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TINH PHU THQ Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 74 /2025/QDP-UBND Phii Tho, ngdy 23 thang 10 nam 2025 ﬁ[
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung Hé thong thw dién tir
trong hoat dong cia co quan nha nwéc tinh Pha Tho

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong so 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025;
Can cir Ludgt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt so 64/2025/QH15 ngay

19 thang 02 nam 2025 dwgc siva doi, bé sung boi Ludt sé 87/2025/QHI15 ngdy
25 thang 6 nam 2025,

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nam 2008 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc tang cuong su dung hé thong thu dién tw trong hoat
dong cua co quan nha nuoc,

Can cir Nghi dinh s6 85/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 cua
Chinh phii vé bdo dam an todn hé thong théng tin theo cdp do;

Can cir Nghi dinh s6 4 7/2020/ND-CP ngay 09 thang 4 nam 2020 cua Chinh
phii Quy dinh quan 1y, két noi va chia sé dir liéu sé cia co quan Nha nuée;

Can cit Nghi dinh SQ 91/2020/ND-CP ngay 14 thang 8 nam 2020 cua
Chinh phu vé chong tin nhan rac, thu dién ti rac, cudc goi rdac;

Can cir Nghi dinh s6 147/2024/ND-CP ngay 09 thang 11 nam 2024 cua
Chinh phu vé quan ly, cung cap, sit dung dich vu internet va thong tin trén mang;

Can cir Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cua
B¢ truong Bo Thong tin va Truyén thong vé ban hanh Danh myc tiéu chudn ky
thuat vé ung dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé tai To trinh $6
83/TTr-SKHCN ngay 15 thang 10 nam 2025,

Uy ban nhdn ddn ban hanh Quyét dinh ban hanh Quy ché quan 1y va siv
dung H¢ thong thu dién tir trong hoat dong cua co quan nha nuoc tinh Phu Tho.

, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va sir dung Hé
thong thu dién tr trong hoat dong cuia co quan nha nudc tinh Pht Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngdy 05 thang 11 nam 2025 va
thay thé cac Quyét dinh: Quyét dinh s6 3013/2010/QD-UBND ngay 24 thang 9
nam 2010 cta Uy ban nhan dan tinh Pht Tho vé viéc bal} hanh quy dinh vé quan
ly, st dung H¢ thong thu dién tir tinh Phu Tho; Quyét dinh so6 28/2014/Qb-



UBND ngay 10 thang 7 nim 2014 caa Uy ban nhan dan tinh Vinh Phiic vé viéc
ban hanh Quy ché tam thoi quan 1y, van hanh, st dung Hé théng thu dién tir
cong vu tinh Vinh Phiic va Quyét dinh sé 06/2010/QD-UBND ngay 05 thang 3
nam 2010 ciia Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh vé viéc ban hanh Quy ché quan
Iy va sir dung Hé thong thu dién tir trong hoat dong ciia co quan nha nudc tinh
Hoa Binh.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc S& Khoa hoc
va Cong ngh¢; Thu trudng cac sd, ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan cac
xd, phuong va cac co quan, don vi, cd nhan c6 lién quan cin cir Quyét dinh
thuc hién./.

Noi nhan: TM. UY BAN NHAN DAN
- Van phong Chinh phu, Website Chinh ph; — ¥ CHﬁ TICH

- Bo Khoa hoc va Cong nghg¢; er -

- Ban Co yéu Chinh phu; D CHU TICH

- Cuc KTVB va QL XLVP hanh chinh - B§ Tu phfip? /45~ <
- Vu Phap ché - B6 Khoa hoc va Cong nghg; 8 :

- TTTU, TT HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Boan BBQH tinh;

- Uy ban MTTQVN tinh;

- Céc S0, ban, nganh;

- UBND céc x4, phuong;

- Cac PCVP;

- Trung tdm Thong tin - Cong bao;
- Luu: VT, VX4.

Nguyén Huy Ngoc
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QUY CHE

Quy ché quan Iy va sir dung Hé thong thw dién tir
trong hoat dong cia co quan nha nwéc tinh Pha Tho
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 74 /2025/QB-UBND ngay 23/10/2025
ciia Uy ban nhdn dan tinh Phii Tho)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va st dung Hé
thong thu dién tir trong hoat dong ctia co quan nha nudce tinh Pht Tho.

2. Péi tuong ap dung: Quy ché nay ap dung dbi v6i co quan nha nudc tinh
Phu Tho; cén bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thudc cac co quan nha
nuoc tinh Phit Tho va cac co quan, t6 churc, cd nhan khac ¢6 1ién quan (sau day
goi tat 1a co quan, to6 chirc, cd nhan) khi st dung HE thong thu dién tr cong vu
tinh Pha Tho.

Picu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglt dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Hé thong thw dién tir 12 hé thong thong tin quan 1y cac hop thu dién tir va
thuc hién chuyén thu dién tur.

2. Hop thu dién tu (mailbox) la dich vu thu dién tir trén mang may tinh,
Internet nham cung cap cho ngudi ding mot phwong tién dé giri, nhan thu dién tor.

3. Hop thu dién tir cong vu co quan 1 hop thu dién tir dugc cap cho cac co
quan, to chtrc dé€ trao do61 thong tin trong hoat dong cong vu.

4. Hop thu dién tir cong vu cd nhdn 1a hop thu dién tir dugc cap cho cac can
bd, cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong dé trao doi thong tin trong hoat
dong cong vu.

5. Tai khoan thu dién tir (email account) 1a tén nguoi dung (user name) va
mat khau (password) dang nhap duoc cap cho nguoi dung dé truy nhap vao hop
thu dién tir da duoc cap.

6. Danh ba thu dién tw cong vu 1a danh sach dia chi hop thu dién tir cong
vu cua cac co quan va ca nhan duogc tao 1ap dé€ cung cap va luu trir thong tin cua
co quan, to chuc, ca nhan st dung h¢ thong thu dién tr cong vu tinh Pht Tho.

7. HTTP (HyperText Transfer Protocol) 1a giao thirc truyén tai siéu vin
ban, dung dé trao doi dir licu gifra trinh duyét (client) va may chu web (server).



HTTPS (HyperText Transfer Protocol Secure) 1a phién ban bao mat cia HTTP,
dir liéu gitra client va server dugc ma hoa, gitip ngan chan viéc bi nghe 1én hoac
g14 mao.

Picu 3. Hé thong thu dién tir cong vu tinh Phii Tho

1. Hé thong thu dién tir cong vu tinh Phii Tho 14 thanh phan trong hé thong
Chinh quyén dién tr tinh Phu Tho dugc st dung vao viéc guri, nhan thong tin
dudi dang thu dién tur, st dung trong hoat dong cong vu clia cac co quan, td
chtrc, ca nhan. Hé thong co dia chi truy cap 1a: https://mail. phutho.gov.vn

2. Hé théng thu dién tir cong vu tinh Pha Tho c6 tén mién theo dang
@phutho.gov.vn

3. Hé théng thu dién tir cong vu tinh Pht Tho duoc Uy ban nhan dan tinh
Pht Tho giao cho S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Phu Tho quan 1y.

Chuong I1
THIET LAP VA QUAN LY HE THONG THU PIEN TU TINH PHU THQ

Diéu 4. Thiét 1ap Hé thong thuw dién tir cong vu
1. Pinh dang tén tai khoan thu dién tir cong vu ddi véi cae co quan, t6 churc:

a) D061 voi tai khoan thu dién tir cong vu cac Sé, ban, nganh, t6 chirc, doan
thé cap tinh dugc dat theo cau triic nhu sau:

<tén viét tat ciia co quan viét lién, khong ddu>@phutho.gov.vn

Vi du: S& Khoa hoc va Cong nghé s€ co6 tai khoan thu dién tr cong vu la:
skhen@phutho.gov.vn

b) Béi véi tai khoan thu cong vu ctia Uy ban nhan dan cap xi duogc dit theo
cau truc nhu sau:

<tén day du cua Uy ban nhan déan cp x4 viét lién, khong dau>@phutho.gov.vn

Vi du: Uy ban nhan dan xa Phung Nguyén c6 tai khoan thu dién tir cong vu
la: phungnguyen@phutho.gov.vn

c) Pdi vai tai khoan thu dién tir cong vu cua cac phong, ban, don vi truc
thudc sd, ban, nganh va Uy ban nhan dan cap xa dugc dat theo cau truc nhu sau:

<tén viét tit ctia phong, ban, don vi truc thudc Vlet lién, khong dau>.<tén viét
tit cta so, ban, nganh, Uy ban nhan dan cdp xd viét lién, khong
dau>@phutho.gov.vn

Vi du: Phong Chuyén doi sb thudc S& Khoa hoc va Cong nghé c6 tai khoan
thu dién tu 1a: cds.skhen@phutho.gov.vn

Phong Vin hoa - Xa hoi thuoc Uy ban nhan dan phuong Viét Tri co tai
khoan thu dién tir 1a: vhxh.viettri@phutho.gov.vn
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d) DPéi voi cac co quan, t6 chirc thudc khoi bang, cac t6 chirc chinh trj xa
hoi, cac co quan Trung wong dong trén dia ban tinh va cic co quan, to chirc
khac, vi¢c dat tén tai khoan thu dién tir cong vu s€ theo thoa thuan, théng nhat
gitta don vi st dung va don vi quan tri, vin hanh hé théng trén co s¢ tham khao
cac nguyén tic tai cac khoan trén dam bao khoa hoc, d& nhd va khong tring lip.

2. Binh dang tai khoan thu dién tir cong vu cé nhan:
a) Tai khoan thu dién tir danh cho ca nhan duoc dat tén theo cAu tric sau:

<tén khong dau><ho><tén dém>@phutho.gov.vn, trong d6 <ho> va <tén
dém> duoc viét tat.

Vi du: Tai khoan cua 6ng Tran Manh Hung s€ ¢6 hop thu di¢n tir cd nhan
la: hungtm@phutho.gov.vn

b) Truong hop tai khoan cin tao méi trung véi tai khoan dd c6 ap dung
theo quy dinh tai Di€m a, Khoan 2, Diéu nay va b6 sung thém s6 thu ty 2,3,4...
ngay sau tén dém.

Vi du: Tai khoan hungtm@phutho.gov.vn d duoc cap thi cong chiic ¢6 tén
la Tran Minh Hung thi tai khodn méi tao 1ap la: hungtm2@phutho.gov.vn

Piéu 5. Tham quyén, quy trinh cap méi, thay ddi thong tin, thu hoi hop
thu dién tir cong vu

1. S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Pht Tho thyuc hién cép mai, thay doi thong
tin, thu hoi hdp thu dién tr thude HE thong thu dién tir cong vu tinh Phu Tho.

2. Khi ¢6 yéu cau cip moi, thay doi thong tin hodc thu hdi hop thu dién tur
cong vu cua co quan, cd nhan thudc quyén quan ly thi co quan, t6 chirc glri van
ban dé nghi dén S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Pht Tho.

3. Quy trinh cAp mdi, thay d6i thong tin, thu hoi hop thu dién tir cong vu
cua co quan

a) Truong hop co quan, tO chirc dugc thanh 14p méi (bao gdm cac don
vi/bd phan truc thudc), giai thé, thanh 1ap lai hodc sap nhap (tén ciia co quan sau
sap nhap co thay ddi): co quan, to chitc c6 vin ban dé nghi thu hdi, cdp méi hop
thu dién tir cong vu clia co quan theo Mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo
Quy ché nay.

b) Truong hop co quan, to chitc thay doi thong tin: khi phat sinh yéu cau
thay doi thong tin vé nguoi dai di€n hodc s6 dién thoai sir dung; co quan, td
chirc c6 van ban dé nghi thay doi thong tin theo Mau s6 02 tai Phu luc ban hanh
kém theo Quy ché nay.

¢) Pon vi k¥ thudt van hanh thuc hién hd tro cip mdi, thay ddi thong tin,
thu héi hop thu dién tir cong vu ctia co quan chim nhét trong vong 02 ngay ké tir
khi tiép nhan day du thong tin theo quy dinh.
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4. Quy trinh cAp mdi, thay ddi, thu hoi hop thu dién tir cong vu cta ca nhan

a) Truong hop ca nhan duoc tuyén dung vao lam viéc trong co quan, t6
chuc: khi ¢6 Quyét dinh tuyén dung hodc tiép nhan vao 1am viéc ctia cap c6 tham
quyén; cac co quan, to chuc tiép nhan ca nhén vao lam viéc guri dé nghi tao lap
moi hop thu dién tir cong vu theo Mau s6 03 tai Phy lyc kém theo Quy ché nay.

b) Truong hop ca nhan thay d6i vi tri cong tac, chure danh: cac co quan, t6
chtrc 1ap danh sa'lgh, guri dé nghi thay doi thong tin theo Mau s6 04 tai Phu luc
kém theo Quy ché nay.

¢) Trudong hop ca nhéan thay ddi vi tri cong tac, chuyén sang co quan khac
trén dia ban tinh.

- Khi c6 Quyet dinh diéu dong, bd nhiém chic danh méi cua cap c6 tham
quyén; co quan tiép nhan ca nhan vao lam viéc gui dé nghi thay do6i thong tin
hop thu dién tir theo Mau s6 04 tai Phu luc kém theo Quy ché nay.

- Hop thu dién tir céng vu ctia ca nhan di duge cip trude khi chuyén cong
tac s€ dugc duy tri va ngumg sir dung trong vong 15 ngay ké tir khi ¢6 quyét dinh
diéu dong, b6 nhiém chtrc danh méi dé tiép nhan céc thong tin dién tir trong qua
trinh chuyén d6i vi tri viéc 1am cta c4 nhan.

d) Truong hop c4 nhan chuyén cong tac ra khoi tinh Phu Tho hodc nghi
huu, nghi viéc.
- Khi c6 Quyet dinh diéu dong chuyén cong tac hodc nghi huu, nghi viéc

ctia cip c6 tham quyén; co ‘quan quan ly ca nhan c6 trach nhiém gui yéu cau thu
ho6i hop thu dién tir theo Mau s6 03 tai Phu luc kém theo Quy ché nay.

- Hop thu dién tir cong vu cia ca nhan bi thu hoi sé tam thoi khoa dich vu
gui thu dién tir va duy tri trong vong 60 ngay dbi voi Lanh dao cép tinh, Tha
trudng cac s, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap xd, don vi tryc thudc va tuong
duong; 30 ngay d6i voi lanh dao cap phong tré xudng (ké tr ngay co quyet dinh
diéu dong chuyén cong tac hodc nghi huu, nghi viéc cua cap co6 tham quyén) dé
thuc hién cic cong viéc yéu cau chuyén tiép, ban giao dir liéu cho ca nhan c6
lién quan phuc vu cong tac chuyén moén theo yéu cau (néu cd) va tién hanh huy
hop thu di¢n tir cong vu.

, e) Pon vi 197 thuat ‘Vén hanh hé thé)ng thyc hién bién phap k¥ thuét, hd tro
cap moi, thay d(:)i, thu héir hop thu giién tir cong vu cua ca nhan cham nhat trong
vong 02 ngay ké tur khi ti€p nhan day du thong tin va co quan cap nhat thong tin
trén Danh ba thu dién tir cua tinh theo quy dinh.

Piéu 6. Tam khéa, khoi phuc hoat dong hop thw dién tir cong vu

1. Tam khoa hoat dong hdp thu di¢n th, cong vu ddi voi co quan, t6 chire,
ca phén vi pham mdt trong cac hanh vi bi cﬁm dugc quy dinh tai Piéu 13 Quy
ché nay hoac hdp thu dién tir cong vu dugc cap sau 06 thang khong phat sinh
giao dich gtri, nhan ma khong thong bao Iy do. Sau thoi han 15 ngay lam viéc,



co quan, td churc khong c6 van ban dé nghi mé lai hdp thu cong vu, S& Khoa
hoc va Cong nghé thuc hién g& bé hoan toan hdp thu khadi hé thong.

2. Quy trinh khoi phuc hop thu dién tir tam dung hoat dong

a) Co quan, to chuc, c4 nhan lién hé bang vin ban hodc phuong tién truyén
tin khac nhu: email, fax, dién thoai t61 S& Khoa hoc va Cong ngh¢ dé duogc xur ly
khoi phuc hop thu dién tir bi tam duing ctia minh.

b) Sau 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cu, S& Khoa hoc va Cong
ngh¢ xac minh yéu cau, thyc hién thao tac k¥ thuat kich hoat hop thu dién tir bi
tam dung va khaoi tao lai mat khau truy cap.

¢) Co quan, t0 chirc, c4 nhan tién hanh d6i mat khau truy cap hop thu dién
tu trong 1an truy cap dau tién ké tir khi hop thu bi khoa hodc dugc kich hoat lai.

Pi¢u 7. Dung lwong va lwu trir dir liéu hdp thu dién tir cong vu

1. Dung luong duoc cép cho mdi hop thu dién tir ciia co quan, t6 chirc, ca
nhan phu thudc vao yéu cau sur dung thuc té cia co quan, t6 chirc, cd nhan va
kha nang dap ung cua H¢ thong thu dién tir trong tung giai doan, bao dam dat toi
thieéu S00MB/hdp thu co quan, t6 chiic, cd nhan va t6i da 2000MB/hop thu doi
v6i hop thu cé nhén, t61 da S000MB/hop thu doi véi hop thu co quan, to chirc.
Kich c& t¢p gui kém t61 da 20MB/thu dién tir. P61 v6i nhu cau cu thé cua co
quan, t6 churc va ca nhan nguoi dung, co quan gui yéu cau vé S6 Khoa hoc va
Cong nghé dé giai quyét.

2. Céc co quan, td chirc, ca nhan cé st dung hop thu dién tu can phai chu
dong trong viéc quan ly dir liéu thu dién tor dé luu trir, tra ctru, bao toan dir li¢u
thong qua viéc st dung cac phan mém quan ly thu dién tr nhu Microsoft
Outlook,...

Picu 8. Quan ly Hé thong thw dién tir cong vu

1. Co quan quan 1y, van hanh Hé théng thu dién tir tinh ¢6 trach nhiém:

a) Dam bao hoat dong Hé théng thu dién tu cong vu 6n dinh; quy dinh,

huéng dan, canh bao va thuc hién xu 1y cic su c¢b xay ra trong qua trinh khai
thac, st dung.

b) Huéng dan céch thuc thay d6i mat khau an toan hop thu dién tu.

¢) Thong bao cho cac co quan, to chic, ca nhan biét tbi thiéu trude 03 ngay
lam viéc khi bat budc phai tam thoi ngung dich vy H¢ thong thu dién tir cong vu
vi 1y do k¥ thuat.

d) Pam bao cac diéu kién k¥ thuat vé tinh 6n dinh, tai nguyén luu trit, toc
do trao doi, dung luong hop thu, kha nang du phong.

e) Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan bao dam an ninh mang, an
toan dir li¢u, phong chong virus, ma ddc, loc thu rac.

f) C6 trach nhiém chi dao bo phan van hanh hé théng thu dién tir tinh thuc

hién quan ly, cép nhat thong tin danh ba hop thu dién tir tinh khi c6 nhing bién
dong cap mdi, stra d6i, thu hoi va hiry bo hop thu dién tir cong vu.



2. Céc co quan, to chiic, ca nhan quéan 1y hop thu dién tir cong vu 6 trach nhiém:

a) Thong tin kip thoi, ding thoi gian vé sy thay doi thong tin clia nguoi sir dung
thu dién tr thuoc pham vi quan Iy d€ cap nhat vao Danh ba thu dién tir cua tinh.

b) Bé tri ngudi chuyén trach, giup Thi trudng co quan, to chirc theo ddi,
quan ly va cung cap nhitng thong tin c6 lién quan.

¢) Ca nhan dugc giao quan ly hop thu dién tir cong vu c6 trach nhi¢m xur 1y
thong tin nhan dugc qua hdp thu dién tir cong vu.

d) Ca nhan duogc giao quan 1y hop thu dién tir cong vu co quan, to chuc khi
c6 thay ddi vi tri cong tac phai c6 trach nhiém dam bao bi mat nha nudc, ndi
dung dir li€u 1ién quan theo cac quy dinh hién hanh va ban giao hdp thu di¢n tir,
mat khau va toan bd nodi dung dir liéu cia hdp thu dién tir cong vu cua co quan
cho can bo moi tiép nhan.

. Chuong I1I .
SU DUNG HE THONG THU DPIEN TU CONG VU

Piéu 9. Giri, nhan vin ban, ho so, tai litu qua Hé thong thu dién tir
cong vu

1. Vin ban, ho so, tai liéu dang di¢n tir guri tir hop thu ¢4 nhan chi phuc vu
muc dich cung cap thong tin, xtr Iy cong viéc, khong thay thé ban chinh thure.

2. Str dung hop thu dién tir cong vu dé trao doi cac loai van ban dién tur (trur
cac van ban, tai liéu thudc danh muc bi mat nha nudc), tai li€u phuc vu cudc
hop, thong tin can trao d61 nham phuc vu xtr 1y cong viéc co quan.

3. Van ban, ho so, tai liu duge guri, nhan qua thu dién tr cong vu phai
duogc quan ly va luu tritr day du, bado dam do tin cdy, tinh toan ven va xac thuec.

Pi¢u 10. Tiéu chuin ky thuit ap dung

1. Str dung b6 ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 va
bo gq chir tieng Viét Unicode d€ thuc hién cac ndi dung, van ban trao doi trong
h¢ thong thu di¢n tir.

2. Dit lidu am thanh, hinh anh, tép tai trao d6i trén Hé thong thu dién tir
cong vu tinh Pha Tho phai tudn thu cac tiéu chuan quy dinh tai Théng tu
6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 nim 2017 cta Bo truéng B Thong tin
va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat vé tmg dung cong nghé
thong tin trong co quan nha nudc.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cic co' quan, té chirc trong viéc sit dung Hé
thong thw dién tir cong vu

1. Cac co quan, to chirc dugce cAp hop thu dién tir cong vu phai thuong
xuyén kiém tra, st dung hop thu dién tir cong vu khi trao dbi cong viéc va chiu
trach nhiém trude phap luat vé cac ndi dung trao doi theo quy dinh.
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2. Thu trudng céc co quan, to chirc chiu trach nhiém truéc Uy ban nhin
dan tinh vé viéc co quan trién khai thuc hién Quy ché nay trong pham vi quan 1y
cua minh.

3. Tuyén truyén nang cao nhan thirc vé viéc st dung thu dién tor cong vu
trong cong vi¢c cho can bd, cong chirc, vién chuc va ngudi lao dong thuoc pham
vi quan ly.

4. Chi dao viéc quan ly, su dung hop thu dién tu cong vu dugc cap dung
muc dich, c6 hiéu qua va chiu moi trach nhiém vé ndi dung thong tin chuyén,
nhan qua hé thong thu dién tir theo quy dinh tai Quy ché nay.

5. Pang tai danh ba thu dién tor cOng vu cua co quan, hop thu ctua can bg,
cong churc trén Cong/Trang thong tin dién tr cua co quan minh.

6. Phéi hop vo1 S6 Khoa hoc va Cong nghé khi co6 thay doi nhan sy, vi tri
cong tac dé cap nhat thong tin trén hé thong thu dién tir duoc kip thoi.

7. Néu dang stir dung hé théng thu dién tor khac cho hoat dong thuc thi cong
vu thi can chuyén sang str dung H¢ thong thu dién tir cong vu cua tinh.

8. Pon ddc, kiém tra can bo, cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong co quan,
to churc, minh trong viéc st dung va thuc hién nghiém cac quy dinh vé st dung
thu dién tu.

9. Co van ban cung cap thong tin dau méi phu trach thu dién tir cong vu
clia co quan, t6 chure khi ¢6 su thay d6i vé Sé Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 12. Trach nhiém cua ca nhan sir dung hop thw dién tir cong vu

1. Hop thu dién tir cong vu cip cho ca nhan do ca nhan chju trach nhiém quan 1y.

2. Thiét 1ap méi trudng an toan khi sir dung hop thu dién tu:

a) Hé diéu hanh may tinh:

- Thuong xuyén cap nhat cac ban va bao mat cho h¢ diéu hanh.

- Cai dat ang dung phat hién va diét ma doc, thuc hién kiém tra toan bo céc
thu dién tur va tép tin dinh kém ngay khi chiing dugc tai vé.

- Cai dat tuong lira ca nhan dé ngin chin may tinh khoi cac truy cap khong
hop phép.

b) Pam bao an toan khi truy cap hop thu dién tir bang trinh duyét web:

- Truy cap bang cac giao thirc an toan: Trong truong hop hé théng thu dién
tor cung cap truy cép thu dién tur bang hai giao thiec HTTPS va HTTP, nguoi sir
dung can str dung giao thiec HTTPS thay cho giao thirc HTTP.

- Khong st dung, luu trir mat khau truy cap Hé théng thu dién tr cong vu
trén trinh duy¢t.

3. Cac ca nhan dugc cip hop thu dién tir cong vu phai thuong xuyén kiém
tra, st dung hop thu dién tr cong vu dé€ giao dich, trao d61 cong viéc cua co quan
va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé cac ndi dung trao doi theo quy dinh.
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4. Bao v¢ thong tin ca nhan cta hop thu dién tir cong vu, khong cung cép
mat khau hodc dé 16 mat khau dang nhap vao H¢ théng thu dién tr cong vu cho
nguoi khac; khong truy nhép vao hop thu dién tr cong vu cua nguoi khac va
khong dé nguoi khac st dung dia chi, hop thu dién tr cong vu ciia minh. Truong
hop bi 16 hodc quén mat khau phai bao cdo S& Khoa hoc va Cong nghé dé kip
thoi xtr 1y, cap mat khau méi.

5. Khi phat hién cac van ban, tai liu trong hop thu c6 chira ndé1 dung thude
danh muc bi mat nha nudc phai kip tho1 bao cao Thu truéng co quan; Thu
trudng co quan noi phat hién tai liéu mat phai thong bao dén S& Khoa hoc va
Cong nghé va co quan noi gui di tai liéu d6 dé kip thoi g& bo; dong thdi bao cao
co quan chirc nang phdi hop danh gia mirc do 16 lot thong tin, tai liéu mat dé co
bién phap khic phuc.

6. Khi phat sinh 15‘i hodc su co trong qua trinh st dung hop thu dién tir phai
thong bao voi can b dau mdi phu trach cong ngh¢ thong tin cua don vi minh dé
nghi S& Khoa hoc va Cong ngh¢ khac phuc va stra chira.

7. Chap hanh cac quy dinh ctia phap luat vé thu dién tt, cac Quy dinh trong
Quy ché nay va cac huéng dan cua S Khoa hoc va Cong nghé vé sir dung Hé
thong thu dién tr cong vu.

Piéu 13. Nhirng hanh vi bi cAm khi sir dung hop thw dién tir cong vu

1. Stir dung hop thu dién tir cua ca nhan, co quan dé cung cap, phat tan cac
thong tin c6 ndi dung xau, gdy phuong hai dén an ninh qudc gia, trat tu, an toan
xa hoi; tuyén truyen kich dong bao luc, ddi truy, ti ac, t& nan xa hoi, mé tin di
doan; pha hoai thudn phong my tuc cta dan toc.

2. Chu dong phat tan virus may tinh thong qua hp thu dién tir cia c4 nhan,
co quan vao H¢E thong thu dién tir cong vu cua tinh.

3. Phét tan thu rac hoac céac thu dién tor cd ndi dung khong phu hop véi
muc dich phuc vu cong tac thong qua hdp thu dién tir ciia cd nhan, co quan.

4. St dung hop thu dién tir cong vu duge cip dé dang ky cac dich vu truc
tuyén trén Internet nhu: dang ky tai khodn mang xa hoi, website thuong mai,
dién dan cong cong, cac hoat dong nhan thu gidi thi¢u, quang ba, quang cdo va
cac dich vu khong phuc vu hoat dong cong vu cua cac co quan, to chirc, ca nhan
trén Internet.

5. biat ché @6 chuyén thu dién tur tu dong tir hop thu dién tir cong vu duoc
cap dén cac hop thu khac khong phai do co quan nha nudc cap hodc nguoc lai.

6. Co hanh vi can trd st dung hop thu dién tir cong vy, chiém doat hop thu
dién tir cOng vu cla co quan, ca nhan.

Picu 14. Sir dung an toan H¢ thong thu dién tir cong vu
1. Mat khau truy cap hop thu dién tir cong vu phai dap ing cc yéu cau sau:
a) C6 do dai tbi thiéu 08 ky tu;
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b) Bao gom it nhét ba trong bbn loai ky tu sau: chir cai viét thudng (a-z),
chir cai viet hoa (A-Z), chir so (0-9) va ky tu dac biét (vi du:!, @, #, $, %);

¢) Khong dugc chira cac phan ciia tén tai khoan, tén ddy du ctia nguoi dung
hodc céac chuoi ky tu dé doan (vi du: 123456, password, phutho).

2. Ngudi ding phéi thay doi mat khau dinh ky, t0i da 06 thang mot lan, mat

khau mé1 khong dugc trung voi1 03 mat khau da st dung gan nhat.

3. Han ché ti da viéc truy cap hop thu dién tir cong vu 0 cac thiét bi, mang
tai cac dja diém cong cong khong rd ngudn gbc.

4. Panh dau 1 “Thu rac” (Spam mail) ngay khi nhan duoc cac thu rac.

5. Thuong xuyen quét vi-rat cac t¢p tin dinh kém trude khi mo. Khong mo
cac tép tin tur nhirng nguoi g1 khong xac dinh hodc ¢ ti€éu dé dang ngo.

6. Phai dang xuat (logout) khoi tai khoan sau khi két thuc phién lam viéc,
dac bi¢t khi sir dung mdy tinh dung chung.

7. Phai thong bao ngay to1 b phan quan tri H¢ théng thu dién tir cong vu
tinh Phi Tho khi thay hop thu dién tr cong vu duogc cap c6 hién tugng bat
thuong, mat an toan.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém hwéng din, thi hanh

1. Thu trudng cac co quan:

a) Chi dao, bao dam viéc tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay trong pham
vi to chirc, quyén han quan 1y ciia minh.

b) Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc st dung hop thu dién tir trong
cong viéc cua ca nhan do minh quan 1y va coi trach nhi¢m, quyén han cua ca
nhan trong vi¢c nang cao hi¢u qua hoat dong.

2. S& Khoa hoc va Cong nghe:

a) Gitip Uy ban nhan dan tinh thyc hién thdng nhat quan 1y, duy tri Hé
thong thu dién tir cong vu theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac
cua phap luat c6 lién quan, bao dam h¢ thong hoat dong lién tuc, thong sudt, an
toan va dung muc dich.

b) T6 chirc trién khai huong dan thuc hién Quy ché nay, kip thoi bao céo
Uy ban nhén dan tinh vé cc tinh hudng phat sinh can xtr 1y.

¢) Kiém tra xt 1y hodc dé nghi xt 1y vi pham ddi véi céc td chirc, c4 nhan
khong tuan thu quy dinh str dung H¢ thong thu dién tir cong vu.

d) Thyc hién cong tac bao dam an toan thong tin Hé thong thu dién tir cong
vu theo céc quy dinh hién hanh.
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Picu 16. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Cac co quan, to chitc khen thuong dbi v6i phong ban, ca nhan tmg dung
hiéu qua H¢ thong thu dién tir cong vu theo quy dinh ctia phdp luat vé thi dua,
khen thuong va quy ché khen thudng tai co quan.

2. Co quan, t6 chirc, ca nhan vi pham Quy ché nay, thi tiy theo tinh chat va
muc d§ vi pham s€ b1 xem xét xu 1y ky luat hoac dé nghi xu ly theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 17. Sira doi, bd sung

Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu c6 kho khan, vudng méic yéu cAu can
stra doi, bod sung, cac co quan chu dong bao cdo, trao do1 g1 vé S& Khoa hoc va
Cong ngh¢ tong hop, bado cdo Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh./.



Phuy luc ﬂ
DANH SACH BIEU MAU BE NGHI CAP MOI, HUY BO, THAY POI
TAI KHOAN HQP THU PIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 74 /2025/ OP-UBND ngay 23/10 /2025
cua Uy ban nhan dan tinh Phu Tho)

STT Noi dung MAu biéu
01 Mau dang ky cap moi/thu hoi hop thu dién tir cong Mau sb 01
vu cho co quan
0 l\/fau dang ky thay do6i thong tin hop thu dién tr Miu s6 02
cong vu cho co quan
03 Mau dang k}: cap médi/thu hoi hgp thu dién tr cong Miu sé 03
vu cho ca nhan
04 Nfau dang ky’ tha?/ doi thong tin hop thu dién tu Miu sé 04
cong vu cho ca nhan




MAU SO 01
TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: i, , ‘ , -
Phui Tho, ngay..... thang ... nam ......

V/v @& nghi cap méi/thu hoi
hop thu dién tir cho co quan

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Pht Tho

dan tinh Phti Tho ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung Hé thdng thu dién tir
trong hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Pht Tho.

<Co quan> dé nghi cap mai/thu hdi hop thu dién tir cong vu cho co quan
cu thé nhu sau:

1. Thong tin ngudi yéu ciu:

S 5 (O 2 TR 1<) o TR
2 CUC VU e e e e e e e e e e e e e e eeas
- Co quan, Ao VI CONG TAC: ..eccuvieeeeiieeeeiiieeeriieeeereeeesreeeeeereeeesenreeeeereeeenes
-DiI1En thoal HEN Wi ... ..o

2. Danh sach dé nghi cAp méi hop thw dién tir cong vu cho co’ quan, gom:

Thong tin nguwoi dai dién quan ly

Quyét dinh hop thw dién tir
Tén co thanh Ghi
TT lap/thanh ' S0 | cha
quan ap/thanh |y, va S6 Chire | o |
1ap lai ttn | CMND/CCCD | vu #n
* | thoai
1
2
3




3. Danh sach dé nghi thu héi, hity bé hép thw dién tir cong vu cho co
quan, gom:

Dia chi
) hop thw | Ho va tén
Tencp | Quytdinh | dibntir | ngudi dai | g gy |
TT uan giai thé/sap | dé nghi | dién quan thoai Ghi chu
q nhap thu |1y hp thu -
hoi/hiy dién tir
bo
1
2
3
Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN
- Nhu trén;

(Ky, déng déu, ghi ré ho tén)

- Luu: ...




MAU SO 02
TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

‘ Sb:/...... e
V/v d€ nghi thay doi thong tin
hdp thu di¢én tir cong vu cho t6 chirc

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Phu Tho

Cin ct Quyét dinh s6 ..../2025/QD-UBND ngay ../.../2025 ctia Uy ban nhan
dan tinh Phu Tho ban hanh Quy ché quan 1y va st dung H¢ thong thu dién tir
trong hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Pht Tho.

<Co quan> dé nghi thay doi thong tin hop thu dién tr cong vu cho co quan
cu thé nhu sau:

1. Thong tin ngudi yéu ciu:

mHO VA ECI: o —————

2 CRUC VUL o e e e e e e

- Co quan, Gon VI CONZ TAC: ..ccvviiieiiieeeeiiie e et e et e e e e e v e e e sar e e eareeeeees

-Di1En thoal HEN WE: ...

2. Danh sich dé nghi thay doi thong tin hop thw dién tir cong vu cho co’ quan:

Tén co quan, |Dia chi hop thw| Théng tin cin
don vi dién tir str dung thay doi

I'T Thong tin méi Ly do

Nguweoi dai dién sw
1 dung’h'o”p thw dién
t/So dién thoai...

2

3
Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN
- Nhur trén; (Ky, déng dau, ghi ré ho tén)

- Luu: ...



MAU SO 03
TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb:/.........
V/v d€ nghi cap mai/thu hoi
hdp thu dién tir cong vu cho ca nhan

Kinh gtri: S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Phu Tho

dan tinh Phti Tho ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung Hé thdng thu dién tir
trong hoat dong ctia co quan nha nudc tinh Pht Tho.

<Co quan> dé nghi cap méi/thu hdi hop thu dién tir cong vu cho ¢4 nhan cu
thé nhu sau:

1. Thong tin ngudi yéu ciu:

S 5 (O 2 TR 1<) o TR
2 CUC VU e e e e e e e e e e e e e e eeas
- Co quan, Ao VI CONEG TAC: ..eecvvieeeciieeeeiiieeerireeeereeeesreeeesereeeesenreeeeeseeeennens
-DiI1En thoal HEN Wi ... ..o

2. Danh sach dé nghi cAp méi hop thw dién tir cong vu cho ca nhan, gom:

Quyet sé dién
Co quan d!n»h £ thoz{i
IT| Hovaten | domyj | Chcvu | tuyén S0 dang | OM
- CONVY | Néucs) | dung/ | CMND/CCCD '8 | chi
cong tac (i ky
P OTP
nhan
1
2
3




3. Danh sach dé nghi thu héi hop thu dién tir cong vu cho ca nhén, gom:

Quyét A 2en
Co quan,| Diachi |dinh diéu X 50 dl@.n .
I'T| Hovatén | donvi | hop thw |[dong/nghil 50 thoai | Ghi
: A ; A o : L/[CMND/CCCDjdang ky| cha
cong tac | dién tr |huwu/ nghi OTP
viéc
1
2
3
Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN

- Nhu trén;

(Ky, déng ddu, ghi ré ho tén)

- Luu: ...




| MAU SO 04
TEN CO QUAN CHU QUAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:/......... , \ , p
Phu Tho, ngay..... thang ... nam 202...

V/v dé nghi thay doi thong tin
hdp thu dién ttr cong vu cho ca nhan

Kinh gui: S& Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Phu Tho

Can ctr Quyét dinh s6 ..../2025/QD-UBND ngdy ../.../2025 caa Uy ban nhan
dan tinh Phu Tho ban hanh Quy ché quan 1y va st dung HE thong thu dién tr
trong hoat dong cia co quan nha nudc tinh Phu Tho.

<Co quan> dé nghi thay d6i thong tin hop thu dién tir cong vu cho ca nhan
cu thé nhu sau:

1. Thong tin ngudi yéu cau:

S 5 (O 2 T 1<) o BT

e ©] 411 (ol V21 R RRRROPRPRRR

- Co quan, Ao VI CONZ TAC: ..eecvveeeeiiieeeeiieeeeiiteeeeereeeesaaeeeeereeeesnreeeeeseeesnens

-DPi1En thoai BN hE: . .o

2. Danh sach dé nghi thay ddi thong tin hop thw dién tir cong vu cho ca
nhéan, gom:

| Coquan, | Diachi | o0 in a2 | Thongtin | Ghi
TT | Ho vaten | don vicong | hop thw . . e .
; '~ .. | nghi thay doi maoi chu
tac dién tw
|
2
3
Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN
- Nhur trén; (Ky, déng dau, ghi ré ho tén)

- Luu: ...
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