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

THANH PHO CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 33/2015/QD-UBND Cén Tho, ngay 18 thang 12 ndm 2015
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quan ly, str dung hé théng thw dién tr
trong hoat dong cua cac co’ quan nha nwéc

UY BAN NHAN DAN THANH PHO CAN THO

Can cr Luat T chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11 nam 2003;
Can cr Luat Giao dich dién t&r ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta Chinh phi vé (ng dung céng
nghé théng tin trong hoat déng clia co quan nha nworc;

Can ct Nghi dinh s 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 ndm 2013 cta Chinh pha quan ly, cung cép,
st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can c&r Quyét dinh sb 72/2002/Qb-TTg ngay 10 thang 6 nd&m 2002 cla
Tha twéng Chinh pha vé viéc thédng nhat dung bé ma cac ky tw chir Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001
trong trao déi théng tin dién t& gitra cac t6 chirc clia Dang va Nha nwéc;

Can cir Thong tw sbé 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 nam 2013 cGa B6 Thong tin va Truyén
théng ban hanh danh muc tiéu chuan ky thuat vé rng dung céng nghé théng tin trong co quan nha nwéc;

Theo d& nghi ctia Giam déc S& Théng tin va Truyén théng tai T trinh s& 1768/TTr-STTTT ngay 11
thang 12 nam 2015,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly, st dung hé théng thw dién ti trong
hoat dong clia cac co quan nha nwéc’.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lwc thi hanh ké tir ngay 30 thang 12 ndm 2015 va dang trén Bao Can
Tho cham nhét ngay 25 thang 12 ndm 2015; dong thoi, thay thé Quyét dinh sé 50/2009/QD-UBND ngay 07
thang 9 nam 2009 cta Uy ban nhan dan thanh phé Can Tho ban hanh Quy ché sir dung hé théng thw dién
tlr trong hoat dong clia cac co quan nha nwéc trén dia ban thanh phé Can Tho.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam dbc s&, Thi trwdng co quan ban, nganh
thanh phd, Cha tich Uy ban nhan dan quan, huyén, Cha tich Uy ban nhan dan xa, phwong, thi trdn va céc td
chirc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

CHU TICH

V6 Thanh Théng



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO CAN THO Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, str dung hé théng thw dién tir trong hoat déng
cua cac co quan nha nwéc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/2015/QB-UBND ngay 18 thang 12 ndm 2015 cda Uy ban nhan dan
thanh phé Cén Tho)

Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, déi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, s dung hé théng thw dién t& thanh phd Can Tho.

2. Quy ché nay ap dung cho tat ca cac co quan nha nwéc, can bd, cdng chire, vién chire, ngudi lao
doéng cla cac co quan nha nuéc khi tham gia van hanh, siv dung hé théng thw dién tt cGa thanh phd.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céac tir nglr dwéi day dwoc hiéu nhu sau:

1. “Co quan nha nuéc” 1a cac sé, ban, nganh, Uy ban nhan dan (sau day dwoc viét tt 1a UBND)
quan, huyén, UBND xa, phuong, thi trdn, cac td chire chinh tri, chinh tri - xa hoi thudc thanh phd Can Tho.

2. “Pon vj”la cac phong, ban, b phan tryc thudc co quan nha nuwéce.

3. “Ngwoi dung” la can bg, céng chirc, vién chirc va ngwoi lao dong clia cac co quan nha nwdc st
dung may vi tinh, cac thiét bj dién tr dé s& dung hdp thw dién t&r thanh phé trong céng viéc.

Diéu 3. Hé théng thw dién tir thanh phdé Can Tho

1. Hé théng thw dién t& la mot trong cac dich vu &ng dung cdng nghé théng tin nén tang, quan trong
dwoc UBND thanh phé (sau day dwoc viét tat 1a Thanh phd) dau tw xay dwng nhdm phuc vu cac co quan nha
nwéc, can bg, cdng chirc, vién chirc va ngwoi lao dong thudc cac co quan nha nwéc st dung, glvi, nhan va
khai thac théng tin (thdng qua mang truyén sé liéu chuyén dung ctia Thanh phé va mang Internet), phuc vu
cbng tac, chuyén mén, nghiép vu theo chirc néng, nhiém vu dwoc phan cong.

2. Co s& dir liéu cha hé thdng thw dién t&r dwoc xay dwng thanh danh ba dién to lwu triv tai Trung
tam D liéu thanh phé va théng nhat dung dé xac thwe noi bd cho viéc dang nhap mét 1an (Single Sign On -
SSO0) theo giao thirc LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) cho cac (rng dung dung chung khac clia
thanh phé. Cac co quan nha nuéc, ngwdi dung khong st dung tai khodn hop thw dién tlr vdi tén mién
@cantho.gov.vn sé& khéng duoc xac thuwe dé twong tac, st dung cac phdn mém ng dung dung chung nhu:
Cbng théng tin dién t&, quan ly van ban va diéu hanh, chat ndi bd va cac ng dung dung chung khac trén
méi trwdng mang phuc vu cong tac quan ly nha nwéc ctia thanh phé.

3. Hé théng thw dién tlr dwoc thiét 1ap va van hanh trén ha tAng cdng nghé théng tin cta Thanh phd
bao gdm: Trung tdm di liéu, mang truyén s liéu chuyén dung, mang Internet va cac mang ndi bd (LAN) cla
cac s, ban, nganh, UBND quan, huyén, UBND xa, phuwdng, thi tran thudc thanh phd.

4. Hé théng thu dién t&r thanh phé cho phép ngwdi dung dau cudi glri nhan thw dién t&r bang cac
phan mém ma nguén déng va ma nguén mé& nhuw: Windows Mail, Microsoft Office Outlook, Mozilla
Thunderbird va cac phdn mém gt nhan thw dién t& (Email Client) khac hodc gvi nhan thw dién tir thong
qua giao dién trang thong tin dién t&r (website) tai dia chi mail.cantho.gov.vn.



Chwong Il

CAP MO, THAY POI, HUY BO HOP THU BIEN TW
Diéu 4. Phan loai, dinh dang hop thw dién to
1. Hop thw dién tr dworc chia thanh cac loai nhw sau:
a) Hop thw chung clia co’ quan nha nwéce, cé dung lweng khong gi¢i han.
b) Hop thw chung ctia don vi, c6 dung lwong tbi da 10GB.
c) Hop thw nguwoi dung, cé dung lwong téi da 05GB.
2. Binh dang hop thw dién t:

a) Hop thw chung clia co quan nha nwéc c6 dang <Tén co quan nha nwdc>@cantho.gov.vn. Trong
do, <Tén co quan nha nwéc> 1a tén viét tat cla co quan nha nwédc va dwoc dét sao cho khéng triung nhau
trén hé thong.

Vi du:

- S& Noi vu sé cé dia chi hop thw la sonv@cantho.gov.vn.

- Trwdng hop cac co quan nha nwdc cé tén viét tét trung nhau (vi du: S& Noi vu va S& Ngoai vu),
dia chi hop thw ciia S& Ngoai vu la songoaivu@cantho.gov.vn.

b) Hép thw chung cla don vi cé dang <Tén don vj>.<Tén co quan nha nwéc chd
quan>@cantho.gov. vn; trong dd, <Tén co quan nha nuéc chd quan> |a tén viét tit da dwoc thiét 1ap trén hé
théng thuw dién tt. Tén hdp thw chung cla don vi cé thé dwoc dét theo yéu cau sau khi dwoc don vi quan ly
thdng nhét.

Vi du:

- Van phong thudc S& Ké hoach va Dau tw thanh phé Can Tho sé cé dia chi hop thw don vi la
vanphong.sokhdt@cantho.gov.vn.

- Van phong thuéc UBND quén Ninh Kidu s& co6 dia chi hop thw don vi la
vpubnd.ninhkieu@cantho.gov.vn.

c) Hop thw nguwoi dung (d6i voi trwong hop khdng cé nguwdi trung ho, tén 16t, tén) co dang:
<Ho><Tén I6t><Tén>@cantho.gov.vn>; trong d6, <Ho> va <Tén I6t> dwoc viét tat.

Vi du: Ong Nguy&n Van Minh sé& c6 dia chi hop thw dién tir ngwéi dung 1a nvminh@cantho.gov.vn.

d) X ly treyng hop nhiéu ngudi cé ho, tén va tén 16t tring nhau:

- Uu tién theo th tw thdi diém dang ky: ngudi dang ky dau tién dwoc gite nguyén dinh dang da quy
dinh & trén.

- Trwdng hop ngudi tring tén (theo thr tw thir hai) dwoc cap phat hop thw. Hop thw nguwdi ding co
dang <Ho><Tén lét><Tén>@cantho.gov.vn; trong do, <Ho> dwoc viét tit, <Tén 16t> va <Tén> duoc viét
nguyén khong dau.

Vi du: dia chi hop thw clia ng Nguyén Van Minh bi trung, khi dé6 6ng Nguy&n Van Minh thr hai sé
c6 dia chi hép thw dién tlr la nvanminh@cantho.gov.vn.

- Trwdng hop ngwdi tring tén (theo th tw thir ba) dwoc cp phat hdp thw. Hop thw nguwdi dung cé
dang <Ho><Tén I6t><Tén>@cantho.gov.vn, trong d6 <Ho><Tén I6t> va <Tén> déu dwoc viét nguyén
khéng dau.

Vi du: nguyenvanminh@cantho.gov.vn.

- Trwdng hop ngudi tring tén theo thir tw thtr 04 tré vé& sau, co quan quan ly hé théng thu dién tr
sé chu déng xem xét dat tén sao cho phu hop.
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d) Tén hién thi ctia cac hop thw ngwdi dung trén nén giao dién website hé théng thw dién tir phai
hién thi day du ho, tén ngwoi ding va tén cla co quan nha nwdc ma ngudi dung dé dang cong tac dé dé
phan biét khi thao tac str dung hép thw dién tiv.

Diéu 5. Trwedng hop cap méi, thay déi, hiy bé hop thw dién tir

Cac co quan nha nwéc phai thwe hién quy trinh cdp mai, thay ddi, hdly bé hop thw dién t&r trong cac
treong hop sau:

1. Trwdng hop yéu cau cap méi:

a) Khi co quan nha nuwéc tiép nhan, tuyén dung méi can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong ma chwa dwoc cap phat hop thuw dién tl ctia thanh phé.

b) Khi co’ quan nha nwéc hoac don vi trec thudéc méi duwge thanh 1ap.

2. Trwdng hop yéu cau thay déi: Khi co quan nha nwéc, don vi va ngudi dung cé sw thay ddi thong
tin.

3. Trwéng hop yéu cau hay bé:

a) Khi nguw&i dung théi viéc, nghi viéc.

b) Khi ngwdi dung chuyén cdng tac dén noi lam viéc mai khéng phai la cac co quan nha nwéc thudc
thanh phé Can Tho.

¢) Khi co’ quan nha nwéc, don vi truc thudc co quan nha nwéc bi sap nhap, gidi thé.

4. Trwdng hop tam dinh chi, thu hoi:

Khi hop thuw khéng dang nhap, s dung trong thdi han 03 thang, co quan quan ly hé théng thw dién
tr s& tam thoi dinh chi hdp thw trén; ddng thoi, théng béo vé co quan chl quén clia ngwdi dung hdp thw dé.
Sau 15 ngay lam viéc ké tir khi théng bao, néu co quan nha nwéc khong cé xac nhan thi hop thw dién tor
trén sé dwoc thu hoi, ddm bao tiét kiém tai nguyén hé théng.

Diéu 6. Quy trinh cap mé&i, thay déi, hiy bé hop thw dién to

1. Lap va glri yéu cau:

a) Khi can cap mai thay dbi, hay bd hop thw dién tl, co quan nha nwéc lap yéu cau théng qua van
ban dién t& dwoc ky sb dinh kém véi danh sach cac ca nhan, tb chirc can cAp méi, thay dbi, hdy bd hop thw
(theo mau Phu luc 1 cla Quy ché nay) va gii t hép thw chinh thirc clia co quan nha nwéc dén dia chi
sotttt@cantho.gov.vn.

b) Khi c6 nhu ciu cap lai mat ma hop thw dién t&r do nguwdi dung, don vi quén mat ma, co quan nha
nwdc cling thuwe hién quy trinh nhw trén.

c) Trwdng hop can diéu chinh, thay dbi khac véi yéu cau ban diu, S& Théng tin va Truyén théng
trwc tiép trao ddi v&i co quan nha nwéc glri yéu cau.

2. Cap nhat, phan héi théng tin:

Sau khi xt ly, gidi quyét xong yéu cau clia cac co quan nha nuwéc, Trung tam Cong nghé thong tin
va Truyén théng thudc S& Théng tin va Truyén thdng cé trach nhiém glvi thw dién t& trd I, dinh kém van
ban dwoc ky sb thong bao két qua thuc hién (hodc néu khong thye hién thi gii thich Iy do) dén co quan nha
nwéc da glri yéu ciu; dong thoi, giri S& Thong tin va Truyén thdng dé béo céo.

3. Thoi gian cAp méi, thay ddi, hily bé hop thw dién tir véi tén mién @cantho.gov.vn dwoc thuc hién
trong th&i han déi da 02 ngay lam viéc sau khi da day da thong tin theo yéu cau.

Chuong lll

SU’ DUNG HE THONG THU DIEN TU
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Diéu 7. Gwi, nhan van ban qua hé théng thw dién to

1. G®i, nhan qua hé théng thw dién t» tAt cd cac loai van ban hanh chinh
(trr v&n ban mat), van ban chiu sy diéu chinh vé& tinh chat thong tin tai cac quy dinh do co quan cé thdm
quyén ban hanh. Khi phat hanh van ban gidy, ngoai viéc g van ban dén noi nhan theo cach théng thuéng,
phai giri vén ban dién t& (twong (rng ndi dung van ban gidy da dwoc ban hanh chinh thirc ngoai trir nhirng
noi da trién khai cac hé théng thong tin dién t& khac hd tro) vao dia chi hop thw dién t&r cla co quan nha
nwéc cé tén trong phan “noi nhan” hodc cung cap dia chi lién két (link) dé& co6 thé lién lac, nhan van ban dién
ter.

Déi véi viéc glvi, nhan thw dién tlr cla co quan nha nwéc, don vi: sau khi nhan duoc thw dién tlr co
néi dung mang tinh chéat cong viéc thi co quan nha nwéc phai cé trach nhiém phan hdi xac nhan viéc da
nhan thanh cong gi, nhan thw dién to.

2. Nhi¥rng van ban duoc xac thwe bang chi ky sb, chirng thuw sé (do Ban Co yéu Chinh phi cép)
chuyén qua hé thdng thw dién t& phu hop véi quy dinh cla phap luat vé giao dich dién tlr cé gia tri phap ly
twong dwong véi van ban gidy trong giao dich gitra cac co’ quan nha nwéc thudc thanh phd va khong phai
g&i thém van ban gidy. Cu thé nhw sau:

a) Lich l1am viéc, Chuwong trinh cong tac (tuan, thang, quy, ndm) cta Ianh dao UBND céc cép, lanh
dao cac co quan nha nwéc thanh phé.

b) Gidy m&i va céc tai liéu kém theo.

c) Bao céo chuyén dé, bao cdo tuan, thang, quy, nam.

d) Céng van, T trinh, K& hoach va tat ca cac loai van ban hanh chinh théng thwong khac (trir van
ban mat).

Déi v&i cac van ban duoc ky sbé da quy dinh bat budc chuyén bang hé théng thw dién tlr hodc bang
hé théng phan mém quan ly van ban - diéu hanh dung chung cta thanh phd, cac co quan nha nwéc cé
quyén tlr chdi nhan van ban dén bang cac hinh thirc khéc.

3. Cac co quan nha nwéc cé trach nhiém bat budc phai st dung hdp thw dién tlr ctia co quan dé
théng bao, trao dbi cac loai van ban, tai liéu véi ngudi dan, té chirc va doanh nghiép khi cung cap céc dich
vu cdng trwc tuyén.

Diéu 8. Cac hanh vi bi cam

1. Truy nhap vao hop thuw nguwdi khac va khong dé nguoi khac tw y st dung hdp thw dién tlr cta
minh (néu da cho phép nguwdi ding khac siv dung trong trwdng hop khan cép thi sau dé phai thay déi mat
ma hép thw dién ter).

2. Loi dung hop thw dién tlr d& pha hoai hé théng thw dién t& cta thanh phd hodc lam anh hwéng
dén céac hé théng théng tin khac.

3. Co y lan truyén, phat tan virus Ién mang, phat tan thw rac, st dung cac phan mém bét hop phap
dé truy xuét, pha hoai hé théng; truyén ba van hoa pham déi truy, néi dung khéng phu hop véi van hoa Viét
Nam, néi dung cé y xuyén tac, chéng déi Nha nwéc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam.

4. Danh cép va sir dung trai phép mat ma, théng tin riéng clia cac co quan nha nwéc, don vi, nguoi
duing hoac phd bién cho ngudi khac str dung trén hé thdng thw dién t&r thanh phé.

5. Cac hanh vi khac theo Diéu 5 cia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 ndm 2013 cla
Chinh pht vé viéc quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va théng tin trén mang.

Chwong IV
QUAN LY, DUY TRi HOAT BONG HE THONG THU BIEN TU

Diéu 9. Trach nhiém ctia S& Théng tin va Truyén théng



1. Chiu trach nhiém quan ly chung déi vé&i viéc khai thac, van hanh, st dung hé théng thu dién to
cta thanh phé; chi dao Trung tdm Céng nghé théng tin va Truyén théng Can Tho chiu trach nhiém quan tri
vé mat ha tang k¥ thuat ctia hé théng thw dién t& thanh phé theo sw phan cap quan ly ctia S& Théng tin va
Truyén théng.

2. Hwéng dan cac co quan nha nwéc, don vi, nguwdi dung thwe hién nghiém Quy ché nay.

3. Xay dwng va thuc hién ké hoach dao tao, bdi duéng, tap huan cho can bd, cdng chirc, vién chirc
va ngudi lao dong st dung hé thdng thw dién t&r cla thanh phd mét cach cé hiéu qua.

4. Hang nam, lap dw toan kinh phi cho viéc quan ly, nang cap, bao tri va phat trién hé théng hop thw
dién t&r va cac dich vu céng nghé théng tin co ban dung chung cla toan thanh phé, trinh UBND thanh phé
xem xét, phé duyét.

5. Thuwong xuyén kiém tra, théng ké, danh gia viéc st dung hop thw dién tlr cGa can bd, cong chire,
vién chirc, ngudi lao dong trong cong viéc; 16ng ghép vao céc tiéu chi danh gia mirc dd &ng dung coéng
nghé théng tin, mirc d6 cai cach hanh chinh clia co quan nha nuwéc, coi day la trach nhiém, quyén han cla
can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong viéc (rng dung cdng nghé thdng tin tao 1ap phuwong thic
phat trién mai nang cao hiéu lwc, hiéu qué hoat dong co’ quan nha nwéc cac cap, thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi.

6. Cung cép cho cac co quan nha nwdc va can b, cong chirc, vién chirc nguwdi lao dong trén dia
ban thanh phd hop thw dién ttr, mat ma s dung; hé tro khi cé sw cb.

7. Quan ly, cap nhat danh ba thw dién t& thanh phd, gidi quyét stra dbi hodc hiy bd cac hdp thw cla
ngwdi dung khi nhan dwoc van ban yéu cau cla cac co quan nha nwéc thudc Thanh phé.

8. Quan tri hé théng thw dién t&, bdo ddm hé thdng hoat dong 6n dinh, thong suét, lién tuc; bao dam
an toan, bdo mat thong tin, kha nang lwu trir dw phong, ngan chan thw rac (spam mail), cai d&t co ché bao
mat va phong, chdng virus tin hoc.

9. C6 quyén thu hdi, x6a hop thw dién t& trong trwerng hop khan cp c6 &nh hwéng dén an toan, an
ninh théng tin trén mang cda thanh phé.

10. Tham muwu, d& xut UBND thanh phd cac giai phap bdo mat, ma héa dwéng truyén va ndi dung
hép thw dién t&, ddm bao an toan, an ninh théng tin khi st dung hé théng thw dién t& ctia thanh phd. Quan
tri hé théng phai dam bao quyén riéng tw, khdng dwoc ty truy cap hop thw riéng khi chua c6 sy ddng y cla
co quan nha nwéc, don vi hoac nguwdi dung (trie mét sb tredng hop dat biét néu co s cho phép cla cp co6
thdm quyén).

11. B&o céo dinh ky 06 thang/01 14n (ngay 15 thang 6 va ngay 15 thang 12 hang nam) hodc dot xuét
khi cé yéu cau ctia UBND thanh phd vé tinh hinh quan ly, cip phat, st dung hé thdng hop thu dién té.

Diéu 10. Trach nhiém cuia ngw®i dung st dung hop thw dién to
1. Bao vé mat ma s dung hép thw dién tir.

2. Quéan ly va lwu trir cac thw dién t& cla c& nhan; chiu trach nhiém vé néi dung théng tin ctia minh
khi Iwu trir hoac glri Ién mang.

3. Khi tiép nhan hop thw, ngwdi dung phai thay dbi mat ma dé ddm bao tinh bdo mat, an toan théng
tin trong qua trinh s dung; thwong xuyén thay ddi mat ma tai khoan hop thw dién t& (t6i thidu 03 thang/01
lan) phai d&m bao cac yéu cau sau:

a) Do dai: cac mat ma phai cé do dai it nhat 1a 08 (tam) ky tw;

b) D6 phirc tap: Cac mat ma can phai chiva ca ky tw in hoa, ky tw in thwéng va it nhat co mot ky tw
dé&c biét, chir sé.

Vi du: MatKhau$789#.



4. Bbi véi cac co quan nha nwéc, don vi, ngudi dung da dwoc cap hdp thw dién tkr thi phai s&v dung
dia chi thw dién t& v&i tén mién @cantho.gov.vn. Han ché viéc sir dung cac hdp thw ca nhan céng cong
(nhw: Gmail, Yahoo mail, Hotmail,...) dé trao ddi cong viéc.

5. Khi tai khoan hop thw dién t& gdp sw cb (khdng truy cap dwoc hodc tai khoan bi chiém dung, danh
cap,...) thi co’ quan nha nwdc, don vi, ngudi ding phai bao ngay cho chuyén vién dwoc phan cong theo déi str dung
thw dién tlr trong co’ quan, phéi hop véi Trung tdm Céng nghé thdng tin va Truyén théng Can Tho theo dia chi: s6
3B Nguyén Trai, phwong An Hoi, quan Ninh Kiéu, thanh phé Can Tho, dién thoai: 080.71214 hodc givi thw dién tlr
vé dia chi hotro@cantho.gov.vn dé hd tro', khdc phuc kip thoi.

Diéu 11. Trach nhiém ctia ngwi dung sir dung hdp thw dién tlr ctia co’ quan nha nwéc, don
vi

1. HOp thw chung cla co quan nha nwéc, don vi la loai hop thw dac biét, do Tha trwdng co quan
nha nuwéc, don vi quan ly va cé thé Gy quyén cho mét ngudi khac trong co quan nha nuéc, don vi quan ly
hoép thw nay.

2. Nguwoi dwoc giao trach nhiém quan ly hép thw chung clia co quan nha nwéc, don vi phai thuwdng
xuyén kiém tra, nhan, chuyén thong tin dé thong bao dén nguwdi cé trach nhiém xt& Iy nham héi dap kip thoi
thw dién tl ctia cong dan, t6 chirc va doanh nghiép.

3. Nguoi dwoc giao trach nhiém quan ly hdp thw chung clia co quan nha nwéc, don vi phai té chire
lwu trir cac thw dén, thw da glri mot cach khoa hoc dé thuan lgi trong viéc tim kiém, théng ké, xac thyc lai
thong tin khi c6 yéu cau; dong thdi, khéng dwoc x6a ndi dung cac thw dién i trong hdp thw dén va di clia co
quan nha nwéc, don vi minh (trlr cac thw ndc danh khoéng rd dia chi, thw rac).

4. Mat ma tai khoan hop thw dién tlr cla co quan nha nwéc, don vi phai dwoc thay dbi thuwong
xuyén (02 thang/01 14n) va mat ma phai dwoc ddm béo theo cac yéu ciu sau:

a) Do dai: Cac mat ma phai cé do dai it nhat 1a 08 (tam) ky tw;

d) Do phirc tap: Cac mat ma can phai chivra ca ky tw in hoa, ky tw in thwéng va it nhat cé moét ky tw
dac biét, chiv sé.

Vi du: MatKhau$789#.

5. Quan ly danh sach cac dia chi hop thw dién tlr cla ngwdi dung thudc méi co quan nha nwéc
(mailing list): Dia chi mailing list ctia co' quan, don vi phai dwoc quan ly, kiém soat chat ché bang tai khoan
hop thw dién tlr cla co quan don vi hodc mét hop thw dién tlr ca nhan nguwoi dung do Tha trwdng co quan
nha nwéc Gy quyén.

Diéu 12. Trach nhiém cua Tha trwéng co’ quan nha nwéc

1. Lanh dao co quan nha nwéc cta thanh phd phai gwong mau trong viéc (rng dung hé théng thw
dién tr trong codng viéc; chi dao don vi, ngwdi dung thuéc pham vi quan ly thie hién nghiém theo Quy ché
nay.

2. Don dbc, chi dao can bd, cong chirc, vién chirc va ngwdi lao dong tang cuong, thwdng xuyén sty
dung hop thw dién t& ctia thanh phd khi trao déi cdng viéc.

3. Phan cong chuyén vién quan ly danh sach hop thw dién t& ngwdi dung (mailing list) thuéc co
quan minh, phéi hop véi S& Thong tin va Truyén théng trong viéc ra soat, cap nhat danh sach hop thw,
théng tin cGa ngwoi dung, don vi truc thude dwoc cp hdp thw, ddm bao tinh déng bd gitra danh sach hop
thuw dwoc cap va sb lwong can bd, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong ctia co' quan.

4. Pbi v&i cac co quan nha nuwéc da cé hé thdng thw dién to riéng (vi du nhu: S& Gido duc va Dao
tao, S& Y t&) dang hoat dong hiéu qua, chi can bao céo dinh ky ho&c bao cao dot xuat vé tinh hinh st dung
hép thw dién t& cha co quan minh theo dung néi dung vé ché dd bao céo theo Quy ché nay.

Piéu 13. Trach nhiém cta cac Sé: Tai chinh, Ké hoach va Pau tw, Noi vu
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1. Cac S&: Tai chinh, K& hoach va Pau tw, Noi vu phdi hop véi S& Thong tin va Truyén théng vé
viéc dau tw, nang cip hé thdng thiét bj va dao tao ngudn nhan lwc, dm bao cho hé théng thw dién t& thanh
phd hoat dong thong subt, hiéu qua.

2. S& Noi vu phdi hop voi S& Thong tin va Truyén théng thwe hién cung cip théng tin té chire, bd
may, can bo, cong chtrc, vién chirc clia cac co quan nha nuwéc thudc pham vi quan ly ctia UBND thanh phd
trong viéc tao lap, cap nhat danh ba thw dién t&r thanh phé.

Chwong V
TO CHU'C THUC HIEN
Diéu 14. Kiém tra va xtv ly vi pham

1. Co quan nha nwéc, don vi, ngwdi dung tham gia hé thdng thw dién tlr phai chiu sw giam sat cia
S& Thong tin va Truyén théng vé viéc st dung hop thw dién tr da dwoc cung cap.

2. Co quan nha nuwéc, don vi, ngudi ding vi pham céc diéu khoan trong Quy ché nay, co quan quan
ly hé théng thw dién tir s& nhac nhé bang hinh thire glri thw dién t& hodc théng bao trwc tiép dén co quan
nha nwéc, don vi, ngudi dung vi pham. Sau 03 1an théng bao nhac nhé néu van con vi pham, co quan quén
ly hé théng thw dién ttr sé thong bao dén Thi trwdng co quan nha nwéc quan ly don vi, ngwdi dung d6 X ly
tiy theo mirc d6 vi pham; trwdng hop co quan nha nuwéc, don vi, ngwdi dung vi pham cé tinh chat nghiém
trong, sé bi tam ngwng cung cap dich vu va chiu hoan toan trach nhiém trwdc phap luat.

Diéu 15. Quy dinh vé céng tac bao cao

1. C4c co quan nha nwéc cé trach nhiém ra soat va bao céo dinh ky 06 thang/01 1an (ngay 05 thang
6 va ngay 05 thang 12 hang ndm, theo mau Phu luc 2 dinh kém) va bao cdo dot xuét theo yéu cau cla S&
Théng tin va Truyén théng vé tinh hinh st dung thw dién tlr trong céng viéc cla don vi, ngudi dung thudc co
quan nha nwéec.

2. S& Thong tin va Truyén théng c6 trach nhiém tdng hop, bao cao dinh ky 06 thang/01 1an (ngay 15
thang 6 va ngay 15 thang 12 hang ndm) hodc dot xuat khi cé yéu cau vé tinh hinh sir dung hop thw dién t
cla tat ca co quan nha nwéc, don vi, nguwoi dung vé UBND thanh phd xem xét, chi dao kip thoi.

Diéu 16. Khen thwéng

1. M&i co quan nha nwéc phai cu thé hoa tiéu chi st dung thw dién t& vao quy ché thi dua, khen
thwdng clia co quan, xem day la mét trong nhikng tiéu chi lam co s& dé xét thi dua, khen thuwédng dbi voi tap
thé, ca nhan trong co’ quan nha nuwéc.

2. S& Noi vu cha tri, phdi hop véi S& Thong tin va Truyén théng va cac co quan cé lién quan tham
muwu, d& xudt UBND thanh phé xem xét dwa hoat déng nay vao cac phong trao thi dua, binh xét khen
thuwdng hang nam./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

V6 Thanh Théng



Phu luc |

MAU BIEU DANH SACH YEU CAU CAP MO, THAY POI, HUY BO HOP THU BIEN TU
(Kém theo Quyét dinh s6: 33/2015/QP-UBND ngay 18 thang 12 ndm 2015 cda Uy ban nhan dan thanh phé Cén Tho)

1. Yéu cau cap méi, thay déi hodc hiy bé hép thw déi véi co quan nha nwéc, don vi:

Noi dung dé nghi (cAp méilthay

Tén co quan nha
nwéc/don vi dé

Tén co quan cap

Céng chire duoc
phan cong quan ly

S6 dién thoai co
guan nha

Ghi chu thong tin can
thay dbi dbi véi truong

STT déi/hay bd hop thw) nghi cép moi, thay | trén (doi voihop | hop thu; dién thoai, | nuge/onvidé |0 iy adi
doi hoac huy bé thw don vi) dia chi hép thw lién nghi cap mai hop s o
R hoac ghi chu khac
hop thw lac thw
2. Yéu cau cap mé&i, thay déi hodc huy bé hop thw déi véi ngwei dung

) , . Ghi chu thong tin can

str | Noidung dé nghi (cap mifthay doihty | o s ngusidang | C9Y8N | ponvi | Chicvy | Sédiénthoai | @y doidoivoitruong
bd hép thw) nha nuwéc hop yéu cau thay doi;

hodc ghi chu khac




Phu luc Il
MAU BAO CAO TiNH HINH SU’ DUNG THU BIEN TU
(thoi gian tee .../../.... dén .../.../....)
(Kém theo Quyét dinh sé 33/2015/QP-UBND ngay 18 thang 12 ndm 2015
ctia Uy ban nhan dan thanh phé Cén Tho)

1. Téng sb can bd coéng chic, vién chic (khong k& tap vu, lai xe) cula
CO QUAN: oo

- Trong d6, sé lwgng cong chic: ............ cvien chtre: ..o :
- Tdng s don vj thudc co quan: ............ , trong do6: Phong, ban: .............. ; Trung tdm, don vij sy
nghiép trec thudc: .................col

2. Tdng sb hop thw dién tr da dwoc cap dén thoi diém bao cao:
- S6 lwong hop thw dién t& NQUOT dUNG: «..ooeveeiieeee e
- S6 lwong hop thw dién t&r don vi (phong ban/td chirc/trung tam): ...........

3. Danh sach don vi, ngwdi dung dé& nghi cap mai, thay dbi, hiy b tai khoan hop thw dién t&r trong
ky bao cao: (liét ké dang biéu bang nhw phu luc 1).

4. Ho tén ngwoi quan ly hop thw dién t&r chung cla co quan nha nudc:...... , chire vy, dién thoai, dia
chi hop thw ca nhan.

5. Ho tén ngwdi dwoc phan cong dau méi phdi hop, quan ly danh sach hop thw dién t&r clia co quan
nha nuoc: ....... , chrc vy, dién thoai, dia chi hop thw ca nhan.

6. S}‘) lwong van ban phat hanh qua hdp thw dién tl cla co quan nha nwdc/tdng sb van ban phat
hanh thwc té: ..../....

7. Thuan lgi, khé khan, dé xuét, kién nghi (néu cé):

Ngwoi lap Tha trwwédng Co’ quan/Bon vi

(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi ré ho tén, déng déu)



