UBND TINH BINH DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Péc lap - Tu do - Hanh phic
So: 64'?()}_)-}3()[_ Binh Dinh, ;rgcix-‘é?é, thang 10 ngm 2017
QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung h¢ thong Van ght‘mgL dién tir lién

thong va Thu dién tir cong vu tai Ban Quin ly Khu kinh té tin}

TRUONG BAN QUAN LY KHU KINIJ TE

) Binh Dinh

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007‘ cua Th{i tudng Chinh
phu vé viée tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Can ctt Chi thi sd 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thu tuéng
viéc tang cuong st dung van ban dién tur trong hoat dong cua co qufﬂ

Can ct Quyét dinh s 36/2016/QD-UBND ngay 08/7/2016 cf

Binh Dinh ban hanh Quy ché quan ly va su dung Hé thong Van phg
thong trong cac co quan nha nude trén dia ban tinh Binh Dinh;

Chinh phu vé
n nha nudc;

1a UBND tinh
ng dién tu lién

Céin cit Quyét dinh s6 4115/QD-UBND ngay 16/11/2015 cta UBND tinh ve
viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han [va co cau tg chuc cua

Ban Quan ly Khu kinh té tinh Binh Dinh;
Xét dé nghi cia Chanh Van phong Ban Quan ly Khu kinh té,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan [ly, str dung hé
théng Vin phong dién r lién thong va Thu dién tur cong vu tai Ba‘n Quan ly Khu

kinh té tinh Binh Dinh.

Piéu 2. Quyct dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Ban, Truong cac phong chuyén mon, don vi truc

thudc va cac to chirc, ¢a nhan co lién quan chiu trach nhié
nay./.
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QUY CHE

Quiin Iy, sir dung hé thong Van phong dién tir lién thd

va Thw di¢n tir cng vu tai Ban Quin Iy Khu kinh té tinh B
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so .‘.‘tﬂ.:f/QD—BQL ngay 06
cua Truong Ban Quan Iy Khu kinh té

) Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, st dung hé théng Vian
lien thong (VPDT) va Thu dién tir cong vu trong hoat dong quan ly
hanh tai Ban Quan ly Khu kinh té tinh Binh Dinh (Ban Quan ly).

2. Quy ché nay ap dung cho toan thé cong chie, |vién ch
(CBCCVC) cua céac phong, ban va don vi truc thude (don vi) trong
khai thac, su dung VPDT va Thu dién tir céng vu.

Diéu 2. Cic nguyén tic chung

1. Hoat dong cua VPDT va Thu dién tir cong vu phai dam ba
cac quy dinh cua [.uat Cong ngh¢ thong tin, Luat Giao dich dién tu
thong tin mang, Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cia Thu tuy
vé viéc tang cuong su dung van ban dién tu trong hoat dong cu
nudc va cac van ban lién quan vé an toan bao mat thong tin trong
trao do1 cac van ban dién tur.

2. Vige trao doi, gri, nhin cac van ban méat va cac th ong tin
khong trao d6i qua moi truong mang phai tuan thu theo ¢ac quy

ludt vé bao vé¢ bi mat nha nudc vacac quy dinh khac|vé quan ly

trén mang internet.

3. Céc thong tin vé tai khoan truy cdp vao VPDT va Thu dién t

phai duoc dam bao bi mat theo quy dinh cua phép luat hiénlhénh.

4. Cac 16 chire, ca nhan c6 hanh vi phat tan tai liéu

thong tin gdy anh huong den uy tin, danh du cua don vi, ¢

uyén truyén
duong 161 chu truong cua Dang, chinh siach phap luat cia Nha nuda
nhén; ¢o6 ha

tan virus mdy tinh thong qua VPDT va Thu dién tir cong vu sé bi
theo quy dinh cua phap luét. ‘
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Didu 3. Hé théng Vin phong dién tir lién thong va Thu dién tir cong vu

1. Hé théng Van phong dién tir lién th(’“m;'s 1a hé thdng két ndi giﬁ'a cac hé
thong Van phong dién tur cua cac co quan, don vi trén dia ban tinh qua moéi truong
mang dé trao doi, xur Iy cac van ban dién tu gitra cac co quan, don vi.

2. Thu dién tir céng vu la phan mém ing dung phuc vu cho cong tac trao
doi thong tin trong co quan Nha nude, cac t6 chic doan thé nham giam viéc luu
hanh cac vin ban gidy to khong can thiét, mang lai hiéu qua cao trong cong viéc.

3. Dia chi truy cap va tai khoan dang nhap h¢ thong
- Dia chi truy cap VPDT: https://vpdt.kkt.binhdinh.gov.vn
- Dia chi truy cap thu dién tr cong vu: http:/mail.kkt.binhdinh.gov.vn

(02 dia chi nay cé tich hop trén Trang thong tin dién tu cua Ban Quan Iy
Khu kinh té tai http://kkt.binhdinh.gov.vn hodc hrrp'x"f-"'kkfhfnh‘dinh vn)

- Tai khoan dang nhédp: Theo tén va mat khdu da cap (Viéc quan [y tai
khoan va mdt khéau ddang nhap Hé rhong Van phong dién tir theo diéu 2 va 3 quet
dinh s6 1003/0D-BOL ngay 28/6/2013 ciia Truong Ban Quan Iy Khu kinh té vé
dam béo an toan, an ninh théng tin trong hoat dong ung dung céng nghé thong
tin ctia Ban Quan Iy Khu kinh té tinh Binh Dinh)

Chuwong 11
QUAN LY, SU DUNG HE THONG VAN PHONG PIEN TU LIEN THONG
Diéu 4. Noi dung thye hién trén VPDT

1. VPDT ctia Ban Quan ly su dung phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh; xir
ly cong viéc hang ngay; trao d6i thong tin cua cac phong, ban, don vi true thude
v6i nhitng chic nang co ban: Quan ly, xu ly, theo doi van ban di, dén; chuyén,
nhan van ban qua mang may tinh; tao lap, quan ly ho so cong viéc dé phuc vu
cong tac trao déi thong tin; nhic nhd, ra thong béo, giao viéc; bao céo thong keé,
tra ctru... Cdc van ban phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh. céc hoat dong quan ly
nha nude, thong tin trao doi ciia Ban Quan ly phai phu hop véi cac quy dinh cua
phap luat, tuan thu theo thé thie va ky thuat trinh bay vdn ban thuc hién theo
Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo Noi vu.

2. Véan ban gui trén hé thong Van phong dién ti lién thong 1a van ban glay
da duoc lanh dao co quan ky va dong dau (hoac suir dung chix ky s6), duoc s6 hoa
dé gui trén Hé thong.

3. Céc phong chuyén mon, cac don vi true thuoce Ban Quan ly khi phat hanh
van ban mang tinh chat noi bd co quan khong thuc hién photocopy sao gui ma
phai giri qua VPDT (trir Lanh dao Ban) dé cac don vi, ca nhan lién quan trién khai
thuc hién nhu van ban gidy.

4. Truéng cac phong chuyén mén. Truong cac don vi va can bo, cong chtre,
vién chirc thudc Ban Quan ly phai cap nhat thuong xuyén, day du thong tin cta
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van ban dén, quan ly van ban di, chuyén va nhan vin ban tr
thuc hién xu ly van ban, giai quyét cong viéc thong qua ho s

Piéu 5
lién thong

so cong

. Céc loai viin ban giri, nhin qua hé thong Vin pho

A

g di

ong moi| trrdng mang
iéc...
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1. Ngoai tror nhing van ban mat theo quy dinh cua phéap luat, ca¢ loai vin

ban sau day phai giri, nhan qua Hé théng Van phong dién tur lién th ng:

a. Thu moi, gidy moi, gidy tricu tap;

b. Thong bao;

c. Lich cong tac;

d. Bao céo dinh ky; bdo cdo dot Xuat; van ban hucmg
Biéu mau dinh kém theo quy dinh:

d. Van ban trao doi phuc vu cong viée gilia cac co qu
lién quan vc, an ninh, quéc phong va trat tu an toan xa hoi,
quy dinh vé bao mat thong tin);

cac van

e. Tai liéu phuc vu hdi hop (trir cde cudce hop vé an ni
x4 hoi, cac cude hop khac theo quy dinh vé bao mét thong tin);

g. Van ban guri dén cac co quan dé biét, dé bao cao.

2. Khuyén khich su dung Hé thong Van phong dién
hién viéc gui, nhan cac loai van ban khac.

tu lién

Khoan
uan, da

t?;ong tin

3. Cac van ban dién tu phu hop vdi cac quy dinh tai
didu nay dugc gui tir hé thong Van phong dién ti cua co
thdng Vin phong dién tr lién thong cua tinh duge xem la
co gia tri phap ly nhu van ban giay.

4. Ngoai nhiing vin ban da duoe qui dinh tai Khoan 1 diéu n
khi phat hanh van ban gidy (trir nhiing van ban mat), ngoai viéc g
noi nhdn qua duong van thu, phai gui van ban da ky vao dia chi
tr ctia don vi, c4 nhén cé tén trong phan “noi nhan”.

Chuong 111
QUAN LY, SUDUNG THU PIEN TU CO
Diéu 6. Noi dung thong tin sir dung trong Thu dién

I. Céc loai vin ban sau duoc trao doi, giri nhén qua Thu dig
Thu moi, lich cong tac ctia co quan, céc tai lidu trao doi Lhuc vyl
liéu phuc vu céc cudc hop, vén ban chi dao diéu hanh, vin ban

chuyén dé, béo cdo tudn, thang g, quy, nam, théng bdo, nhing va
nhitng co quan dé biét, dé béo co, cdc van ban du thao dé nghn 2op
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2. Khuyén khich tan dung hop thu di¢n to cong vu de gui, nhan cac loai van
ban: cdng vin, bdo cdo cac cap, nhiing thong tin chi dao, diéu hanh ctia lanh dao
va cac van ban khac (trw nhitng van ban mat).

Diéu 7. To6 chirc quan ly, khai thac, sir dung Thu dién tir cong vu

1. Doi véi hop thu dién tiv ciia Ban Quan Iy Khu kinh té

- Vén phong Ban ¢6 trach nhiém quan ly hop thu dién tur cua Ban Quan ly
Khu kinh té tai dia chi la: kktbinhdinh@binhdinh.gov.vn va hép thu nay chi de

giai quyét cong viée hanh chinh ctia Ban Quan ly, khéng sir dung vao bat ky muc
dich nao khac.

- Chénh Vian phong Ban chi dao t6 chie diéu hanh, phan cong CBCC theo
doi, kiém tra, thuc hién viéc gui cde loai van ban phat hanh cia Ban Quan ly di
céc t6 chic va ca nhan khac; nhan van ban tir céc to chirc va ca nhan khac guri vé
Ban Quan ly; kip thoi thong tin bao cao, chuyén néi dung da nhan dén lanh dao
Ban nim va chi dao giai quyét cong viéc.

2. Déi v6i hép thu dién tiv ciia cdc don vi
- Hop thu dién tr cua don vi la hop thu danh dé don vi trao doi cong tac, moi

don vi ¢6 hop thu dién wr riéng dé nhan cac loai van ban chi dao tur cap trén, gui
vin ban di dén cac to chire va ca nhan khéc trong qua trinh hoat dong, cong tac.

- Truong don vi ¢6 trach nhiém quan ly, phan cong CBCCVC theo ddi, kiém
tra n6i dung hop thu. Ngudi duge giao nhiém vy quan 1y hop thu dién tu cua don
vi phai bdo cédo ndi dung da nhén cho Truong don vi dé kip thoi giai quyét cong
viéc.

- Khi nhan duoc thu dién tu gui vao hop thu don vi thi Truong don vi (hoac
ngudi duge thu trudng Uy quyén) phai ¢o trach nhiém xu ly va thuc hién.

- Khi ¢6 su thay doi nhan su thi Truong don vi ¢6 trach nhiém chi dao ban
giao hop thu, mat khau va toan bd ndi dung dir liéu cua hop thu dién tu don vi cho
nhan su moi.

3. Doi voi hop thuw dién tir cua moi CBCCVC

- Mdéi CBCCVC duge cap mot hop thu dién tu riéng dé gui, nhén thong tin,
cac loal van ban trong qua trinh céng tac.

- Moi CBCCVC tu quan ly néi dung hop thu dién tor cua minh va giai quyét
cong viéc cu thé dugce phan cong trong hop thu dién tur.

- Bao vé mat khau str dung hop thu dién tu.
- Quan ly va luu trir cac thu dién tu cua ca nhan.
- Chiu trach nhiém vé ndi dung théng tin cua minh gui Ién mang.

- Khong truy nhédp vao hop thu cua nguoi khac va khong dé nguoi khac st
dung dia chi, hop thu dién tir cua minh.



- Khong duge cung cap mit khau, hodc dé 16 mat khau dang nhdp vao hé

thdng thu dién tir cho ngudi khéc.

- Khong phat tan thu rac hoac céc thu dién tu khong d

thong thu tin dién tu cua tinh théng qua dia chi sir dung cua minh.

Dic¢u 8. Thoi gian kiém tra hé thdng Thu dién tir cong vu

Tat ca CBCCVC cua Ban Quan ly phai thuong xuyén
tur clia don vi va cua ca nhan trong gio lam vige, it nhét 02 lan
kip thoi thu dién tir ctia cdc 6 chiic va ca nhan khac, kip thoi
ly cong viée mdt cich nhanh nhat, hiéu qua nhat. Riéng ho
quan, Van phong phai kiém tra it nhat 04 lan trong ngay.
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nam ba
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Chuong IV
TRACH NHIEM CUA CAC DON VI KHI THAM GIA
PHONG DIEN TU LIEN THONG VA THU DIEN

Piéu 9. Trach nhiém ctia Truéng don vi
1. Chi dao st dung VPDT va Thu dién tu cong vu t
cong viéc hang ngay cua co quan, don vi. .

TU CO

2. Chiu trach nhiém vé ndi dung, tinh chinh xéc va
trao doi trén VPDT va Thu dién tr cong vu.
Theo doi, don dbe viéc su dung VPDT va Thu
CBCCVC trong co quan, don vi ding muc dich, c6 hiéu qu:
4. Thuong xuyén theo ddi ndm bét tién do xur Iy van
quan, don vi nham kip thoi phat hién, giai quyét cac vudng
dé xay ra tinh trang ton dong vén ban.

.

ban qu

5. Thu wudng co quan, don vi s dung VPDT va Thu dién
chuyén van ban dén céc ca nhan hay phong, ban, don vi|truc thy
phép phat hanh van ban di va quyét dinh viée phat hanh hoan toar
dién t& hodc két hop phat hanh ¢ van ban dién tir va van b n gidy.

Dieu 10. Trach nhiém cua Van thw
vao sO \

Tiép nhan, xur ly van ban dén va ban hanh van ban di,
éc trén

dé luu trlr, bdo cao, thong ké va xu ly, giai quyét cong v
phong dién tu lién thong cua co quan, don vi minh.

1. Tiép nhan van ban dén:

a. Theo dai, tiép nhén van ban dén truc tuyén théng qua Hé thq

dién i lién thong, chuyén xu 1y theo quy dinh cong tac vin! thu luu
|

khai bg

U cuac

b. Tiép nhan van ban gidy, thuc hién sb hoéa van ban
va cap nhat van ban dién tu vao Hé thong Van phong dién
chuyén xur ly theo quy dinh.
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2. Phat hanh van ban di:
Su dung Hé théng Van phong dién tir lién thong dé s6 hoa, khai bao cac
théng s6 van ban do co quan ban hanh, chuyén céac vin ban qua Hé théng Van

phong dién tir lién théng cho céc co quan, don vi lién quan; thuc hién phat hanh
van ban giay theo chi dao cua lanh dao co quan, don vi.

Piéu 11. Trach nhiém cia CBCCVC sit dung VPPT va Thu dién tir
cong vu

. CBCCVC tham gia van hanh, st dung VPDT va Thu dién tir cong vu
theo dung chirc nang, nhiém vu dugc giao: dugc cap mot tai khoan dé dang nhap
vao Hé théng va c¢é trach nhiém bao vé tai khoan duoc (dp bao dam an toan

thong tin. Truong hop mat khau bi 16 hay gap su ¢o vé Heé thong phai bao cho can
bd CNTT (Van phong Ban) dé xur 1y, khac phuc.

2. Trong trudng hop xay ra su c6 lam Hé thong tam ngling hoat dong, can
b, cong chirc phai bao cao voi nguoi co trach nhiém dé xu ly; dong thot thuc
hién giai quyet cong viée bing bién phap théng thuong va nhap day du théng tin
vao Hé thong ngay sau khi H¢ thono hoat dong tro lai.

3. Céan bo tlep nhan va tra két qua c6 trach nhiém kiém tra tinh day du, tinh
hop phap cua ho s0; nhap méi ho so, nhap bo sung ho6 so theo mau don, mau t&
khai va cac gidy to, tai liéu lién quan thong qua Mot cua dién tuo va chuyén xur ly
theo quy trinh.

4. Khong str dung cac hop thu dién tur ca nhan dang khac dé trao doi cong
viéc cua co quan, don vi trén moi truong mang.

5. Khong truy cap vao VPDT va Thu dién tu cong vu cua nguoi khac hoac
dé nguoi khac str dung tai khoan cua minh.

6. Khong sur dung cac cong cu, phan mém va cac bién phap ky thuat dudi
moi hinh thtrc nham chiém dung bang thong duong truyén, gy tac nghén mang,
Pong thoi, khéng duoc c6 hanh dong gy can trd. pha hoai hoat dong cia mang
Internet, lam anh huong dén cac Hé thong thong tin khac.

Diéu 12. Trach nhiém ctia Van phong Ban Quén ly

1. Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, cac don vi truc thude cd
trach nhiém quan ly, khai thac van hanh, huéng dan CBCCVC sir dung hiéu qua
va bao dam an toan dir liéu cua VPDT va Thu dién tor cong vu.

2. Thuong xuyén theo doi va cap nhét day du cac thong tin thay doi va lién
hé vai SO‘ Thong tin va Truyén thong la don vi dau méi quan ly VPPT va Thu
dién tu cong vu tai Trung tam tich hop dir liéu cua tinh va don vi ¢6 lién quan dé
dugc ho tro ky thuat, khac phuc cac su ¢6 dam bao viée van hanh lién tuc, théng
sudt cua hé théng.

3. Tao mo&i, cap lai, xoa va phan quyén cho nguoi su dung tham gia VPDT
va Thu dién tir cong vu theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

4. C6 trach nhi¢m tich hop VPDT va Thu dién tur cong vu vol Trang thong
tin dién tir ciia Ban Quan ly dé phuc vu cho viée dang nhap Hé thdng nhanh gon.



Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Khen thudng va xir Iy vi pham

1. Cac phong chuyén mon, don vi truc thude; ngudi su dung

thu¢ hién tot

Quy ché nay dem lai hi¢u qua thict thyc s&€ duge xem x¢ét danh gia frong cong tac

thi dua, khen thuong hang nam.
2. Cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc; nguoi Fu dung

¢O hanh vi vi

pham quy ché nay thi s& bi trir diém thi dua hodc tuy theo tinh ch at, muc do vi
pham ma bi xir Iy ky ludt trach nhi¢m, xu phat hanh chinh| Néu gdy thjét hai thi

phai bdi thuomg theo quy dinh. .
Pi¢u 14. Di¢u khoan thi hanh

Chanh Van phong Ban, Truong cac phong chuyén mon, don

Ban Quan ly Khu kinh té ¢o trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché|nay.

vi truc thudc

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh kho khan, vuéng méc, cac phong
ban, don vi bao céo lanh dao Ban Quan ly (qua Van phong Ban) ¢ kip thoi sua

ddi, bo sung cho phu hop./.
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