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

TINH BINH PHUOC Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 48/2009/Qb-UBND Pong Xodi, ngay 22 thang 10 ndm 2009
QUYET PINH

BAN HANH QUY CHE SU DUNG HE THONG THU BIEN TU TRONG HOAT BONG CO
QUAN NHA NUOC TREN BIA BAN TINH BiNH PHUGC

UY BAN NHAN DAN TINH BINH PHUGC
Can cir Lugt Té chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt cua HPND, UBND ngay 03/12/2004;
Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé viéc img dung Céng
nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;
Can cir Quyét dinh so 48/2009/0P-TTg ngay 31/3/2009 ciia Thi twéng Chinh phii vé viéc phé
duyét Ke hoach vng dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc giai doan
2009-2010;
Can cit Chi thi sé 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cua Thi twong Chinh phu Vé viéc ting
cuong sw dung hé thong Thu dién tir trong hoat dong cua co quan nha nudc,
Thiee hién Céng van so 2125/BTTTT-UDCNTT ngay 09/7/2009 ciia Bé Théng tin va Truyén vé
viéc tang cuong s dung Thuua3 cua co quan nha nuoc,
Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Théng tin va Truyén théng tai To trinh s6 59/TTr-STTTT ngay
06/10/2009,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché str dung hé thong Thu dién tir trong hoat
dong co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Phudc.

Pidu 2. Cac 6ng (ba): Chanh Van phong UBND tinh, Giam d6c S& Thong tin va Truyén théng, Thu
trudng cac s, nganh tinh va Chu tich UBND céc huyén, thi xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 10 ngdy, ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
113/2006/QDb-UBND ngay 05/12/2006 cua UBND./.

TM. UY BAN NHAN DAN TIiNH
CHU TICH

Trwong Tan Thi¢u



QUY CHE

SU DUNG HE THONG THU BIEN TU TRONG HOAT DONG CUA CO QUAN NHA NUGC
~ TREN DIA BAN TINH BINH PHUGC
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 48/2009/QP-UBND ngay 22 thang 10 nam 2009 ciia UBND
tinh )

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Vai tro, muc dich ciia hé thong thu dién tir trong co quan

Hé thong Thu dién tir (Email) trong cac co quan nha nudc tinh Binh Phudc (sau ddy goi tat 1a
cac co quan nha nudc) la hé théng nham phuc vu céc co quan, don vi nha nudc, can b, cong
chuc, vién chuc tinh Binh Phudc trong viéc gui, nhén thong tin dudi dang thu tin qua mang tin
hoc, phuc vu cong tac theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Pi¢u 2. Pon vi chiu trach nhiém to chirc xy dung, duy tri hoat dong ciia hé thong thu dién
tir

Pon vi chiu trach phiém t6 chtrc xay dung, duy tri hoat dong cta hé thong Thu dién tr tinh 13 So
Thong tin va Truyén thong.

Piéu 3. Pham vi ap dung

Quy ché nay dugc ap dung dbi véi tat ca cac co quan, don vi nha nudc, can bg, cong chirc, vién
churc tinh Binh Phudc tham gia khai thac, st dung h¢ thong Thu dién tir tinh Binh Phudc.
Chuong 11

TO CHUC HE THONG THU PIEN TU

Piéu 4. Thanh phian, quy mé hé thong Thu dién tu

Hé théng Thu dién tir dugc su dung trong hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Binp Phuéc 1a
mot trong cac dich vu co ban ctia Trung tam tich hgp dit li€u tinh, dugc st dung dé gtri, nhan
thong tjn dudi dang Thu dién tor qua mang tin hoc, phuc vu cho cong vu va cac cong viéc cé lién
quan dén cong vu cta cac co quan nha nude thudc tinh Binh Phuéec.

Piéu 5. Pinh dang chung dia chi hop Thu dién tir ciia ca nhén, to chirc trong co quan nha nudc
Hé théng Thu dién tr dugc dat tén duy nhét trén dia ban tinh Binh Phudc c6 dang <tén dang
nhap>@binhphuoc.gov.vn>, dugc chia thanh hai loai:

a) Hop Thu dién tir danh cho céc co quan nha nudc cia tinh Binh Phudec: 1a loai hop thu déac biét
danh cho co quan nha nudc duge 1ap ra nham trao doi cong tac gitra cac co quan, don vi, dia
phuong va to chirc, ca nhén voi nhau. Hop Thu dién tir danh cho co quan nha nuée va cac huyén,
thi xa duoc dat tén theo quy dinh: <tén co quan viét tat lién nhau>@binhphuoc.gov.vn Vi du: S¢
Thong tin va Truyén thong c6 dia chi Thu dién tir 1a: sotttt@binhphuoc.gov.vn.

b) Hop Thu dién tir danh cho ca nhan (dung cho can bo, cong chirc, vién chirc): tiy theo yéu cau
cong tac cua cac co quan, don vi va dia phuong, hop Thu dién tir danh cho ca nhan dugc dit tén
theo mot trong hai cach

- <ho va tén viét lién nhau>.<tén hop thu co quan dang cong tac>



- <tén dém va tén viét lién nhau>.<tén hop thu cua co quan dang cong tac>.

Vi du: Nguyén Vian Binh thudoc So Tai Nguyén va Moi truong sé dugc dat tén la:
nguyenvanbinh.stnmt@binhphuoc.gov.vn

Trong trudng hop tén hop Thu dién tir ca nhan bi tring,S& Thong tin va Truyén thong chiu trach
nhi¢m thay d?)i trén co s¢ d€ nghi cia lanh dao co quan, don vi, dia phuong nham dam bao tinh
de nhd, dé hiéu cua tén hop Thu dién tir cd nhan.

Piéu 6. Quy dinh vé noi lvu trix, quan Iy danh ba Thu dién tir cia co’ quan
1. Danh ba Thu dién tir ciia cac co quan duoc luu trir tai S& Thong tin va Truyén thong.

2. Danh ba Thu dién tir cta tinh c6 thé dua Ién trang thong tin dién tir ca sé hodc cong thong tin
dién tir ctia tinh dé€ tao thuan loi cho céc t6 chtic, ca nhan, cic doanh nghiép trong va ngoai tinh
trong vi€c gui, nhan thu di¢n tr.

Pi¢u 7. Quy trinh cip méi, thay doi, hity b6 hp Thu dién tir cho cin bd, cong chirc va cia
€O quan.

Céc co quan, don vi 1ap danh sach yéu cau vé khéi tao hop thu mai cua don vi truc thudce; can
bd, cong chirc, vién chirc méi dugc tuyén dung, diéu dong, bo nhiém; hodc yéu cau hiy bo, thay
ddi hop Thu dién tir ctia don vi da giai thé, can bo, cong chuc, vién chirc thdi cong tac hodc
chuyén cong tac sang co quan, don vi, dia phuong khac thudc tinh Binh Phudc, giri vé S& Thong
tin va Truyén thong dé tong hop, thiét 1ap, thay doi hodc hity bo theo quy dinh.

Chuong 111
SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU
Pi¢u 8. Thoi gian kiém tra hé thong Thu dién tir trong cong viéc

1. Tat ca can bd, cong chirc co quan nha nude phai thuong xuyén kiém tra hop Thu dién tir cua
don vi va cua ca nhan trong gio lam vi€c, it nhat 02 lan trong ngay (budi sang trudc 9 gio, bu01
chidu trudce 15 gid), dé hoi dap kip thoi thu dién tir cta cac to chirc va ca nhan khac, kip thoi ndm
bét noi dung, x1r Iy cong viéc mot cach nhanh nhét, hiéu qua nhéat.

2. Riéng hop Thu dién tir cua co quan, van thu kiém tra it nhat 06 lan trong ngay: budi sang vao
cac thoi diem: 7gi0, 9gio, 11gid; budi chiéu vao cac thoi diém: 13g1630, 15gio, 16g1630.

Pidu 9. Cac loai vin ban bit budc hoic khuyén khich dwoc trao d6i qua hé thong Thu di¢n
tir

1. Céc loai van ban dugc guri, nhan qua hé¢ théng Thu dién tu: thu moi, lich cong tac cia co quan,
cac tai liéu trao doi phuc vu cong vi¢e, tai liéu phuc vu cac cudc hop, van ban sao y, bdo cao
chuyén dé, bao céo tuan, thang, quy, nim, thong béo, nhiing van ban gui dén nhimg co quan dé
biét, dé bao cao, cac vin ban du thao dé nghi gop . Khuyen khich tan dung hé théng Thu dién
tir dé giri, nhan cac loai van ban: cong vin, bao cao cac cap, nhitng thong tin chi dao, diéu hanh
ctia lanh dao va cac van ban khac (trir nhimg vin ban mat va nhitng noi di trién khai cac hé
thong thong tin dién tir khac hd trg).

2. Nhitng van ban duoc chuyén qua hé thong Thu dién tir pht hop v6i quy dinh cua phap luat vé
giao dich dién tir co gia tri phap 1y twong duong véi vin ban gidy trong giao dich giita cic co
quan nha nude va co quan gii khong phai guri thém van ban gidy.



Piéu 10. Quy dinh vé viéc giri viin ban dién tir kém theo vin ban gidy dé ting téc d9, hiéu
qua xir ly thong tin trong cong viéc

1. Khi phat hanh vin ban gidy, trir nhitng van ban mat, ngoai viéc giri van ban t6i noi nhan theo
cach thong thudng, phai giri van ban dién tir (twong tng ndi dung van ban gidy da dugc ban hanh
chinh thirc) vao dja chi Thu dién tir cia co quan c6 tén trong phan “Noi nhan” hodc cung cip dia
chi dé ¢ thé lién lac, nhan vén ban dién tur.

2. Nhimg van ban da gui di bang Thu dién tir thi khi giri theo cach thong thuong trén vin ban
giay phai ghi chu “da gui kém theo van ban dién tr”.
Piéu 11. Quy dinh vé sir dung bd mi cac ky tw chir Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001.

Hé théng Thu (jién tor su dung bd ma c;ic ky tu Chﬁ” Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
(Unicode) dé thé hién cac ndi dung trao doi trong hé thong Thu dién ti.

Chwong IV

QUAN LY, DUY TRI, XU LY NQI DUNG THONG TIN TRONG HOAT PONG HE
THONG THU DPIEN TU

Pic¢u 12. Trich nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong
1.Quan Iy hé théng Thu dién ti.

a) Thiét lap, thay doi hé thong danh ba Thu dién tir tinh, thong tin vé danh ba Thu dién tir ca
nhan cua lanh dao UBND cac cép, lanh dao céc s&, ban, nganh thuoc UBND tinh va doan thé,
dia phuong; danh ba Thu dién tr cta cac co quan, ban, nganh cép tinh, co quan Trung wong
dong trén dia ban tinh.

b) Thuc hién nhiém vu quan Iy hé théng Thu dién tir hoat dong thong sudt, lién tuc; bao dam an
toan va bao mat thong tin doi voi hé thong Thu dién tir cia tinh Binh Phudc theo ché d§ mat; quan
1y quyén truy cap cua cac co quan, don vi, dia phuong, can bg, cong chirc, vién chuec.

c¢) Nghién curu va tirng budc ung dung chit ky dién tir va ching thye chir ky dién tr vao vi¢c guri
va nhdn van ban trén moi truong mang thay cho van ban giay to thong thuong.

2. Xay dung va thyc hi¢n ké hoach boi dudng, tap huén cho can b, cong chtrc, vién chiic cua
cac co quan, don vi va dia phuong cua tinh Binh Phudc khai thac, sir dung hé thong Thu dién tu.

3. Kinh phi cho viéc quan ly, xay dung, duy tri va nang cap hé thong Thu dién tir cua tinh Binh
Phudc hang nam do S¢ Thong tin va Truyén thong lap va dugc du toan chung vao kinh phi su
nghi¢p hang nam cta S¢ Thong tin va Truyén thong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi lién quan trong viéc quan 1y, duy tri hoat
dong ctia hé thong Thu dién ti

1. Thong bao viéc thay dbi thong tin lién quan fié'n hop Thu dién tir cia ca nhan trong co quan,
don vi gui vé S¢ Thong tin va Truyén thong de kip thoi cap nhat vao danh ba Thu dién tr cua
Tinh.

2. S6 Tai chinh, S& Ké hoach va Pau tu, S¢ Noi vu phéi hop v61 S¢ Thong tin va Truyén thong

trong viéc phan b kinh phi dau tu, ning cap, trang bi hé thong thiét bi va dao tao nhan lyc dam
bao cho hé thdng Thu dién tir cia tinh hoat dong thong sudt, c6 hiéu qua.



3. S6 Noi vu cung cép thong tin vé td chirc, bo may cac co quan hanh chinh, cic don vi su
nghiép cho S& Thong tin va Truyén thong dé tao 1ap hop Thu dién tir, cap nhat kip thoi vao danh
ba Thu dién ti¥ cua tinh.

Diéu 14. Trach nhiém can bd, cong chirc sit dung hé thong Thuw dién tir trong cong viéc

1. Khong st dung cac hdp Thu dién tur cd nhan dang khac dé trao d6i cong vi¢c cua co quan, don
vi, dia phuong trén moi trudng mang tin hoc.

2. B6i mat khau ban dau da dugc S¢ Thong tin va Truyén thong cung cp nhim bao mat thong
tin. Truong hop quén mat khau phai bao ngay cho can bo chuyén trach cong ngh¢ thong tin cua
co quan, don vi, dia phuong dé dugc thay d6i mat khau.

3. B4o vé mat khau sir dung hop Thu di¢n tur cua minh; khong duoc cung. cép mét khau hodc dé
16 méat khau vao h¢ thong Thu dién tir cho nguoi khac; chiu trach nhiém vé ndi dung Thu dién tir
cua minh.

4. Khong truy nhap vao hop thu cta ngudi khiac va khong dé ngudi khac sir dung dia chi, hop
Thu dién tir ciia minh.

5. Khong phat tan thu rac hodc cac Thu dién tir ¢6 ndi dung khdng phu hop véi muc dich phuc
vu cong tac thong qua dia chi sir dung ciia minh.

6. Trong truong hop chuyén cong tac sang co quan, don vi, dia phuong khac thude tinh thi phai
bao cho can bd chuyén trach cong nghé thong tin cua don vi cii biét dé thay do6i hop Thu dién tir
ca nhan theo quy dinh.

7. Khi gip su ¢d vé hé théng Thu dién tir phai bao ngay cho can bo chuyén trach cong nghe
thong tin cua co quan, don vi, dia phuong hodc bao vé S¢ Thong tin va Truyén thong (Phong
Cong ngh¢ thong tin), dién thoai : 0651.3888202 dé kip thoi khac phuc, stra chira.

8. Cac quy dinh khéc cua phép luat.

Piéu 15. Trach nhiém ciia c4 nhin quan 1y hop Thu di¢n tir co quan, don vi

1. Hop Thu dién tir cua co quan, don vi do 1anh dao co quan, don vi quan ly. Lanh dao co quan,
don vi ¢6 thé iy quyén cho mt hodc mot s6 ngudi trong co quan, don vi su dung.

2. Hang ngay, lanh dao co quan, don vi c6 trach nhi¢m xem xét, xur 1y thong tin nhan duoc qua
hop Thu dién tr co quan, don vi.

3. Trong phgm vi ndi bd tirng co quan, dO'n vi, lanh dao co quan, don vi quy dinh cu thé viéc st
dung va chap hanh théng tin dugc truyén qua hop Thu dién tr co quan, don vi va xem d6 nhu
mot trong cac phuong tién cong bé ménh 1€nh hanh chinh cta co quan, don vi.

4. Khi thay ddi vi tri cong tac, 1anh dao co quan, don vi cii c6 trach nhi€ém ban giao hop thu, mat
khau va toan bd ndi dung dir liéu cua hop Thu dién tr co quan, don vi cho lanh dao méi.

Piéu 16. Yéu cau quan ly thong tin trong hép Thu dién tir

1. Cac thong tin, van ban phat hanh chinh thuc cia co quan, don vi phai dung chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc va phai dugce 1anh dao co quan, lanh dao don vi duyét
truoc khi gt di.

2. Mbi don vi, c4 nhan can phai tao nhiing thu muc riéng trén may tinh lam vi¢c ciia minh mat
cach khoa hoc (theo loai van ban, theo thang, nam, ... ), dé€ luu tat ca cac loai van ban guri, nhan



phong khi duong truyén Internet hodc hé thong Thu dién tir ¢6 sy ¢d va dic biét 1a tim kiém lai
cac loai van ban trudc day, giap giai quyét cong vi¢c dugc nhanh chong.

3. Khi soan thdo van ban, phan noi nhan ctia cong van di, can ghi cu thé dia chi Email tai noi
nhan (néu gui qua hdp Thu dién tir) d€ can bo phu trach viéc gui cong van dugce thuan ti¢n hon.

Piéu 17. Qui trinh xir 1y cong viéc sir dung hé thong Thw dién tir
1. Cac budc thyc hién khi nhan cac loai van ban tir hop Thw dién tir
a) P6i véi hop Thu dién tir chung ciia tirng don vi

Can bd dugc phan cong quan 1y hop Thu dién tir cua don vi ki€m tra va nhan cac loai van ban
dugc gtri qua email (trir cac thu rdc quang céo) va luu vao may tinh lam viéc cia minh.

Chuyén ndi dung file da nhan (giri, nhan file truc tiép, hodc gtri qua dia chi email cta thu truéng
don vi, truong hop that can thiét thi in ra van ban giay) cho tha truéng don vi d€ phan cong xir Iy
truc tiép.

b) Poi v6i hop Thur dién tir cia mbi ca nhan CBCC-VC

Truc tiép xtr 1y cac loai van ban da nhan dugc trong hop Thu dién tir ca nhan.
2. Cac buéc thue hién khi chuyén (giri) cic loai viin ban qua hép Thu dién tir
a) Poi véi hop Thu dién tir chung ciia tirng don vi

Can bo quan Iy hop Thu dién tir cua don vi c6 trach nhiém guri n6i dung thong tin, cac loai van
ban mang tinh chét trao doi cong viée, gop ¥ du théo, ... véi cac t6 chirc, c4 nhan khéc.

b) Poi véi hop Thur dién tir cia mdi ca nhan CBCC-VC

Giri n6i dung thong tin, cic loai van ban mang tinh chat trao ddi cong viéc voi cac t6 chirc, ca
nhan khac. Tuyét do1 khong dugc sir dung hop Thu dién tir c4 nhan d€ nhan danh co quan hoac
don vi gui thong tin, van ban ma chua dugc sy dong y phé duyét cia lanh dao.

Chuong V
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG VA XU LY KY LUAT
Piéu 18. Quy dinh vé cong tic kiém tra, bao cdo tinh hinh sir dung Thuw dién tir

Cac co quan, don vi bdo cdo thyc hién Quy ché nay dinh ky 6 thang mot lan va dot xuat theo
huéng dan va yéu cau ciia S¢ Thong tin va Truyén thong dé tong hop, bao cao UBND tinh.

Picu 19. Quy dinh vé khen thwéng va xir Iy ky luit

1. B4i v6i ca nhan, tap thé thyuc hién t6t cac quy dinh trong Quy ché nay duoc dé nghi khen
thuong. Cac co quan, don vi dua viéc ting dung h¢ thong Thu dién tir trong cong vig¢e cuia can b,
cong chuc thanh mot trong nhirng tiéu chi binh xét thi dua hang nam.

2. Truong hop ca nhan, tap thé vi pham cic quy dinh trong Quy ché nay thi bi xir 1y ky luat theo
quy dinh.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. T6 chirc thue hién



Céc s0, ban, nganh tinh, Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa chiu trach nhiém to chtic
trién khai thuc hién Quy ché nay. S¢ Théng tin va Truyén thong c6 trach nhiém huéng dan t6 chirc
trién khai thuc hién.

Piéu 21. Trong qua trinh t6 chire thyuc hién, néu c6 nhitng vén dé kho khin, vudng mic, cac don vi, dia
phuong phan anh véi S& Thong tin va Truyén thong dé tong hop, trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
stra d6i, bo sung Quy ché cho phu hop./.



