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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quén Iy, st dung hé thong thw dién tir
tai S& Vin hoa, Theé thao va Du lich

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Céan ctr Luét Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
_ Cén c Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 ctia Chinh phu
ve ung dung Cong nghé thong tin trong hoat dong co quan Nha nudce;
Cén ctr Quyét dinh s6 33/2010/QD-UBND ngay 05/10/2010 ctia UBND tinh Lao
Cai vé ban hanh Quy ché quan ly, sir dung hé thong thu dién tir trong hoat dong cuia
co quan nha nudce trén dia ban tinh Lao Cai;
Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong S& Vian hoa, Thé thao va Du lich,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung hé théng
thu dién tir tai S& S& Van hoa, Thé thao va Du lich.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy‘ét dinh s6
69/Qb-SVHTTDL ngay 20/3/2013 ctia S& Van héa, The thao va Du lich vé ban hanh
quy dinh bao dam an toan, an ninh théng tin trong linh vuec tng dung CNTT.

Biég 3. Chanh Van phong S6, Trudng cac phong, ban chuyén mén, don vi thude
S&; cac to chiic, cd nhéan c6 lién quan chiu tradch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Lanh dao So;
- BBT So;
- Luu: VT, VP. sy~
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QUY CHE

cua So VHTTDL tinh Lao Cai)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, van hanh va st dung h¢
thong thu dién tir ctia S& Vian hoa, The thao va Du lich Lao Cai (VHTTDL)

2. Dbi twong ap dung: ap dung cho tat ca cac phong, ban, don vi trye thude; cdc can
bd, cong chirc, vién chire (CBCCVC) tham gia sir dyng va vin hanh hé thong thu dién tir
cua S¢.

Piéu 2. Hé thong thw dién tir S6 Viin hoa, Thé thao va Du lich

1. HE théng thu dién tr S¢ VHTTDL Lao Cai 13 thanh pk}ﬁn trong hé théng mang
thong tin Uy ban nhén dédn (UBND) tinh Lao Cai, la phan mém tng dung cong nghé
thong tin (CNTT) dé cac phong, ban, don vi trong S& va CBCCVC st dung dé trao doi
thong tin dudi dang thu dién tir thong qua mang Internet phuc vu cdng tic chuyén mon,
nghiép vu theo chirc ndng nhiém vu dugc giao.

2. He théng thu dién t&r S6 VHTTDL dugc str dung, van hanh théng qua Internet tai
dia chi http://mail.laocai.gov.vn.

Piéu 3. Quan ly hé théng thw dién tir S6 VHTTDL

Giao cho Van pl}(‘mg S& chiu trach nhiém quan ly hoat ddng clia hé théng thur dién
tr theo Quy€t dinh s6 33/2010/QD-UBND ngay 05/10/2010 cta tinh Lao Cai; cia Quy
ché nay va céc quy dinh khéc cua phép luét.

~ CHUONG I ,,
TO CHU'C HE THONG THU DIEN TU

Diéu 4. Pinh dang chung dia chi hop thw dién ti

Dia chi hop thu dién tir dugce dat tén duy nhét cho mdi phong, ban, don vi su nghiép
thudce S& va cho mbi CBCC c6 dang:

1. Hop thu dién tir cia S&: contact-svhttdl@laocai.gov.vn;

2. Hop thu dién tir cia cac phong, ban, don vi: tendonvi-svhttdl@laocai.gov.vn;

2. Hop thu dién tir ctia cac CBCC ¢6 2 dang: hodemten-svhttdl@laocai.gov.vn

Piéu 5. Noi lwu triv, quan Iy danh ba thuw dién ti

Cac phong, ban, don vi va CBCCVC khi dang ky st dung hép thu dién tir ctia tinh
dugc khdi tao trén phan mém thu dién tr cua tinh va luu trlt trong co s& dit liéu trén may
chi dat tai Trung tdm mang thong tin UBND tinh - goi 1a Danh ba dién tir ctia tinh.
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Diéu 6. Quy trinh cap mdi, thay dbi, hity b6 hp thw dién ti

1. D6i v6i hop thur dién tir cia phong, ban, don vi: Khi thanh 14p méi, giai thé hoidc
thay doi tén, cin clr vao Thong tu hodc Quyét dinh cua cép ¢6 thdm quyén ban hanh, Vin
phong S& c6 vin ban trao dbi v&i co quan quéan ly chuyén nganh tao lap, thay d6i hodc
huiy bo hop thu dién tlr cia phong, ban, don vi doé.

2. Bbi v6i hop th dién tir cia CCBCVC:

a) Truong hop CBCCVC tuyén méi hodc thay dbi vé vi tri cong tac: Sau khi c6
Quyét dinh, Thi trudéng co quan quan Iy CBCCVC ¢6 vin ban dé xuét cp moi hop thu
dién tir cho CBCCVC guri co quan quan ly chuyén nganh dé tao lap hop thur dién tr méi

b) Truong hgp CBCCVC thuyén chuyén cong téc hodc nghi ché do: Vin phong S&
c6 vin ban giri co quan quan ly chuyén nganh x6a hop thu dién tir do.

q CHUONG 111 ?
SU'DUNG HE THONG THU PIEN TU

})ié“:u’7: Tinh hop phap néi dung théng tin va nhirng loai viin ban khi trao déi
qua hé thong thw dién tit ciia tinh

1. Cac loai vin ban giri, nhan qua hé théng thu dién tir gdm: Lich cong tac cua co
quan, cac tai liéu trao d6i phuc vu cong viéc, tai liéu phuc vy cac cudce hop, tai liu dy 4n,
vin ban quy pham phdap lut xin y kién, nhiig vén ban gui dé biét, dé bao cdo (trr cac
vén ban mat va nhitng vén ban gui bing hé théng thong tin dién tir khac). Khuyén khich
sir dung hé théng thu dién tir dé gui, nhén céc loai van ban nhur: Gidy moi, cong van, béo
c4o cac cip, nhitng thong tin chi dao, didu hanh cia 1anh dao va cc viin ban khac. Nhitng
van ban giti, nhan qua hé thong thu dién tir phai ding voi quy dinh cta phéap luat ve giao
dich dién t&r ¢ gia tri phap ly twong duong v6i véan ban gidy trong giao dich gilra cac co
quan nha nudc.

2. Khi phat hanh vén ban trir nhitng van ban mat, ngoai viéc giri vidn ban t&i noi
nhan theo cach thong thuong, phai gitri vin ban dién tir (twong g ndi dung van ban gidy
dd dugce ban hanh chinh thirc) vao dia chi thu dién tr ciia co quan, don vi ¢6 tén trong
phén “noi nhan™ hodc cung cap dia chi dé c6 thé lién lac, nhan vin ban dién ti;

3. Sir dung by ma ky tu chit ticng Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 dé thé
hién cac ndi dung trao doi trong hé thong thu dién tir cta tinh Lao Cai;
Dieu 8: Tan suit kiem tra thw va phan hoi thw

Céac phong, ban, don vi, CBCCVC thudng xuyén truy cdp vao hop thu dién tir dé
nhan va hoi dap kip thoi thu dién tir clia cac co quan, don vi, nguoi dan va doanh nghiép
giri dén.

1. Déi voi hop thu dién tir cia don vi (hdp thu cdng vu): Kiém tra thu it nhat tir 2-3
lan mbi ngay vao dau gid budi sang va budi chidu céc ngay lam viée.

2. P6i v6i hop thu dién tir ca nhan: Kiém tra thu it nhat 01 14n mdi ngay trong ngay
lam viéc.

CHUONG 1V
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QUAN LY, DUY TRi HOAT PONG HE THONG THU DPIEN TU

Piéu 9. Viin phong S¢

1. Chiu trach nhiém té chirc quan 1y hé théng thu dién t¢ cia co quan, don vi sur
nghiép; huéng dan céc co quan, don vi, CBCCVC khai thic, st dung ding quy trinh,
ding muc dich.

2. Chiu trach nhiém quén ly Danh ba dién t& cia co quan. Tao lap, stra dbi, loai bo,
hop thu dién tir cho co quan, don vi sy nghiép va CBCCVC; cip nhit cac thong tin thay
d6i Danh ba dién tir cia co quan, don vi.

Pidu 10. Cac Phong, ban, don vi sy nghiép

1. Puge cap hop thu dién tr cia don vi (hop thu cong vu) dé cac co quan, don vi st
dung trao d6i, giri nhan vin ban thay cho cch guri nhan theo phuong phép truyén thong
Thu truéng cac don vi ¢6 trach nhiém quan 1y, chi dao viée st dung ding muc dich, c6
hiéu qué va chiu moi trach nhiém vé noi dung thong tin, bdo dam gitr bi mét tai khoan
hép thu dién t.

2. Hop thu dién tir ctia don vi do Thu truéng don quan Iy hodic uy quyén bing vin
ban cho nguoi co trach nhiém trong co quan, don vi quan ly.

3. Khi ¢6 thay dbi Thu truéng don vi, phai ban giao hop thu dién tr don vi, mat
khiu va toan bd ndi dung tai lidu c6 trong hép thu cho Thi truéng maéi.

4. Khi nhén dugc thu dién tir giri vao hop thu cia don vi thi Tha truéng don vi
(hodc ngudi dugc Tha truéng don vi uy quyén) phai ¢6 trach nhiém xu ly va to chire thue
hién.

5. Sir dung triét dé hé thong thu dién tir ctia tinh trong trao doi vin ban, tai liéu gilta
cac phong, ban, don vi, gitta cac CBCCVC v6i nhau va véi ngudi dan, doanh nghiép
trong cong viéc.

Piéu 11. Trach nhiém ciia CBCCVC sir dung hdp thw dién tir

1. Hop thu dién tir cia CBCC dugc cdp dé st dung trao dbi thong tin phuc vu tac
nghi€p hang ngay, hd trg thyc hién nhiém vu va cong tac chuyén mén duge giao; Khi
dugc cap hop thu dién tir va mét khiu (password), CBCCVC phai truy cap vao hop thu
va thay d6i ngay mat khau dé bao dam an toan, bao mat ctia hop thu dién tu;

2. St dung hé théng thu dién tir ding quy trinh, ding muc dich; thuc hién nghiém
ché d¢ bi mat thu dién tir va chiu trach nhiém v& théng tin cia minh khi giti, nhan qua
hop thu dién ti;

3. Quan ly va luu trir cac thu dién ti;

4. Khéng truy nhép vao hop thu dién tir clia ngudi khac va khong dé nguoi khac sir
dung hop thu dién tir ctia minh.

5. Nghiém cAm viéc cung cip hodc dé 16 mat khau truy cap vao hop thu dién tir cho
cé nhén, t6 chire khoéng thude pham vi va trach nhiém s dung hop thu dién tr trén hé

thdng thu dién tir cia tinh. Co trach nhiém béo quan mat khiu dé& dam bao an toan cho
hép thu dién tir duge cap



6. Nghiém cam sir dung hop thu dién tir dé giri, nhan cac ndi dung thong tin trai véi
qui dinh. Khong duge st dung cac k¥ thuat tin hoc dé phat tan virus tin hoc théng qua
hop thu dién tir ctia minh.

7. Khi phat hién nhiing thu dién tir khong ding muc dich, thu dién tir ¢ virus, thu
rac phai x6a bo; truong hop thu dién tir ¢6 nguy co phat tan 16n phai thong béo véi Vin
phong S& dé phoi hgp xur 1y kip thoi.

8. Khi phét hién ¢6 16i hogic gdp su ¢6 vé st dung hop thu dién tir phai thong béo vé
Vin phong Sé dé khac phuc, stra chira.

~ CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN

Didu 12. Cong tac kiém tra

Céc phong, ban, don vi phai thuong xuyén kiém tra, danh gia viée st dung thu dién
tr cia CBCCVC trong cong viée va coi ddy 1a trach nhiém, quyén han cia CBCCVC
trong viéc ning cao hiéu qua hoat dong, thue hanh tiét kiém. Xem xét dua hoat dong nay
vao cac phong trao thi dua, binh xét khen thudng.

Piéu 13: Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Chanh Van phong S¢ VHTTDL, Trudng cac phong, ban, don vi, CBCCVC ¢6
thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché nay duogc xét khen thuong theo quy
dinh.

2. Trudng hop vi pham Quy ché nay thi tity theo tinh chat, mtrc d6 vi pham s& bi xir
Iy ky luat, xir phat vi pham hanh chinh hoic truy ctu trach nhiém hinh su, néu gdy thiét
hai phai boi thuong theo quy dinh ctia phép lut.

Piéu 14. Trong qua trinh thuc hién, néu cé vudéng rnéc can diéu chinh, bd sung, cac
phong, ban, don vi kip thoi phan anh bing vin ban gii vé Vin phong S& dé tdng hop
trinh Gidm dbc xem xét, quyét dinh./. NV
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