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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quén ly, str dung hé théng thw dién tir cong vu
va chirng thw so0 chuyén dung trong hoat dong ciia Ban Dan toc

TRUONG BAN DAN TOC TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 1786/QD-UBND ngay 03/7/2015 ctia UBND tinh
Khénh Hoa vé viéc kién toan chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc
cua Ban Dan tdc;

Can cr Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay 18/6/2012 ctia UBND tinh
Khénh Hoa ban hanh Quy dinh quan Iy, sir dung hé thong Thu dién tir cong vu
tinh Khanh Hoa trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudc tinh
Khanh Hoa;

Can ctr Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/07/2017 ctia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Quy dinh quan ly, st dung chimg thu so chuyén dung
trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Khanh Hoa;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Ban Dan toc,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh quan ly, str dung h¢
thong thu dién tr cong vu va ching thu sé chuyén dung trong hoat dong cta
Ban Dan toc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu hrc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Trudng phong, Pho truong

phong va can bg, cong chirc thuéc Ban Dan toc chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén:  TRUONG BAN
- Nhu trén; FLHCa

- Lanh dao Ban;
- Luu: VT.
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UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN DAN TOC Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Quan ly, str dung hé thong thw dién tir cong vu
va chirng thw so chuyén dung trong hoat dong ciia Ban Dan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 30/2017/0P-BDT ngay 27/10/2017
cua Truong Ban Ddn toc)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, str dung hé thong thu dién tir cong
vu va chimg thu s6 chuyén dung trong hoat dong ctia Ban Dan toc.
3. P6i tugng ap dung:
~a) Cong chuc, lao dong hop ddng khi tham gia van hanh, st dung hé
thong thu dién tr cong vu.
'b) Co quan Ban Dan tdc, don vi thudc Ban va ca nhan duoc c?ip ching
thu s6 theo quy dinh cta phép luat.
2. Viéc cap, gia han, thu hdi ching thu sb; thay d6i thong tin ngudi quan
Iy chimg thu s6; quan 1y hodac khoi phuc thlet bi lu’u khoa bi mat dugc thuc hién
theo Quy dinh quan 1y, str dung chimg thu s6 chuyén dung trong hoat dong cua

cac co quan hanh chinh nha nu6c tinh Khanh Hoa ban hanh kem theo Quyét
dinh s6 2103/QD-UBND ngay 21/07/2017 ctia UBND tinh Khanh Hoa.

) ) Chuong 11 )
QUAN LY, SUDUNG HE THONG THU DPIEN TU CONG VU

Piéu 2. Hé thong thw dién tir cong vu

1. Hé théng thu dién tir cong vu 13 cong cu dé cong chirc, ngudi lao dong
trong co quan s dung dé trao doithong tin phuc vy hoat dong cong vu.

~2. Ban Dan toc c6 duy nhat mot hop thu dién tu cOng vu cla co quan trén

h¢ thong Thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa, dung d€ giao dich hanh chinh véi
tu cach cua co quan. Van phong quan Iy va st dung hop thu dién tir ciia co quan.

3. Céc don vi thugc Ban Dén toc duge cap mot hop thu dién tir cong vu
trén h¢ thong Thu di¢n tr cong vu tinh Khanh Hoa dé phuc vu cong tac chuyén
mon, nghi€p vu theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

4. Cong chirc, lao dong trong co quan néu c6 nhu cau dugc cap mot hop
thu dién tr cong vu cé nhan trén h¢ thong Thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa
dé phuc vu cong tac chuyén moén, nghi€p vu.



Pi¢u 3. Cap méi, thay doi, hity bé hop thu dién tir

1. Trudng hop yéu cau cip moi:

a) Khi tiép nhén, tuyén dung moi cong chirc va nguoi lao dong.

b) Khi ¢6 don vi truc thugc madi duoc thanh lap.

2. Trudng hop yéu cau thay doi:

Khi co quan, don vi va nguoi ding ¢ su thay doi thong tin.

3. Trudng hop yéu cau huy bo:

a) Khi nguoi dung thoi viée, nghi viée, nghi huu, chuyén cong tac.

b) Khi ¢6 don vi truc thudc bi sap nhap, giai thé.

4. Cap méi mat khau:

Trudng hop nguorl str dung quén mat khau hodc khong thé st dung mat
khau hién c6 dé két noi vao he thong Thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa thi
can by chuyén trach vé cong ngh¢ thong tin thong bao bang thu dién tr va dién
thoai dén S& Thong tin va Truyen thong dé thuc hién cap moi mat khau. Nguoi

sur dung co trach nhiém thay d6i mat khau ngay trong lan dau sir dung mat khau
duoc cap mai dé két ndi hé thdng Thu dién tir cong vu tinh Khanh Hoa.

Piéu 4. Viin ban gui qua hé thong Thu di¢n tir cong vu

1. Van ban dién tir phai duoc dinh dang theo tiéu chuan (.txt), (.doc),
(-odt), (.ods), (-odp), (.1tf), (.pdf) va cac dinh dang khac theo quy dinh hi¢n hanh
cua By Thong tin va Truyén thong.

2. Céc loai van ban trao doi qua hé thong Thu dién tir cong vu thyc hién
theo quy dinh tai Piéu 8 ctia Quy dinh quan I, st dung hé théng Thu dién tir
cong vu tinh Khanh Hoa trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudce
tinh Khanh Hoa ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay
18/6/2012 ctia UBND tinh Khanh Hoa.

3. Dung luong t6i da cua tip tin dinh kém trong mdi lan giri thu dién tur
cong vu la 10MB.

4., Bo ky tr va ma h()avcho tiéng Viét trong van ban dién tir bat budc sir
dung thong nhat theo ti€u chuan TCVN 6909:2001.

5. Co quan, don vi phat hanh van ban ¢6 trach nhiém luu trir van ban gdc
theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé van thu, luu tri.

6. Tiéu d¢ thu dién tir cong vy duoc the hién bang tiéng Viét. Truong hop
dung thu dién tur cong vu d€ gui van ban dién tur thi ti€u dé thu dién tir cong vu
phai thé hién ndi dung trich yéu cua van ban dién tur chinh guri kém theo thu dién
tar d6. Cac_truong hop khac thi tiéu dé€ thu dién tir cong vu phai thé hién van tat
ndi dung can trao d61 qua hdp thu dién tir cong vu.

Piéu 5. Téan suat kiém tra thw dién tir cong vu

Cac don vi, ca nhan duoc cép h(f)g thu dién tr cong vu phai thuong xuyén
truy cap vao hdp thu dién tr cong vu d€ nhan va kip thoi xur 1y, tra 101 thu dién
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tir ctia cac co quan, to chirc, doanh nghiép va cong dan. Tan suat kiém tra thu
dién tr cong vu duoc quy dinh nhu sau:

1. Thu dién tir cong vu co quan, don vi it nhat 03 lan/ngay lam viéc.

2. Thu dién tir cong vu c4 nhan it nhat 02 lAn/ngay lam viéc.

Piéu 6. Cac hanh vi bi cAm

1. Truy nhap vao hop thu ngudi khac va khong dé nguoi khac tu v sur
dung hdp thu dién tir ctia minh (néu da cho phép ngudi dung khac st dung trong
truong hop khan cap thi sau d6 phai thay d61 mat ma hop thu dién tr).

2. Loi dung hop thu dién tr dé pha hoai hé théng thu dién tir cua tinh hoac
lam anh huong dén cac hé thong thong tin khac.

3. C6 ¥ lan truyén, phét tan virus Ién mang, phét tan thu rac, str dung céac
phan mém bat hgp phap dé truy xuat, pha hoai h¢ thong; truyén ba van hoa
pham do6i tryy, ndi dung khong phu hop voi van hoa Viét Nam, ndi dung cé y
xuyén tac, chong d61 Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

4. Panh cap va st dung trai phép mat ma, thong tin riéng clia cac co quan
nha nudc, don vi, ngudi dung hodc pho bi€n cho ngudi khac st dung trén hé
thong thu dién tir tinh Khanh Hoa.

5. Céc hanh vi khac theo Diéu 5 ctia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay
15/7/2013 cua Chinh phu vé€ viéc quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va
thong tin trén mang.

Piéu 7. Trach nhiém ciia ngwoi quan 1y va sir dung hop thw dién tir
cong vu co quan

Hop thu dién tr cong vu co quan do Trudng Ban quan 1y va stir dung hoac
uy quyeén cho Chanh Van phong quan ly va st dung. Nguoi quan ly va st dung
hdp thu dién tir coOng vu co quan c6 trach nhiém:

1. Thudng xuyén kiém tra, tiép nhan, tra 1oi da tiép nhan, chuyén xir Iy
thu dién tir tai hgp thu dién tir cOng vu co quan;

2. Luu trit ndi dung thu d3 giri, thu da nhan (ké ca tap tin dinh kém), x6a
cac thu rac dé hop thu dién tir cong vu co quan khong bi qua tai dung luong va
phong tranh cac sy c6 k¥ thuat khac;

3. Bao vé mat khau hop thu dién tr cong vu co quan va tuan thu nghiém
ngat cac bién phap dam bao an toan thong tin hdp thu dién tir cong vu co quan;

4. Khi gap sy ) ‘Véi hdp thu dién tr coOng vu co quan, phai bédo ngay chp
can bd chuyén trach vé cong ngh¢ thong tin ctia co quan kip thoi xu Iy, khac
phuc.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nguwoi dwoc cap hop thr dién tir cong vu

1. Nhan thire dung muc dich va st dung ¢6 hiéu qua hé thong Thu dién tir
cong vu tinh Khanh Hoa trong cong vigc.

2. Bao vé mat khau hop thu dién tir cong vu ca nhan. Néu bi mat quyen
kiém soat hop thu dién tir cong vu ca nhan, phat hién c6 161 hodc gip su cb voi
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h¢ thong Thu dién tir cong vy tinh Khanh Hoa phéi bao ngay cho can b chuyén
trach vé cong nghé thong tin ctia co quan minh dé kip thoi khic phuc.

3. Quan ly va luu trlr ndi dung hop thu dién tir cong vu ca nhan. Thyc
hién nghi€ém tic céc bién phdp dam bao an toan thong tin theo hudng dan cta S&
Thong tin va Truyén thong.

4. Chiu trach nhiém vé nodi dung thong tin do minh dua vao, gui di trong
hop thu dién tir cong vu ca nhan theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

5. Khong st dung hop thu dién tir cong vu cua ngudi khac, khong dé
nguo1 khac stir dung hop thu dién tir cong vu ctia minh.

6. Khong stir dung hop thu dién tir cong vu ca nhan vao viéc riéng, ngoai
muc dich cong vu ctia co quan.

7. Khong dung hop thu dién tir ca nhan khac dé trao d6i cong viéc véi hé

thong Thu dién t&r cong vu tinh Khanh Hoa.

8. Khong phat tan thu rac, virus. Khong thuc hién cac hanh vi lam anh
hudéng dén an toan thong tin cua hé thong Thu dién tr cong vu tinh Khanh Hoa.

9. Khong thuc hién cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh ctia phap lut.

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia can by chuyén trach vé cong nghé thong tin

1. Theo ddi, quan Iy va xu Iy cac sy c¢6 k¥ thuat thong thudng trong co
quan. Thong bao kip thoi cac sy ¢ xdy ra ngoai kha nang va trach nhiém xur 1y
v€ S& Thong tin va Truyén thong dé phdi hop khac phuc.

2. Quan ly danh sach hop thu dién tir nguoi dung, phdi hop véi S& Thong
tin va Truyén thong trong viéc ra soat, cap nhat danh sach hop thu, thong tin cia

nguoi dung, don vi truc thugc dugce cap hop thu, dam bao tinh ddng bo giita
danh sach hop thu duoc cip va sé luong cong chire, ngudi lao dong cua co quan.

Piéu 10. Trach nhiém cia Truéng Ban

1. Guong mau trong viéc tmg dung hé thdng thu dién tir trong cong viéc;
chi dao don vi, ngudi dung thudc pham vi quan Iy thyc hién nghiém theo Quy
ché nay.

2. Pon dbc, chi dao can bd, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong tang

cu’ong, thuong xuyén st dung hop thu dién tir ctia thanh phd khi trao d6i cong
viéc.

Chuong II1 )
QUAN LY, SU DUNG CHUNG THU SO CHUYEN DUNG

Piéu 11. Quén Iy, sir dung chirng thw sé co quan

1. Trudng Ban, Truong don vi dugc cap ching thu sé truc tiép quan Iy, str
dung hodc giao trach nhi€ém quan 1y, st dung ching thu 5O co quan, don vi cho
cong chirc do minh quan I truc tiép va phai duoc the hién bang vin ban. Nguoi
dugc giao trach nhiém quan 1y, su dung ching thu sb co quan, don vi phai tuan
thu cac quy dinh phap luat vé quan ly, sir dung chung thu s6 chuyén dung.



2. Chung thu s6 co quan duge st dung trong cac trudng hop:
a) Ky sd trén van ban dién tir do co quan, don vi phét hanh;

b) Ky s6 trén van ban dién tr twong (mg va4i viee su dung déu treo hodc
dau van ban dén trén van ban gidy;

c) Ké khai thué dién tu;

d) Ké khai bao hiém dién tu;

d) Cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luét vé quan Iy, stir dung
con dau cua co quan, to chirc.

Pi¢u 12. Quan Iy, sir dung chimg thw s6 ¢4 nhan

1. Truc tiép quan Iy, str dung chtng thu s6 ¢4 nhan ctia minh, khong duoc
giao cho nguoi khac stir dung.

2. Chung thu s6 c4 nhan duoc sir dung trong cac truong hop:

a) Ky s6 trén van ban dién tir ma ca nhan 1a nguoi co tham quyén ky van
ban;

b) Ky s6 trén van ban dién tir ma ca nhén la nguoi duge phep ky thay, ky
thtra Iénh, ky ¢ uy quyén theo quyét dinh ctia nguoi c¢6 tham quyén ky van ban;

’ c) Ky sd trén van ban dién tu’,de xac nhan su chap thuan, dong ¥ hoac cam

két chiu trach nhi¢m cua ca nhan d6i véi ndi1 dung van ban.

Pi¢u 13. Gia tri phap Iy ciia chir ky s trén vin ban dién tir

1. Chir ky s6 ca nhan trén van ban dién tir c6 gia tri phap 1y ngang véi chir
ky tay trén van ban gidy.

2. Chir ky s6 co quan trén van ban dién tir co gia tri phap ly ngang voi con
dau ciia co quan trén van ban gidy.

3. Van ban dién tu duogc ky s6 bai chit ky s6 c4 nhan ciia nguoi ¢ tham
quyén va chit ky s6 co quan c6 gia tri phap ly ngang voi chi ky tay cla nguoi co
tham quyén va con dau co quan.

4. Van ban dién tor duge ky s6 boi chit ky s6 con hiéu lyc khong can co
ché gidp lai ¢é dam bao tinh toan ven.

5. Van ban dién tir duoc ky sb boi chir k}'lqsévcc‘)n hi€u Iuc va co tai lieu di
kém nam trong cung mot tép thi khong can co ché bo sung dé dam bao tai licu di
kem la phan khong thé tach roi cta ndi dung van ban dién tir; néu tai liéu di kem
khong nam trong cung mdt t€p véi van ban dién tr thi t&p tai licu di kem phai
duge ky s0 boi chirky s6 co quan d€ twong tmg voi truong hop st dung dau treo
trén van ban gidy.

6. Van ban dién tir nhan tir co quan, to chtrc khac duogc ky s6 boi chir ky s6
co quan twong ng voi trudng hop sir dung ddu vin ban dén trén vin ban gidy.

Picu 14. Tao lap chir ky s0 trén vin ban dién tir

1. Thong tin hién thi ctia chit ky sd, tiéu chuan thiét lap hinh anh dai dién
chir ky s6 va vi tri dat chit ky s0 trén van ban dién tir thuc hién theo quy dinh tai
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Khodn 3 Diéu 4 Quy dinh vé tao lap va cap nhat vén ban, ti liu, ho so dién tir
trong cac h¢ thong thong tin dung chung tinh Khanh Hoa ban hanh kem theo
Quyet dinh s6 1321/QD-UBND ngay 17/05/2016 ctia UBND tinh Khanh Hoa.

2. Ngay thang nam thyc hién ky 5O trén van ban dién tir (thé hién trong
thong tin cta chit ky s6 c4 nhan va chit ky s6 t6 chirc) phai dung theo ngay thang
ndm ban hanh van ban.

Pi¢u 15. Ung dung chir ky so trong phat hanh vin ban dién tir

Vin ban dién tir trao d6i qua moi trudong mang gitta cac co quan hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh phai c6 hinh thirc phat hanh nhu sau:

1. Véan ban dién tu phai ¢6 dong thoi chit ky s6 ca nhan ctia nguoi ¢6 tham
quyén ky va chir ky sb co quan.

2. Truong hop nguoi co thim quyén ky chua dugc cap chimg thu sé ca
nhan: s6 hoa van ban gidy (sau khi ky tay, dong dau) thanh van ban dién tr va
ky s6 chit ky s6 co quan lén vin ban dién tir.

Pi¢u 16. Trach nhiém cong chiic chuyén trach cong nghé thong tin

1. Cai dat, c@p nhat phién ban méi cho phan mém ky s6, hudng dﬁn va ho
trg ky thudt trong qua trinh st dung chimg thu s6 chuyén dung cho cac t6 chirc,
c4 nhan duoc cdp ching thu s6 tai Diéu 2 Quy dinh nay.

2. Thyc hién cac bi¢n phap dam bao an toan, an ninh thong tin cho may
tinh cai dat phan mém ky so.

3. Tham gia cac khoa dao tao, tap huan lién quan dén viéc quan Iy va sir
dung chit ky so6, ching thu s6 trong cdc co quan nha nuéc do S& Thong tin va
Truyén thong t6 chure.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Van phong chu tri to chirc trién khai thuc hién Quy dinh nay;
can b chuyén trach vé cong nghé thong tin hd trg va hudng dan ca nhan, don vi
thuc hién dung trach nhiém cua minh theo Quy dinh quan Iy, sir dung chung thu
s6 chuyén dung trong hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudc tinh
Khanh Hoa duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2103/QD-UBND ngiy
21/07/2017 ctia UBND tinh Khanh Hoa.

Cong chue, lao dong nghiém tac thyc hién Quy dinh nay va cac quy dinh
cua phap luat vé quan ly, st dung thu di¢n tur; quan 1y./.

__TRUONG BAN

Dang Van Tuén



