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

THANH PHO HA NOQI Doc lap - Tu do - Hanh phuac
SH: 4643/QD-UBND Ha Noi, ngay @0 thang 3 nam 2023
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, van hanh va sir dung
Hé thong Thu dién tir thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Giao dich dién tie ngay 29/11/2005;
Can cur Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cir Ludt To chire Chinh qmur dia phicong s6 77/2015; 'OH 13 ngay
19/6/2015; Ludt sua doi, bé sung mot s6 dicu cua Ludt T chire Chinh phut va
Ludt T6 chite chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019:

Can cir Luat An toan thong tin mang ngay 19/11/20135:
Can cir Luat An ninh mang ngay 12/6/2018;

Can cur Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu, quy
dinh vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nieoe:;

Can cir Nohi dinh s6 85/2016/ND- CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé hao
dam an toan hé thong thong tin theo ¢ dap do:

Can cir Nghi dinh s6 91/2020/ND-CP ngay 14/8/2020 cua Chinh phu vé
chonq tin nhan rdc, thu dien tur rac, cuoc goi rdc;

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 cua Thi tuong Chinh

phii vé tang cuong sir dung hé thong thir dién e 1 ‘ong hoat dong cua co quan
nha nmieoc;

Can cir Thong tu s6 39/TT-BTTTT neay 15/12 2017 cua Bg Thong tin va
Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chudn ky thudt vé img dung cong nghe
thong tin trong co quan nha nuce;

Can cir Thong tw 12/2022, /TT-BTTTT ngay 12/ /8/2022 cua Bo Thong tin v
Truyén thong quy dinh chi tiét va huéng dan mot so dieu cua Nghi dinh so
85/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé bao dam an toan hé thong
théng tin theo cap do;

Can cir Quyét dinh so 3224/0D-UBND ngay 07/9/2022 cua UBND Thanh

phé’ ve vi¢e phe duyét cap do cac he t/1(§f7g thong tin thuoc He f/rrfng tin hoc UBND
thanh pho Ha Noi;



Theo dé nghi cua Vin phong UBND Thanh pho tai To trinh sé 27/TTr-VP
ngay 28/12/2022.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, van hanh va su
dung Hé thong Thu dién tr thanh phd Ha Noi.

Bleu 2. Quyét dinh nay ¢o hiéu lue thi hanh ké ngay Ky va thay thé Quydt
dinh s0 2323/QD-UBND ngay 17/5/2006 cuia UBND thanh phd Ha Noi ban hanh
Quy dinh quéan ly va sir dung Hé thong Thu dién tr cua thanh pho Ha Noi.

Pi¢u 3. Chanh Van phong UBND Thanh phé: céc co quan Dang, to chiic
chinh tri - xa hoi; Thu truong cac so, ban, nganh, don vi thuoc Thanh phéd; Chu
tich UBND céc quan, huyén, thi xa; Chu tich UBND cac xa, phuong, thi tran va
cac 1o chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin;, KT CHU TIC
- Nhu Diﬁrf

- Thuong truc Thanh uy:

- Thuong true HDND Thanh pho:

- Chu tich UBND Thanh phé:

- Cac Pho Chu tich UBND Thanh phd:

- VPUB: CVP, cac PCVP, phong, don vi truc thudc:
- Trung tam bao chi Thu do:

- Luu: VI THCB. KGVX Dg.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quan ly, vin hanh va sir dung H¢ thong Thu dién tir thanh pho Ha Nm
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sdﬁf.i/QD UBND ngay &0 thang 3. ndm 2()2:
cua UBND thanh phé Ha Noi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

I. Quy ché nay quy dinh vé viée quan ly, van hanh va st dung Hé thong
Thu dién tur thanh phd Ha Noi.

2. Quy ché nay ap dung cho cac co quan, t6 chirc, don vi va can bd, cong
Chuc vién chue, nguoi lao dong thudce hé thong chinh tri thanh phd Ha Noi
(goi tat t6 chire, cd nhan trong thanh pho Ha N¢i) tham gia quan ly, van hanh va
sir dung Hé thong Thu dién tur thanh pho Ha Noi trong viée guri, nhan thong tin
dudi dang thu dién tr qua Internet, phuc vu cong tac chuyén moén, nghiép vu
theo chirc nidng, nhiém vu dugc phén cong.

Diéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

I. Thu dién tu: La dich vy chuyén thu dudi dang s6 qua mang may tinh,
Internet thong qua cac hop thu dién tu.

2. Hop thu di¢n tu cong vu cua thanh phd Ha Noi: La hop thu dién tu duoc
tao Iap va cap quyén khai thac, su dung trén Hé thong Thu dién tur thanh phd Ha
Noi. C6 04 loai hop thu dién tir cong vu, cu thé:

a) Hop thu dién tr cong vu ctia to chire: La hop thu dién ti cong vu cap cho
co quan, don vi dé sir dung dung chung cua co quan, don vi trong giao dich hanh
chinh dién tir dé thuc hién cac chic nang, nhiém vu theo quy dinh, bao gém:

b) Hop thu dién tur cong vu ca nhan: La hop thu dién tir cong vu cua can bo,
cong chire, vién chire va nguoi lao dong lam viéc tai cac co quan, don vi duoc
cap dé phuc vu cong tac chuyén mon theo chuc nang, nhiém vu dugc giao theo
quy dinh.

¢) Hop thu dién tu cong vu van thu: La hop thu dién tir cong vu chinh thong
cap cho co quan, don vi dé thuc hién guri va nhan hé so, tai liéu, van ban cua to
chirc voi cac t6 chure, ca nhan co lién quan.
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d) Hop thu dién tu cong vu ky thuat: La hop thu dién tir cong vu chinh théng
cap cho co quan, don vi dé thuc hién giri va nhan hd tro trong cong tac ky thuat
clia to chirc voi cac to chire, ca nhan ¢é lién quan.

3. Danh ba thu di¢n tu thanh pho Ha Noi: La tép dir liéu luu trir thong tin
vé cac to chirc, ca nhan trong thanh pho Ha Noi duoc tao lap va cap quyén khai
théc, str dung dich vu co ban ctia Hé thong Thu dién tir thanh phd Ha Noi.

4. Dich vu cap mat khau mét lan (One time password - OTP): La dich vu
cap mat khau ding mét 1an va duge xem la bao vé tht hai cho hoat dong khai
thac, su dung Hop thu dién tur cong vu theo quy dinh.

Diéu 3. H¢ thong Thu dién tir thanh phd Ha Néi

I. Hé thong Thu dién tir thanh phd Ha Noi 1a hé thongj thong tin dugc théng
nhat diing chung co ban phuc vu hoat dong quan ly, diéu hanh cac Cap, cac nganh
trong thanh phd Ha Noi; cho phép t6 chic, ca nhan trong thanh phé Ha Noi thuc
hién gui, nhan thong tin dudi dang thu dién tir phuc vu cong tac chuyén mon,
nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong qua mang Internet.

2. Hé thong Thu dién tur thanh phd Ha Noi bao gdm tap hop hé théng may
chu, thxet bi luu trir, phan mem quan ly thu dién tu, dich vu OTP; duogc tao lap,
quan ly va vén hanh trén ha tang k¥ thuat dung chung cua thanh pho Ha Noi, co
tén mién la @hanoi.gov.vn va (@thudo.gov.vn, dia chi truy cép trén Internet la
https://mail.hanoi.gov.vn va https://sso.thudo.gov.vn.

3. He thom, Thu dién tu thanh pho Ha N6i duge trién khai tap trung dén 03
cap chinh quyén trong Thanh pho cu thé:

a) Cap Thanh pho Ha Noi (Thanh uy Ha Néi, Boan PBQH thanh pho Ha
Noi, HDND thanh phd Ha Noi, UBND thanh pho Ha Noi, Uy ban Mit tran Té
quoc Viét Nam thanh ph6 Ha No1; cac so, ban, nganh va don vi truc thudc thanh
pho Ha Noi; cac co quan Dang, t6 chire chinh trj - xa hoi va céc co quan, don vi
co lién quan).

b) Cap huyén (Céc phong, ban, don vi truc thudc);
¢) Cap xa.
4. UBND thanh phb Ha Noi giao Van phong UBND thanh phd Ha Noi chiu
trach nhiém quan ly, van hanh Hé thong Thu dién tir thanh pho Ha Noi.
{)iéu 4. Nhirng hanh vi bi cim
- Su dung hop thu dién tr cong vu cua to chire, ca nhan trong thanh pho
Ha N01 cO tén mién @hanm gov.vn dé guri c4c tai liéu, van ban mat, t6i mat hoac

tuy€t mat; thong tin ngoai cac chirc nang, nhiém vu dugc giao; tiét 16 bi mat nha
nuoc, bi mat cong tac va nhimg thong tin bi mat khac do phéap luat quy dinh.

2. Su dung hop thu dién tr cong vu cua to chirc, ca nhan trong thanh pho
Ha N01 cO tén mién @hanoi.gov.vn dé gui thong tin noi dung gay phuong hai
dén an ninh quoc gia, trit tu, an toan xa hoi; tuyén truyén, kich dong bao luc, doi
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truy, tol ac, té nan xa hoi, mé tin di doan; pha hoai thuan phong my tuc cua dan
toc; dua thong tin xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy tin cua t6 chue, danh du va
nhan pham cua ca nhan; quang cao, tuyén truyén mua ban hang hoa, dich vu bi
cam; truyén bé céc tac pham béo chi, van hoa, nghé thuat, xuat ban pham bj cam;
phét tan virrus may tinh vao Hé thong Thu dién tir thanh phd Ha Noi.

3. Sur dung hop thu dién tir cong cong mién phi (gmail, yahoo..) phuc vu
cong viéc hodc lam dia chi giao dich vadi co quan, té chire, cong dan.
4. Can tro, ngan can trai phép hoac thay d6i qua trinh tr uyen gui, nhan thu

dién tu, gay phuong hai dén Hé thong Thu dién to thanh phé Ha Noi va anh
huong dén an ninh, an toan thong tin mang.

5. Chiém doat, st dung trai phép hop thu dién tur cong vu hodc truy nhap,
thay doi, gia mao mot phan hodc toan bo noi dung thu dién tur cua nguoi khac.

6. Cac so, ban, nganh, quan, huyén, thi xa va cac don vi truc thudc thanh
pho Ha Noi khong t6 chirc Hé thong thu dién tu riéng.

) . ) Chyn'ng 11 x )
THIET LAP VA QUAN LY HE THONG THU DIEN TU
THANH PHO HA NOI

Diéu 5. Quy tic dit tén hop thw dién tir cong vu

1. Béi v6i hop thu dién ti cong vu to chirc

a) Doi voi hop thu dién tu cong vu cép cho van thu cac t6 chuc:

- Quy tic dat tén nhu sau: vanthu_<tén co quan viét tét>@hanoi gov.vn.

+ Tén viét tit co quan cap thanh phd Ha Noi: Lay tén viét tat cua to chire,
v1et lién, chir thuong va khong dau (Vi du: So Théong tin va Truyén théng viét
tat thanh “sotttt”).

+ Tén viét tat co quan cap huyén: lay tén dia danh cua dia phuong v1et lién,
chir thuong va khéng dau (Vi du: UBND quén Hoang Mai viét tat thanh
“hoangmai”).

- Vi du: Tai khoan hop thu dién tu cong vu van thu cua So Thong tin va
Truyén thong duoc dat tén 1a vanthu_sotttt@hanoi.gov.vn; tai khoan hop thu
diégn tur cong vu van thu cua UBND quian Hoang Mai duoc dat tén la
vanthu_hoangmai@hanoi.gov.vn.

b) D6i v6i hop thu dién tur cong vu cap cho ky thuat cac t6 chirc:

- Quy téc dat tén nhu sau: kythuat <tén co quan viét tit>@hanoi.gov.vn.

- Vi du: Tai khoan hop thu dién tur cong vu ky thuét cua So Thong tin va
Truyén thong duoc dat tén la kythuat sotttt@hanoi.gov.vn; tai khoan hop thu
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dién tu cong vu ky thuat cna UBND quan Hoang Mai duoc dat tén la
kythuat_hoangmai(@hanoi.gov.vn.

¢) Dol voi hop thu dién tu cong vu td chue:

- Quy tac dat tén nhu sau: <tén don vi/bo phan truc thudc to chire viét
tat> <tén co quan viét tat>(@hanoi.gov.vn.

- Vi du:
+ sotttt@hanoi.gov.vn (So Théng tin va Truyén thong);

+ phongentt_sotttt@hanoi.gov.vn (Phong Cong nghé thong tin thudc So
Théng tin va Truyén thong);

+ pdk_hoangmai(@hanoi.gov.vn (Phuong Dai Kim thudc quan Hoang Mai).
2. Déi vai hop thu dién tir cong vu cé nhan

- Quy tic dat tén nhu sau: <ho va tén day du/chic danh> ~ <tén co quan viét
tat>@hanoi.gov.vn.

- Truong hop bi trung tén hop thu dién tur cong vu ca nhan da tao lap trude:
Hop thu dién tu ca nhan duoc tao 1ap sau su dung thong tin cua don bi/bo phan
truc thudc t6 chire hodc cac ky hiéu danh sé dé phan biét.

3. Doi voi hop thu dién tr cong vu nhom cho t6 chtie, ca nhéan

- Do véi tao 1ap cac hop thu dién tur cong vu nhom cho t6 chire, ca nhan dé thuc
hién trong pham vi toan thanh phd Ha Noi: Do Vin phong UBND thanh pho
Ha Noi 1a ddu moi dé xut tao lap va ¢6 trach nhiém thong béo dén céc co quan, to
chire trén dia ban thanh pho Ha Noi biét khai thac, str dung dung chung. Vi du: Nhom
hop thu dién tu cong vu van thu cac co quan, don vi truc thudce thanh pho Ha Noi
duoc tao lap hop thu dién tir cong vu nhom vai tén la vanthudonvi@hanoi.gov.vn dé
phuc vu guri véan ban dién tur trong giao dich hanh chinh ctia thanh phé Ha Noi.

- i véi tao lap cac hop thu dién tu cong vu nhom cho to chirc, ca nhan dé
phuc vu trong pham vi cua co quan, don vi: T6 chire ¢6 nhu cau dang ky tao lap theo
quy tic tai diém c, khoan 1 Diéu 5 cua Quy ché nay dam bao dé nho, khoa hoc va
tranh trung lap.

4. Cac quy tic dat tén quy dinh tai Diéu 5 ban hanh theo Quy ché nay ap dung
doi voi cac hop thu dién tir duge cap méi sau thoi diém Quy ché nay dugc ban hanh.

Diéu 6. Yéu ciu cung cap thong tin doi voi to chire, ca nhan

1. Céc thong tin t6 chure, ca nhan trong thanh phé Ha Noi khi tao lap hop
thu di¢n tr cong vu dugc quan 1y, luu trir trong co so dir liéu cua Hé thong Thu
dién tir thanh phd Ha Noi va dat tai hé thdng may chu cua thanh phé Ha Noi; tao
thanh Danh ba thu dién tir thanh phd Ha Noi.

2. Thong tin cua to chure yéu cau cung cap khi dang ky tao lap hop thu di¢n
tor gom: Tén cua to chire; dia chi tru so lam viéc; van ban quyét dinh thanh
lap/thanh 1ap lai/giai thé; ho va tén ngudi dai dién; chire danh cua nguoi dai dién;
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s6 chimg minh thu nhan dan/thé can cude cong dan cua nguoi dai dién; so dién
thoai nguoi dai dién.
3. Thong tin cua ca nhan yéu cau cung cap khi ding ky tao | ap hop thu dién

tu g6m: Ho va tén; tén co quan/don vi cong tac; chirc danh chuyén mén (néu co);
50 chimg minh thu nhan dan/thé cin cudc cong dan; s6 dién thoai ca nhan.

Pi¢u 7. Tham quyén, quy trinh cap méi, thay doi va thu hdi, huy hop
thw dién tir

1. Viéc cap méi, thay doi va thu hoi hop thu dién tu trén Hé thong Thu dién
tu thanh pho Ha Noi duoc ap dung cho doi tuong 1a té chire thanh 1ap méi, thanh
lap lai, giai thé va ca nhan la can b, cong chiic, vién chire, nguoi lao dong duong
nhiém, méi duge tuyén vao lam viée, thuyén (.huyen cong tac, bo nhiém chire
danh hodc thoi khong lam viéc trong thanh phd Ha Noi.

2. T6 chire tiép nhan, giai quyét yéu cau cap mdi, thay déi, thu hoi hop thu
dién tu cong vu

- C4c t6 chirc dau moi tiép nhan giai quyét cap Thanh phd, cap huyén:

+ Cap Thanh phd: Van phong Thanh uy Ha Noi (ho tro céc co quan Pang,
t6 chie chire chinh tri - xa hoi cac cap truc thudce); Van phong Doan DPBOH va
HDND thanh pho Ha Noi (Giup viéc Doan DPBQH va HDND Thanh phd); so,
ban, nganh (Ho trg cac co quan, don vi truc thugc); cac don vi truc thudc thanh
phd Ha Noi (HO tro cac don vi truc thudce).

+ Cap huyén: UBND cac quan, huyén, thi xa (Ho6 trg HDND cung Cap, cac
don vi truc thude va tuong duong; HDND va UBND cép xa, phuong, thi trén).

- Co quan, don vi c6 nhu cau cap moi, thay déi va thu hoi hop thu dién tu
cong vu cho 6 chuc, ca nhan thugc pham vi minh quan ly thuc hién gui thong tin
yéu cau dén T6 chire dau moi tiép nhan giai quyét quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 cua
Quy ché nay.

- T6 chire dau méi tiép nhan giai quyét tong hop yéu cau cua cac co quan,
don vi thugc pham vi minh quan ly, str dung hop thu dién tir cong vu van thu/ky
thuat gui yéu cau hd tro dén hom thu dién tu kythuat@hanm gov.vn dé Pon vi
k¥ thuat van hanh hé thong tiép nhan hé tro, giai quyét.

3. Quy trinh cap méi, thay doi, thu hdi hop thu dién tir cong vu cua to chire

a) Truong hop t6 chire duoc thanh lap méi (bao gom cac don vi/bd phén
true thuoe): Cham nhat trong vong 03 ngay ké tir khi co quyét dinh thanh lép, 16
chirc ¢6 van ban yéu cau cap moi hop thu dién tu cong vu cua to chire theo Mau
s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

b) Truong hop to chire giai thé, thanh lap lai (truong hop c6 thay doi tén
ctia to chire): Cham nhat trong vong 03 ngay ké tu khi c6 quyet dinh giai the,
thanh 14p lai, sat nhap; to chire ¢o van ban yéu cau thu hoi va cdp mdi hop thu
dién tr cong vu theo Mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.
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¢) Truong hop 16 chure thay doi thong tin: Cham nhat trong vong 03 ngay
ké tir khi phat sinh yéu cau thay doi thong tin vé nguoi dai dién hodc so dien
thoai str dung; to chire ¢6 van ban yéu cau thay doi thong tin theo Mau s6 02 tai
Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

d) Bon vi k¥ thuat van hanh thuc hién hé tro cap mai, thay doi, thu hoi hop
thu dién tir cong vu ctia to chire cham nhat trong vong 02 ngay ké tir khi tiep
nhén day théng tin theo quy dinh.

4. Quy trinh cap moi, thay doi, thu hdi hop thu dién tu cong vu cua ca nhan

a) Truomg hop ca nhan duoc tuyén dung vao lam vigc trong to chire: Cham
nhat trong vong 03 ngay ké tur khi co Quyet dinh tuyén dung hodc tiép nhan vao
lam viéc cua cap co tham quyén; cac 16 chire tiép nhén ca nhéan vao lam vige gui
yéu cau tao lap mai hop thu dién t cong vu theo Mau s6 03 tai Phu luc kém theo
Quy ché nay.

b) Truong hop ca nhan (la can b, cong chure, vién chuc, nguoi lao dong
duong nhi¢m) thay doi vi tri cong téc, chuc danh: Cham nhat trong vong 03 ngay
ke tir khi c6 Quyét dinh, Thu truong cac to chire lap danh sach, gui yéu cau thay
doi thong tin theo Mau sb 04 tai Phu luc kém theo Quy ché nay.

¢) Truong hop ca nhan thay doi vi tri cong tac, chuyén sang to chure khac
true thude thanh pho Ha Nai.

- Cham nhat trong vong 03 ngay ké tur khi co quet dinh diéu dong, bo
nhi¢m chire danh méi cua cap c6 tham quyén; t6 chire tiép nhan canhan vao lam
viéc gui yéu cau thay do6i thong tin hop thu dién tir theo Mau sé 04 tai Phu luc
kém theo Quy ché nay.

- Hop thu dién tr cong vu cua ca nhan da duoc cap trude khi chuyen cong
tac sé duoc duy tri va ngimg su dung trong vong 15 ngay ké tir khi c6 quyét dinh
diéu dong, bé nhiém chire danh méi dé tiép nhan cac thong tin dién tu trong qua
trinh chuyén doi vi tri viéc lam cua ca nhan.

d) Trudng hop ca nhan chuyén cong tac ra khoi thanh phé Ha Noi hodc
nghi huu, nghi viéc.

- Cham nhét trong vong 03 ngay ké tu khi co quyét dinh dleu dong chuyén
cong tac hodc nghi huu, nghi Vige cua cap ¢6 tham quyén; td chic ‘quan ly ca
nhan co trach nhi¢ém gui yéu cau thu héi hop thu dién tir theo Mau s6 03 tai Phu
luc kem theo Quy ché nay.

- Hop thu dién tu cong vu cua ca nhan bi thu hoi sé tam thoi khoa dich vu
gui thu dién tr va duy tri trong vong 30 ngay d6i vai 1anh dao cap phong tro
xuong (ke tlr ngay co quyet dinh diéu dong chuyén cong tac hoac nghi huu, nghi
viéc cua cap c6 tham quyén) dé thuc hién cac cong yéu cau chuyén tiép, ban giao
dir liéu cho ca nhan co lién quan phuc vu cong tac chuyén mon theo yéu cau (néu
c6) va tién hanh huy hop thu dién tr cong vu.
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- Hop thu dién tir cong vu cta ca nhan bi thu hdi sé tam thoi khoa dich vu
gui thu dién tu va duy tri trong vong 60 ngay doi vai lanh dao cap Thanh pho.,
Thu truong cac so, ban, nganh, UBND céc quan, huyén, thi xa, don vi truc thugce
va tuong duong (ke tir ngay co quyét dinh diéu dong chuyé én cong tac hodc nghi
huu cua cap c6 tham quyén) dé thuce hién céc cong yéu cau chuyén tiép, ban giao
dir liéu cho ca nhan ¢o lién quan phuc vu cong tac chuyén mon theo yéu cau (néu
c6) va tién hanh hay hop thu dién tir cong vu.

e) Don vi ky thuat van hanh h¢ thong thuc hién bién phép k¥ thuat ho tro
cap moi, thay doi, thu hcn hop thu dién tu cong vu cua ca nhan chdm nhat trong
vong 02 ngay ké tir khi tiép nhan day thong tin va to chirc cap nhat thong tin trén
Danh ba thu dién tur cua thanh pho Ha Noi theo quy dinh.

Diéu 8. Tam khoa, khoi phue hop thu dién tir cong vu bi tam khoa

I. Tam khoa hop thu dién tu cong vu la viéc ap dung céc bién phap ky thuat
khoa tam thoi khong cho phép nguoi su dung truy cap, su dung hop thu dign tu
cong vu dé gui thu dién tr trén Hé théng Thu dién tur thanh phé Ha Noi (van cho
phép nhan thu dién t).

2. Cac truong hop hop thu dién tu cong vu bi tam khoa:

a) Khong phat sinh hoat dong dang nhép, gui, nhan trong vong 03 thang ma
khong co ly do.

b) Bi chiém dung, 16 lot, nhap sai mat khau 05 lan; c6 hién tuong bi loi
dung phat tan thu rac, ma doc,.. dugc cac co quan chuyén mon c6 chirc ning
giam sat, kiém tra an toan, an ninh thong tin canh bio hodc hé thong bao mat
thong tin cua Hé théng Thu dién tir thanh phd Ha Noi phat hi¢n.

¢) Tham gia cac hoat dong bi nghiém cam quy dinh tai khoan 1, 2, 4, 3, 5
Piéu 4 ban hanh tai Quy ché nay.

d) Khong thay doi mat khau mic dinh do Hé théng Thu dién tur thanh pho
Ha Noi cap phat lan dau trong vong 05 ngay ké tir thoi diém théng béo cap phat.

3. Quy trinh khoi phuc hop thu dién tu cong vu bi khoa

a) Céc to chirc gui yéu cau tdi Van phong UBND thanh pho Ha Noi qua
hop thu kythuat@hanoi.gov.vn dé dugc ho tro khoi phuc hop thu dién tr cong
vu bi khoa theo quy dinh.

b) Cham nhat trong vong 02 ngay lam viéc, ké tir khi t6 chirc yéu cau ho
tro xu ly khoi phue hop thu dién tu cong vu va ph01 hop xu 1y, khéc phuc néu
roi vao tinh trang quy dinh tai diém b Khoan 2 Diéu 8 ban hanh tai Quy ché nay
(néu co); Don vi ky thuat van hanh hé théng c6 trach nhiém thuc hién ho tro khoi
phuc hop thu dién tr cong vu bi tam khoa vé trang théi hoat dong binh thuong.

¢) Céc to chire, ca nhan phai tuan thu, doi mat khau truy cap hop thu dién
tur cong vu trong lan truy cap dau tién ké tir khi hop thu dién tu cong vu duoc
kich hoat hoat dong lai.



Piéu 9. To chire lwu trir ndi dung va quén Iy Danh ba Hé thong Thuw
dién tur thanh pho Ha Noi

l. T6 chue, ca nhan chu dong tao lap, luu tra, 6611g bo dir liéu vé may tinh
ca nhan dé quan ly, luu trir dir liéu dién tir hodc sir dung céac ung dung van phong
khai thac, quan ly, su dung thu dién tu (Microsoft Office Outlook, Outlook
Express ..).

2. T6 chire luu trir ‘thong tin dur li¢u dién tu, nhat ky viée gui, nhéan thu di¢n
tr va céc 16i trén Hé thong Thu dién thanh phd Ha Noi (logfile) ti thiéu 01 nam
dé phuc vu cac yeu cau cua co quan chire nang theo quy dinh cua phap luat hién
hanh, giai quyét su ¢ cua céc co quan chuyén mon.

3. Dung lugng cép phat dé luu triv cho hop thu dién tu cong vu

a) Dung luong cap phat dé luu trix cho cac hop thu dién tu cong vu to chue,
ca nhan dugc diéu chinh, ting dung luong theo nhu cau str dung thuc té va kha
nang dap ung cua Hé Ihong, Thu dién tu thanh pho Ha Nai theo ting giai doan.

b) Dung lugng t0| thiéu cap phat cho hop thu dién tu cong vu cua cd nhén
toi thiéu tir 2GB va t6 chure i thiéu tir 10GB: kich ¢ tép gui keém t6i da khong
qua S0MB cho 01 lan g gui.

¢) Khi con 10% dung lugng su dung doi voi hop thu dién tu cong vu,
Hé thong Thu dién tu thanh phd Ha Noi sé tu dong thong bao nguoi dung biét,
chu dong luu trir vé thiét b luu trix riéng va xda bot dir liéu dé dam bao tiép tuc
nhan thu dién tu.

Picu 10. Quan ly H¢ thong Thu dién tw thanh phé Ha Noi

I. Co quan quan ly, van hanh Hé thong Thu dién tu thanh phd Ha Noi ¢
trach nhiém nhu sau:

a) T6 chire quan ly hoat dong cua H¢ thong Thu dién tr thanh pho Ha Néi,
dich vu OTP dap tmg yéu cau khai thac, surdung cua t6 chire, ca nhan trong thanh
ph6 Ha Noi; dam bao ky thuét vén hanh on dinh 24/7; tuan thu cac quy dinh an
toan hé thong théng tin cap do 3 theo Nghi dinh s6 85/2016/ND-CP, Thong tu sb
12/2022/TT-BTTTT va cac van ban quy dinh khac c6 lién quan.

b) Thuc hi¢n trach nhiém cua nha cung cap dich vu thu dién tir theo quy
dinh tai Piéu 10 Chuong 11 Nghi dinh sé 91/2020/ND-CP nham chong tin rac,
thu rac.

¢) Co trach nhiém chi dao Pon vi k¥ thuat van hanh hé théng thue hién
quan ly, cap nhat thong tin Danh ba hop thu di¢n tr thanh phd Ha Noi khi co
nhimg bién dong cap moi, stra doi, thu hoi va huy bo hop thu dién tur cong vu.

d) Thong bao cac to chire, ca nhan trén dia ban thanh pho Ha Noi biét trong
truong hop bat budc tam ngung dich vu He thong Thu dién tir thanh pho Ha Noi
dé thuc hién duy tri, ning cap hé thong téi thiéu trude 03 ngay.

e) Ho tro céc td chie khi c6 nhu cau:
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- Khai thac théng tin Danh ba thu dién tur thanh phd Ha Noi lién quan déi
tuong thudc pham vi quan ly.

- Khai thac tinh trang su dung hop thu dién tu dbi voi can bo, cong churc,
vién chire va nguoi lao dong thudce pham vi quan ly.

- Khai thac dich vu co ban thu dién tir dé img dung trong cac hé théng thong

tin dung chung, chuyén nganh cua thanh phd Ha Noi duge giao chu tri trién khai
khi dugc sur dong y, chap thuan cuia UBND thanh phé Ha Noi.

g) Chi dao Trung tam Tin hoc - Cong bdo thanh phé Ha Noi (Pon vi ky
thuat van hanh hé thong):

- Quan tri H¢ thong Thu dién tir thanh phé Ha N6, dich vu OTP hoat dong
thong sudt, lién tuc va 6n dinh 24/7.

- Thuc hién quan ly, duy tri, cap nhat co so dir liéu Danh ba thu dién tu
thanh phd Ha Nai.

- T6 chirc cap méi, thay d01 thu hoi, huy bo va tam khéa, khoi phuc hop
thu dién tir cong vu theo yéu cau cua céac to chirc, cd nhan trong thanh phd
Ha Noi theo quy dinh.

- T6 chitc bao dam an toan, an ninh thong tin d6i véi Hé thong Thu dién tu
thanh phd Ha Noi theo quy dinh.

- Hudng dan nguoi str dung to chire, ca nhan trong thanh pho Ha Noi va
phdi hop x6a bo thu rac hodc céc thu dién tu c6 ndi dung khong phu hop voi
muc dich phuce vu cong tac nghiép vu chuyén mon.

- Tao lap ché do luu trir thong tin trong Hé théng Thu dién tr thanh ph6 Ha Noi.

- Xay dung va thyc hién ke hoach boi dudng, tap huan cho t6 chiic, ¢ nhan
khai thac su dung dich vu co ban Hé thong Thu dién tir thanh pho Ha Noi.

- Xay dung ke hoach va lap du toan kinh phi hang nam cho vi¢e quan ly,

luu trir va phat trién Hé thong Thur dién tir thanh phd Ha Noi dé trinh cap co tham
quyén phé duyét theo quy dinh.

2. Cac t6 chirc, ca nhan quan ly hop thu dién tu cong vu

a) Thong tin Kip thoi, ding thoi gian ‘Vé su thay doi thong tin cua nguoi sir
dung thu dién tu thudc pham vi quan ly dé cdp nhat vao Danh ba thu dién tir cua
thanh pho Ha Noi.

b) B6 tri ngudi chuyén trach, gitp Thu truong co quan, don vi theo doi,
quan ly va cung cap nhimg thong tin c6 lién quan.

¢) Ca nhan dugc giao quan ly hop thu dién tur cong vu ¢6 trach nhiém xem
xét, xu ly thong tin nhan dugc qua hop thu dién tu cong vu.

d) Ca nhan dugc giao quan Iy hop thu dién tir cong vu to chire khi co thay
doi vi tri cong tac phai o trach nhiém dam bao bi mét nha nudc, néi dung dur
liéu lién quan theo cac quy dinh hi¢n hanh va ban giao hop thu dién tu, mat khau
va toan bo noi dung dir lieu cua hop thu dién ti cong vu cua td chire cho can bo
mai tiép nhan.
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Chuong II1
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU THANH PHO HA NOI

Dicu 11. Tiéu chuan ap dung

- Cac thong tin ¢6 dang van ban (Text) gui qua hop thu dién tur cong vu
phai thong: nhat st dung bo gb chir tiéng Viét Unicode va bo ma ky tu chir Viét
theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

. Dir liéu am thanh, hinh anh, tép tai trao doi cua Hé théng thu dién wr
thanh pho Ha Noi phai tuan thu cac tiéu chuan vé tng ‘dung cong nghé¢ thong tin
trong co quan nha nuoc dugc quy dinh tai Thong tu so 39/TT-BTTTT.

Diéu 12. Quy tic thiét 1ap mat khiu cho hdp thw dién tir cong vu

I. To chire, ca nhan trong thanh phé Ha Noi duoc cap thu dién t cong vu
phai thay doi mat khau trong lan dau truy cép va thuong xuyén thay d6i mat khau
trong qua trinh su dung.

2. Mt khau st dung cho hdp thur dién tur cong vu phai cé do dai t6i thiéu 8
ky tu, co su dung ky tu dang chir in hoa, s6 va ky tu dac biét (!, @, #, $, %. &).

Piéu 13. Sir dung dich vu OTP cho hop thu dién tir cong vu

1. Té chirc, ca nhan trong thénhl phé Ha Noi duogce tao lap hop thu dién tu
cong vu phai sur dung dich vu OTP dé dam bao an toan thong tin theo quy dinh.

2. Dich vu OTP thye hign cap ma xac thuce thong qua s6 dién thoai ca nhén

hodc trén phan mém tién ich (app) ho trg cho céc nén tang (mg dung cua thiét bi,
dién thoai thong minh.

Dicu 14. Trach nhiém ciia té chirc

1. To chire sur dung hop thu dién tu cOng vu cua t6 chirc cho ding muc dich
giao dich hanh chinh vai tu cach cua dai dién cho t6 chure.

2. Tuén thu cac quy dinh vé quan ly, st dung Hé thong Thu dién tir thanh
phd Ha Noi va cac quy dinh dam bao an toan thong tin ¢6 lién quan.

3. C6 bién phdp bao dam an toan thong tin déi véi thiét bi dau cudi (may
tinh tram, may tinh xdch tay, di¢n thoai thong minh ..) dugc sur dung dé truy cap
hop thu dién tur trong pham vi quan ly cua to chirc cua minh.

4. Phéi hop voi Don vi ky thuét van hanh hé thong va céc co quan nha nudce
c6 thim quyén trong viée chdng tin nhéc rac, thu dién tir rac khi ¢6 yéu cau.

5. Thuc hién dang ky cap méi, thay doi va thu hoi hop thu dién tr cong vu
cua to chure, ca nhan thugc pham vi quan ly theo quy dinh.

6. Don doc cac can bo, cong chire, vién chire va nguoi lao dong thudc pham
vi quan ly thuc hién tie cac quy dinh vé sur dung hdp thu dién tir cong vu.
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7. Dinh ky 06 thang, céc t6 chirc ra soat, théng ké bién dong thong tin Vé to
chure, ca nhan sur dung hop thu di¢n tr cong vy, gui bao céo vé Van phong UBND
thanh phé Ha Noi dé tong hop, cap nhat Danh ba thu dién tur thanh phd Ha Noi theo
quy dinh.

8. Ban hanh quy ché st dung hop thu dién tir cong vu dam béo an ninh, an
toan thong tin thude pham vi quan ly.

Diéu 15. Trach nhiém cia c¢a nhan

Cac can bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong thudce thanh phd Ha Noi
duoc cip hop thu dién tir cong vu ¢ trach nhiém:

1. Thuc hién quan ly, sur dung hop thu dién tir cong vu theo céc néi dung
quy dinh tai Quy ché nay.

2. Khéng cung cap mat khau hozc dé 16 mat khau truy nhap hop thu dién tu
cong vu cho nguoi khac.

3. Quan ly va luu trir cac thu dién tor cong vu cua ca nhan.
4. Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin cua minh gui 1én méi truong mang.

5. Khong truy nhap vao hop thu dién tir cong vu cua nguoi khac; khong dé
nguol khac sur dung hop thu dién tir cong vu cua minh.

6. Han ché tdi viéc truy cap hop thu dién tir cong vu 6 céc thiét b su dung
dung chung tai noi cong cong.

7. Khoéng ¢d v phat tan thu rac hodc céc thu dién tir khéng dung muc dich,
co noi dung tuyén truyén trai vdi cdc quy dinh cua phap luét trén Hé thong Thu
dién tur thanh pho Ha Noi théng qua hop thu dién tir cong vu cua ca nhan.

8. Khi phat hién nhiimg thu dién tir khong dung muc dich, co dau hiéu vi pham
phap luat, ¢6 virus, thu rac, chira ma doc hodc gap su ¢o, bi mat quyén kiém soat
hop thur dién tir cong vu: Phai bao cdo Thu truong co quan, don vi va phan anh dén
ca nhan chuyén trach giup Thu truong céc co quan, don vi giii yéu cau hd tro qua
hop thu dién tir kythuat@hanoi.gov.vn dé kip thoi xtr Iy, khac phuc.

9. Can b thudc Don vi k¥ thuat van hanh hé théng duoc phan cong quan

tri, van hanh Hé thong Thu dién tu thanh phé Ha Noi ¢6 trach nhiém bao mat
thong tin, tuan thu cac quy dinh va quy trinh ky thuat trong quan ly, van hanh.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Trach nhiém cia Vin phong UBND thanh phd Ha Néi

I. Giup UBND thanh pho Ha Noi thuc hién thong nhat quan ly, duy tri, van
hanh Hé thong Thu dién tir thanh phd Ha Noi theo quy dinh tai Quy ché nay va
bao dam hé thong hoat dong lién tuc, théng sudt, an toan, dung muc dich.
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2. Chi dao, quan ly Pon vi ky thuét van hanh hé théng thuc hién cac nhiém vu:

- Quan tri, van hanh k thuét Hé thong thu dién tir thanh phé Ha Noi; hudng
dan va hd tro k¥ thuat cac co quan, don vi thude thanh phé Ha Noi trong quan
ly, khai thac, su dung Hé thong thu dién tu thanh phd Ha Noi theo quy dinh tai
Quy ché nay.

- Phdi hop céc don vi chuyén mon tryc thuge So Thong tin va Truyen thong
co trach nhiém quan ly, vén hanh ha tang ky thuat dung chung thanh pho Ha Noi
dam bao dap tmg theo yéu cau hoat dong cua Hé thong thur dién thanh phé Ha Noi.

- Thuc hién cap moi, thay doi, thu hoi, huy bo, tam khoa va phuc hdi hop
thu dién tr cong vu cua to chire, ca nhan theo quy dinh tai Diéu 7 va Diéu 8 cua
Quy ché nay.

- Thuc hién nghién ctru két néi, tich hop sur dung dich vu co ban thu dién
tu trong cac ung dung, hé¢ thong thong tin dung chung va chuyén nganh khac
nham dam bao théng nhat, chia seé, s dung thuan tién, hiéu qua trong qua trinh
trao doi, giao dich hanh chinh dién tur tr ong thanh phé Ha Néi.

- Thuc hién nghién ctru timg dung chir ky s6 chuyén ding nhé}m dam bao
tinh hop phap cac thong tin dién tu (tai liéu, van ban dién tu) trao d6i thong qua
hop thu dién tir cong vu.

- Xay dung, tham muu quy dinh va quy trinh k¥ thuat trong quan ly, van hanh
Hé thong Thu dién tir thanh phé Ha Noi tai Van phong UBND thanh phd Ha Noi.

3. Thuc hién ra soat, xay dung ké hoach hang nam

- Pau tu, nang cap, mo rong He thong thu dién tur thanh phd Ha Nai tich
hop dich vu OTP dam bao 6n dinh, théng sudt.

- T6 chirc phuong an dam bao an toan hé thong thong tin cap do 3 doi VO
Hé thong thu dién tr thanh pho Ha Noi theo quy dinh tai Nghi dinh 50
85/2016/ND-CP, Thong tu sO 12/2022/TT-BTTTT va Tiéu chuén Quoc gia
TCVN 11930:2017 vé Cong nghé thong tin - Cac ky thudt an toan - Yéu cau co
ban vé an toan théng tin theo cap dg, quy chuan k¥ thuat qubc gia vé bao dam
an toan thong tin theo cap do va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

- T6 chue dao tao, tap huan ky nang st dung cho céc to chire, ca nhan trén
dia ban thanh pho Ha Noi.

4. Ph0| hop véi céc co quan, to chiic chuyén mén ¢6 chire nang, nhiém vu
phtt hop to chire kiém tra, danh gia dinh ky an toan thong tin va quan ly rui ro an
toan thong tin Hé thong thu dién tur thanh phd Ha Noi theo quy dinh phap luat
hién hanh.

5. Phoi hop. thuc hién theo yéu cau cua co quan chirc nang lién quan cua
Bo Thong tin va Truyén thong trong cong tac bao dam an toan thong tin.



Dic¢u 17. Trach nhiém cia So Thong tin va Truyén thong Ha Noi

I. Chiu trach nhiém quan ly, van hanh ha tang dung chung thanh pho
Ha Noi theo quy dinh tai Quyét dinh s6 08/2014/QP-UBND, Quyét dinh sb
05/2015/Qb-UBND va dam bao an toan, an ninh thong tin theo quy dinh phap
luat hién hanh.

2. Thuc hi¢n nhigm vu chuyen trach an toan thong tin theo quy dinh tai
khoan | Diéu 21 Nghi dinh so 85/2016/ND-CP.

Piéu 18. Trach nhiém cia Céng an thanh phd Ha Noi

Phéi hop véi Vin phong UBND thanh pho Ha Noi t6 chire giam sat an ninh
mang doi vai Hé thong Thu dién tir thanh phd Ha Noi theo chure nang, nhiém vu
dugc giao.

Piéu 19. Trach nhiém cia Sé Tai chinh Ha Noi

Can cu kha nang ngan sach, tham muu cap ¢6 tham quyen bé tri kinh phi
dé co quan quan ly, van hanh He thons, Thu dién tur thanh phé Ha Noi thuc hién
viéc duy tri, van hanh, nang cap hé thong theo quy dinh.

Diéu 20. Trach nhiém cua cic co quan, don vi

I. Bao dam thyc hién dung trach nhiém, yéu cau vé tiéu chuan ky thuat va
dam bao an toan théng tin trong khai thac, sir dung Hé théng Thu dién tu thanh
pho Ha Noi quy dinh tai Quy ché nay.

2. Chi dao céac don vi, ca nhan thugc pham vi quan ly ting cuong, day manh
khai thac, s dung hop thu dién tr céng vu trong giao dich hanh chinh di¢n tu
va cong tac chuyén mon, nghi¢p vu. Chiu trach nhiém vé cac thong tin gui va
nhan theo quy dinh tai Quy ché nay va céc quy dinh phap luat khac co lién quan.
Chiu trach nhiém trong viéc dam bao an toan, an ninh va bao mat thong tin theo
quy dinh cua phap luat.

3. Co trach nhiém béo cao két qua thue hién Quy ¢ hé nay theo yéu cau cua
UBND thanh phé Ha Noi khi ¢ yéu cau (qua Van phong UBND Thanh phd).

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21. Khen thuéng, xir Iy vi pham

1. T chire, ca nhan trong thanh pho Ha Noi thue hién tét Quy ché nay sé
duoc dé xuat khen thuong hang nam theo quy dinh.

2. To chue, ca nhan trong thanh phd Ha Néi vi pham Quy ché nay, tuy theo
tinh chat, mtrc do vi pham ¢ thé xu Iy hanh chinh, xur Iy ky luat hodc céac hinh
thue xu ly khac theo quy dinh phap luat hién hanh.



Diéu 22. Trach nhiém thi hanh

I. Van phong UBND thanh phd Ha Noi o trach nhiém tuyén truyén, pho
bién, hudng dan va t6 chire trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Ddi véi cac co quan, don vi khi ¢ phat sinh thuc hién céc nhiém vu cuia
Thanh pho khong thudc pham vi diéu chinh va déi tuong ap dung tai Diédu 1 cua
Quy ché nay ¢6 nhu cau su dung Hé théng Thu di¢n tu thanh pho Ha Noi giao
Vian phong UBND thanh phd Ha Noi xem xét, quyét dinh viéc cap phat tai khoan
trén co so dam bao tinh phu hop va tuan thu cac quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh thyc hién néu c6 van de vudng mac, phat sinh cac co quan,
don vi phan anh kip thoi vé Van phong UBND thanh phd Ha Noi dé tong hop
bao cao UBND thanh phd Ha Noi xem xét, quyét dinh./.



|
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PHU LUC

DANH SACH BIEU MAU BE NGHI CAP MOI, THAY DO,

HUY BO TAI KHOAN HOP THU PIEN TU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé .../QD-UBND ngay .../02/2023

cua UBND thanh phé Ha Néi)

STT Noi dung Miu biéu

01 Mau dérlg k):/ cap moi/thu hoi hop thu dién tu cong Miu sé 01
vu cho t6 chuc

02 Mau dang ky thay doi thong tin hop thu dién trcong | Mau sé 02
vu cho to6 chuc

03 | Mau dang ky cap méi/thu hoi hop thu dién tr cong | Mau sd 03
vu cho ca nhan

04 Mau dang ky thay doi thong tin hop thu dién tir cong | Mau sé 04

vu cho ca nhan




TEN CO QUAN CHU QUAN

TEN CO QUAN
So: Foeeiannn,

V/v dé nghi cap mai/thu hoi hop thu dién tr cho 16 chire

Kinh gui:
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay

- Van phong UBND thanh phé Ha Noi;
- Trung tam Tin hoc - Cong bao thanh pho Ha Noi.

MAU SO 01

thang ... nam 202 ...

Can ¢t Quyet dinh s6 ... /QD-UBND ngay ../.../2023 ciia UBND thanh pho Ha Néi ban hanh Quy ché Quan 1y, van hanh va
khai thac, su dung H¢ thong Thu dién tu thanh pho Ha Noi.

<Co quan, don vi> dé nghi cap méi/thu hoi hop thu dién tir cong vu cho to chire cu thé nhu sau:

1. Théng tin nguoi yéu cau:

SRR T L | B e s s s s TER AT BRSPS e S S BRI B

L 31 o

~ I e, e Vi IDIE BT «is v 706 505,555 5558 5% 505 50575 S5 058 S0i5s3 EN8 b Pommsmon v 97 e 3858 . PR SRR A8 LS8 NG AR 5958 IR

2. Danh sach dé nghi cap méi hop thu dién tir cong vu (Email) cho t6 chire, gom:

TT

Tén co quan, don vi

S6 Vin ban quyét dinh
thanh ldp/thanh lap lai

Ho va tén
nguoi dai dién
quan ly Email

S6 CMND/CCCD

Chire vu

S6 dién
thoai

Ghi chu
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3. Danh sach dé nghi thu héi, hily bo hép thw dién tir cong vu (Email) cho t6 chirc, gdm:

Vin bin quyét dinh Pia chi Email dé | Ho va tén nguoi
TT | Tén co quan, don vi | gidi thé/thanh lap lai | nghi thu hoi/hiy | dai dién quan ly So6 dién thoai Ghi chu
bo Email
1
2
3

THU TRUONG CO QUAN
(Ky, dong dau, ghi ro ho tén)



18 MAU SO 02

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
So: S— Ha Noi, ngay thang ... nam 202 ...

V/v dé nghi thay doi thong tin hop thu dién tr cong vu
cho 16 chure

Kinh guri:

- Van phong UBND thanh pho Ha Noi;
- Trung tam Tin hoc - Cong bao thanh pho Ha Noi.

Can ctr Quyet dinh s6 ... /QD-UBND ngay ../.../2023 cia UBND thanh phé Ha Noi ban hanh Quy ché Quan Iy, van hanh va
khai thac, s dung Hé thong Thu dién tu thanh pho Ha Noi.

<Co quan, don vi> dé nghi thay déi thong tin hop thu dién tu cong vu cho to chire cu thé nhu sau:

1. Théng tin nguoi yéu cau:
= H O VA N L
2R VU o

- Co quan, oM VI CONG TACT .. ..ttt ettt e ettt e et e e e e e e e e e e e e e

2. Danh sach dé nghi thay déi thong tin hép thw dién tir cong vu (Email) cho t6 chirc, gom:

TT | Tén co quan, don vi Dia chi Email sir dung Théng tin thay doi Théng tin dé nghi diéu chinh Ly do

Nguoi  dai  dien su  dung
1 Email/So dién thogi dang ky
orpP
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THU TRUONG CO QUAN
(Ky, dong dau, ghi ro ho tén)




20 MAU SO 03

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Doc lap - Tuw do - Hanh phic
S6: I— y A s . " 5
Ha Noi, ngay ... thang ... nam 202..

V/v dé nghi cap maoi/thu hoi hop thu dién ta cong vu
cho ca nhan

Kinh gui:

- Vin phong UBND thanh pho Ha Noi;
- Trung tam Tin hoc - Cong bao thanh pho Ha Noi.

Can ctr Quyét dinh s6 ..../QD-UBND ngay ../.../2023 ctiia UBND thanh phd Ha Noi ban hanh Quy ché Quan 1y, van hanh va
khai thac, su dung H¢ thong Thu dién tu thanh pho Ha Noi.

<Co quan, don vi> dé nghi cap méi/thu hoi, huy bo hép thu dién tr cong vu cho ca nhan cu thé nhu sau:

1. Thong tin nguoi yéu cau:
e 5 (0202 B U LA
5 NHURER WVUES ¢ 5400 500 55,00, TR 00 500500 Berh B0 St i e S At s o s e, St AR SRS 1818 St AT S, LS S 5 SRS St

= L@ GUIR, OFR Vi CONE BA6T wov wrmarmes svon sos 00w 5vs s S99 oy 58 595 599 565 P00 00 K9S TP YHTEE 201 £55% EOTROREN PEY G IFRTH TR Hes

2. Danh sach dé nghi cAp méi hép thu dién tir cong vu cho ca nhin, gom:

S6 van ban

g} Ho va tén Coquan, donvi | opoe vy (Néucgy | dWyetdinh oo MND/CCCD
noi cong tac tuyén dung/

tiép nhan

S6 dién thoai

ding ky OTP Ghi chu




2
3
3. Danh sach dé nghi thu hoi hop thw dién tir cong vu cho ca nhan, gom:
Dia chi Email sit | S0 viin bin _
% o Co quan, don vi dung quyét dinh diéu | _; So dién thoai .o
TT Hq 5 thn noi cong tac dong/nghi huu/ BrCMERCECD dang ky OTP hi shi
nghi viéc

1
2
3

THU TRUONG CO QUAN

(Ky, dong diu va ghi ro ho tén)




2
2

MAU SO 04

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: e Ha Noi, ngay thang ... nam 202 ...

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

Kinh gui:

- Van phong UBND thanh pho Ha Noi;
- Trung tam Tin hoc - Cong bédo thanh pho Ha Noi.

Cén cr Quyét dinh s6 .../QD-UBND ngay ../.../2023 cia UBND thanh phé Ha Noi ban hanh Quy ché Quan ly, van hanh va
khai thac, sir dung Hé thong Thu dién tu thanh pho Ha Noi.

<Co quan, don vi> dé nghi thay doi thong tin hop thu dién tu cong vu cho cé nhan cu thé nhu sau:

1. Théng tin nguoi yéu cau:

= G WRARIE i v vons vowonvis om £88 50 S5 AT F505 S50 E0h A5 G505 B0 55050t (68 i ol Bt maompis e omtmss e mesEeimLmrBTo LBt PABEACSEBAES LS ROBEE B
m ORI VUL e
- Co qUAN, AOM VI CONE TACT « .ttt ittt ettt et ettt e e e et e e et e e e
& NG ChHoal JI8I B8t s wos s v s 59 50 500 w505 553 053 SR 00his 558 (4 5068 Al e mendh Bt i A <o et i St e o e i st
2. Danh sich dé nghi thay doi thong tin hop thu dién tir cong vu (Email) cho ca nhén, gom:
- Ho va tén C(; ;!iucaﬁnl; gd?a':: vi | Dia ch(;'l.llir;ail st Thong tin thay doi Thﬁ;igé Ji:h?fhnghi Ghi chii
| (/1.‘!(;;;:/;03’?; thoai
) o I | E— |




THU TRUONG CO QUAN
(Ky, dong dau, ghi rd ho tén)






