Trach nhiém ciia ngwoi quan 1y va siv dung hop thw dién tir
cong vu co quan

1. Hop thu dién tir cong vu co quan dugc lanh dao Ban uy quyén cho
phong T4 chirc hanh chinh c6 trach nhiém quan 1y va st dung. Nguoi duoc ty
quyén quan 1y va st dung hop thu dién tir cong vu co quan phai kip thoi bao
cao lanh dao Ban khi phat hién nhitng hanh vi vi pham an toan thong tin gay
anh hudong dén hoat dong cta hop thu dién tir cong vu co quan.

2. Nguoi quan 1y va stt dung hop thu dién tr cong vu co quan co trach
nhiém:

a) Thuong xuyén kiém tra, tiép nhan, tra 15i da tiép nhan, chuyén xir ly
thu dién tir tai hdp thu dién tir cong vu co quan theo quy dinh.

b) Luu trit ndi dung thu da giri, thu da nhan (ké ca tap tin dinh kém), x6a
cac thu rac dé hop thu dién tir cong vu co quan khong bi qué tai dung luong va
phong tranh cac sy c¢o k¥ thuat khac.

¢) Bao vé mat khau hop thu dién tr cong vu co quan va tuan thii nghiém
ngdt cac bién phap ddm bdo an toan thong tin cho hop thu dién tir cong vu co
quan.

d) Khi gip su cd vo1 hop thu dién tur cong vu co quan, phai bao ngay cho
can bo chuyén trach vé cong nghé thong tin ctia co quan kip thoi xtr 1y, khic
phuc.

Piéu 10. Trach nhiém cia ngudi dwoc cAp hdp thw dién tir cong vu ca
nhan

Cac can bo, cong chirc, vién chirc tham gia sir dung, khai thac hé thong
thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa c6 trach nhiém:

1. Nhan thuc dang muc dich va st dung c6 hiéu qua hé théng thu dién tr
cong vu tinh Khanh Hoa trong cong viéc.

2. Bao vé mat khau hop thu dién tr cong vu cé nhan. Néu bi mat quyen
kiém soat hop thu dién tir cong vu ca nhan, phat hién c6 151 hodc gip su ¢b véi
hé thdng thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa phai bao ngay cho can bd chuyén
trach vé cong nghé thong tin cia co quan minh dé kip thoi khic phuc.

3. Quan ly va luu tr&t ndi dung hop thu di¢n tir cong vu ¢4 nhan. Thuc
hién nghiém tic cac bién phap dam bao an toan thong tin theo hudéng dan cia
Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong.

4. Chiu trach nhiém vé noi dung thong tin do minh dua vao, gui di trong
hop thu dién tir cong vu cd nhan theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.



5. Khong sir dung hop thu dién tor cong vu cua ngudi khac, khong dé
nguoi khac str dung hop thu dién tir cong vu cia minh.

6. Khong st dung hop thu dién tor cong vu cd nhan vao viéc riéng, ngoai
muc dich cong vu cua co quan.

7. Khong dung hop thu dién tur ca nhan khac dé trao d6i cong viée véi hé

thong thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

8. Khong phat tan thu rac, virus. Khong thuc hién cac hanh vi lam anh
hudng dén an toan thong tin ciia h¢ thong thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

9. Khong thyc hién cac hanh vi bj cdm khac theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Cac don vi va can bo, cong chuce, vién chiac khai thac va su
dung hé théng thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa nghiém tac thue hién Quy
dinh nay va cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y, st dung thu dién tur. Trong
qua trinh thyc hién, néu gap kho khan, vuong mac, kip thoi phan anh vé phong
T6 chirc hanh chinh dé tong hgp, bao cao lanh dao Ban xem xét, stra doi, bo
sung phu hop./.

GIAM POC
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