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

TINH CA MAU Poc lap - Tw do - Hanh phue
Sé: 24 /2018/QD-UBND Ca Mau, ngay 03 thang 10 nim 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung H¢ thong thu dién tir cong vu
trong hoat dong ciia cac co quan nha nwée trén dia ban tinh Ca Mau

UY BAN NHAN DAN TINH CA MAU

Céin ctr Ludt t6 chike chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Cain cir Ludt ban hanh vén béan quy pham phdp ludt ngay 22 thing 6 nim 2015;

Can cir Chi thi 56 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nam 2008 cia Thi
tuwéng Chinh phit vé viéc ting cuong sir dung hé thong thue dién tir trong hoat dong
cua co quan nha nude,

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé T hong tin va Truyén théng tai To trinh s6
70/TTr-STTTT ngay 26 thdng 9 nam 2018.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung Hé
théng thu dién tir cong vu trong hoat dong cua cac co quan nha nudc trén dia ban

tinh Ca Mau.

Piéu 2. Quyet dinh nay 6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 10 nam
2018 va thay thé Quyét dinh sé 26/2009/QD-UBND ‘ngay 28 thang 12 ndm 2009
ctia Uy ban nhén dan tinh Ca Mau ban hanh Quy ché miu v& st dung thu dién tir
trong hoat ddng clia cac co quan quéan ly nha nudce trén dia ban tinh Ca Mau.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc Sé Thong tin va
Truyén théng; Thi trudng cc s&, ban, nganh tinh; Chu tich Uy ban nhén dan cac
huyén, thanh phd Ca Mau; Chu tich Uy ban nhén dén cac x, phuong, thi trin va
cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; 4
- Van phong Chinh phu;
- B0 Thong tin va Truyén thong;
- Cuc kiém tra van ban QPPL - B) Tu phap;
- Thuong tryc Tinh ty;
- Thudng truc HDND tinh;
- Chu tich, Phé Cha tich UBND tinh;
- S& Tu phap (tu kiém tra);

- LDVP UBND tinh;
- Céng Thong tin dién tir tinh;
- Phong: KGVX (P88), NC, TH (VIC); ' n , .
-Luu: VT, D88, M.A08/10. Than Dic Huong
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QUY CHE
Quan 1y, sir dung Hé thdng thw dién tir cong vu trong hoat dong
clia cdc co’ quan nha nwéc trén dja ban tinh Ca Mau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24 /201 8/Ob-UBND
ngay 05 théng A0ndm 2018 ciia Uy ban nhdn dén tinh Ca Mau)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh v& quén 1y, st dung Hé thdng thu dién tir céng vu
cta tinh Ca Mau.

2. Céc s0, ban, nganh tinh; Uy ban nhén dan cac huyén, thanh phb Ca Mau;
Uy ban nhén dén cac x3, phudng, thi trdn va can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi
lao dong hoat dong nghiép vu tham gia quan ly, sir dung Hé théng thu dién tir cong
vu tinh cé trach nhiém thyc hién Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Thu dién tr 1a dich vu chuyén thu duéi dang s qua mang may tinh,
Internet thong qua cac hop thu dién tir.

2. Hé thdng thu dién tir 1a hé théng thong tin quan 1y cac hop thu dién tir va
thuc hién chuyén thu dién tu.

3. Hop thu dién tir 1a hop thu thude HE thdng thu dién tir duogc cap cho cac
co quan, don vi, ca nhan st dung.

4. Tai khoan thu dién tirla thong tin bao gom dia chi thu dién t&r va mat
khau dé truy nhap vao hdp thu dién tr thuc hién gii va nhén thu dién ti.

5. Hé théng thu dién tir cong vu tinh Ca Mau 1a hé théng thu dién tir do tinh
thiét 1ap, duy tri, cung cdp cho cac co quan, don vi va can bd, cong chirc, vién

chic, nguoi lao ddng trong co quan, don vi nha nudc voi tén mién 13
..@camau.gov.vn va dia chi truy nhdp trén Internet 1 http://mail.camau.gov.vn.

Piéu 3. Tiéu chuin ap dung

St dung by mé céc ky tu chir Viét, d liéu &m thanh, hinh anh, tép téi trao
d6i qua hé thdng thu dién tir phai tuan thd céc tiéu chuén vé tng dung cong nghé
thdng tin trong co quan nha nuéc, dugc quy dinh tai Thong tu s6 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15 thang 12 nam 2017 cia Bo truéng Bo Thong tin va Truyen thong
ban hanh Danh muyc tiéu chuin k¥ thuat vé ing dung cong nghé théng tin trong co
quan nha nudc.
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Chuong II
QUAN LY, SUDUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Pidu 4. Quan 1y, vin hanh Hé thong thw dién tir cong vu tinh Ca Mau

1. Uy ban nhan d4n tinh giao S& Thong tin va Truyén thong truc tiép quan
ly Hé thong thu dién tir cong vu tinh Ca Mau.

2. Trung t&m Cdng ngh¢ thong tin va Truyén thong la don vi truc thude So

Thong tin va Truyén thong, duge giao truc tiép van hanh Hé théng thu dién tu
cong vu cua tinh.

Piéu 5. Pinh dang dia chi hop thw dién tir

1. D6i vé6i hop thu dién ti clia co quan, don vi:

a) Hop thu dién tir cﬁa;co quan, don vi 1a hop thu dugc cép cho mdi co
quan, don vi dé sir dung trao doi thong tin, vin ban céng vu véi céc co quan, don
vi, ¢cd nhan khéc;

b) Hop thu co quan, don vi ¢é dinh dang: < tén viét tit cla co quan, don
vi>@camau.gov.vn.

2. P61 véi hop thu dién tir cla cd nhén:

a) Hop thu dién tir ctia ¢4 nhan 13 hop thu duoc cip cho timg cén bd, cong
chtrc, vién chire, nguoi lao dong theo dang ky clia co quan, don vi;

b) Hop thu cda nhin c¢6 dinh dang: <ho va tén>.<co quan, don
vi>@camau.gov.vn (trong 6, <ho va tén> dugc dt theo nguyén tic 14 ho, tén dém
duge viét tit hop véi tén clia c4 nhén d6; <co quan, don vi> duoc dat nhu diém b
khoan 1 Biéu nay);

c) Déi véi truong hop nhiéu c4 nhan c6 ho, tén dém va tén trung nhau trong
cung mot co quan, don vi, khi cap phat hop thu s& dugc hoéan chuyén vi tri thir tu
chit cai gita ho, tén dém va tén. Cac truong hop khac s& do don vi van hanh Hé
thong thu dién tir quyét dinh cap phat tén hop thu dién ti.

Piéu 6. Kiém tra hop thw dién tix

Cén b9, cong éhirc, vién chire, nguoi lao dong c6 trach nhiém kiém tra
thudng xuyén hép thu dién tir clia co quan, don vi va cua cé nhén duge giao

stt dung. Kip thoi nim bét, trao ddi théng tin va xir Iy céng viée, ph h0p voi
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Piéu 7. Quan Iy, sit dung hop thw dién tir co quan, don vi

1. Hop thu dién tir clia co quan, don vi do Thu trudng co quan, don vi quan
ly, phén cong can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong theo doi, ki€ém tra noi
dung hop thu. Nguoi duoc giao nhiém vy quan ly hop thu dién tr phai bao céo noi
dung d& nhan cho Thu truéng co quan, don vi biét & kip thoi giai quyét cong viéc.

2. Hang ngay, Thu trudng co quan, don vi c6 trach nhiém xem xét, xt ly
thong tin nhan dugc qua hop thu dién ti.
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3. Khi thay déi vi tri cong tac, Tha trudng co quan, don vi cii c6 trich
nhiém ban giao hdp thu, mét khau va toan bd ndi dung dit liéu cua hdp thu dién tr
co quan, don vi cho Thu trudng moi.

Piéu 8. Quan Iy, sit dung hop thr dién tir ca nhan

Can bo, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong khi dugce cép hop thu dién tir
ca nhén c6 trach nhiém:

1. Ty quan ly, luu trlt va chiu trach nhiém vé ndi dung thu dién tir ciia minh
giri 1én mang; giai quyét cong viée cu thé duge phén cong trong hop thu dién tir.

2. Chép hanh nghiém quy dinh tai Quy ché nay va theo hudng dén cia don
vi quén ly, vén hanh Hé thong thu dién tir cong vu.

3. D4i mat khiu ban dau do don vi quén 1y, vén hanh Hg thong thu dién ti
cdéng vu cung cap nhim bao mat thong tin. Truong hop quén mét khéu phai bao

ngay cho cén b phuy trach cong nghé thong tin cta co quan, don vi dé thong bao
cho don vi quan 1y, vin hanh Hé thong thu dién tir céng vu cp lai mat khau.

4. Bao v& mat khiu hop thu dién tr cia minh khong dé nguoi khéc su
dung; khong truy nhép vao hdp thu dién tr cia ngudi khéc; thuc hién nghiém tic
cdc bién phdp bdo dam an toan thong tin theo quy dinh.

5. Khong phat tan thu rdc hodc cac thu dién tr khong dang muc dich trong
Hé thong thu,dién tr cong vu cta tinh thong qua dia chi thu dién tir cia minh.
Khéng dat ché do chuyén thu ty dong tir hdp thu dién tir cong vu duge cap tdi hop
thu khac khong phai do co quan nha nuédc cép.

6. Trong truong hop cén bd, cdng chirc, vién chuc, ngubri lao déng chuyén
cong tac sang co quan, don vi khéc thudc tinh hodc théi viéc, nghi huu thi Tha
truéng co quan, don vi phai thong bao bang vén ban cho don vi quan ly, van hanh
Haé thdng thu dién tir cong vu biét dé thay d6i hoic déng hop thu dién tir c4 nhén.

7. Khi gip su cb c6 lién quan dén Hé thdng thu dién tir cong vu phai bdo
ngay cho cén bd phu trach cong ngh¢ thong tin cua co quan, don vi hodc béo vé
don vi quéan ly, van hanh Hé thong thu dién t cong vu dé kip thoi khéc phuc, stra
chita.

Pidu 9. Thong tin dwge trao ddi qua H¢ thong thw dién tir cong vu

1. Céc thdng tin trao ddi qua Hé théng thu dién tir cong vu chi dé giai quyét
cdng viéc hanh chinh cta co quan, don vi, khong duoc st dung vao muc dich khéc.

2. Céc loai van ban, tai liéu, dit liéu duogc trao dbi qua H¢ théng thu dién t
cOng vu:

a) Lich cbng tic ctia co quan, don vi, tai lidu, dit lidu trao dbi phuc vu cong
viéc, tai liéu phuc vu céc cude hoi hop, nhimg vin ban giri dén cac co quan, don vi
dé biét, dé bao cdo... (trir vin ban, tai liéu, dit lidu cd ndi dung thudc danh muc bi
mat nha nudc, van ban tai liéu, dit liéu khdéng thudc bi mat nha nudc nhung chi
dugc phép luu hanh ndi bo);
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b) Khuyén khich tan dung Hé théng thu dién tr cong vu dé gir, nhén céc
loai vin ban: Thu moi, cong van, bdo céo cac cép, nhitng théng tin chi dao, didu
hanh cda 1anh dao va céc van ban khéc.

3. Hé théng thu dién tir cong vu tinh Ca Mau di dugc tich hop trén phén
mem Quén ly vin ban didu hanh (VIC) ding chung cua Hé thong thong tin Chinh
quyén dién tir tinh Ca Mau, céc co quan, don vi, cd nhén c6 thé thuc hién trao dbi
thong tin qua chire nang “Mail” trén phin mém VIC.

4. B6i v6i cac co quan, don vi khéng sir dung phan mém VIC hoic khi gip
su ¢6 k§ thuat dbi véi phan mém VIC thi thuc hién trao ddi théng tin theo quy dinh
tai khoan 2 DPidu nay.

5. Nhiing van ban dugc chuyén qua Hé théng thu dién tr céng vu phi hop
vOi quy dinh cua phap luét vé giao dich dién it c6 gid tri phap ly tuong duong véi
vén ban glay Do d6, trong giao dich giita cic co quan, don vi khong phai giri thém
van ban gidy (trir trudng hop phap luat quy dinh phai giri vin ban gidy).

~ Chwong I
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia S& Thong tin va Truyén thong
' 1. Lam d4u mdi, chiu trdch nhiém quén ly, x4y dung, duy tri thong sudt Hé
thong thu dién tr cong vu cia tinh.

2. Hudng dan, theo d&i va dén ddc qua trinh st dung thu dién tir trong hoat
dong cua cac co quan, don vi trén dia ban tinh.

3. Tham muu Uy ban nhan dan tinh t6 chirc, trién khai cdc quy dinh ctia
Chinh pht trong viéc st dung thu dién tir cong vu.

4. Thuc hién cong tac kiém tra, dénh gia, bao cao tinh hinh st dung Hé
thong thir dién tir ctia tinh theo quy dinh.

5. Chi dao Trung tdm Co6ng nghé thong tin va Truyén thong thwe hién cac
nhiém vu:

a) Thuc hién cip mdi, thay doi, hiy bé hop thur dién tir theo quy dinh; quan
tri, bao dam cac diéu kién k§ thuét, kip thoi phét hién, xi ly, khic phuc céc su cb
dé Hé thong thu dién tir cong vu cua tinh van hanh thong subt, lién tuc;

b) Bao dam an toan, bao mat théng tin d&i véi Hé thdng thu dién tir theo
ché d6 méat; quan ly quyén truy nhdp cia can by, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong & cac co quan, don vi st dung hop thu dién tir cong vy;

¢) Thuc hién ché d luu trit du phong di lidu, phong chéng vi rat, ma doc
tan cong Hé thong thu dién tir cong vu cia tinh;

d) Hb tro k¥ thuét cho cac co quan, don vi, ¢4 nhén trong viéc stt dung hdp
thu dién ti,
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d) Bao céo dinh ky 06 thang mot 1an hogc dot xuét vé tinh hinh hoat déng
cua Hé thong thu dién tir cong vu theo yéu cau cia S& Thong tin va Truyén thong.

Dieu 11. Trach nhiém cia cic co quan, don vi

1. Tuén thi céc quy dinh cta phép lut vé an ninh, an toan, bao mat thong
tin va quy dinh tai Quy ché nay.

2. T6 chire ding ky, sir dung, quan ly hop thu dién tr cua co quan, don vi;
1ap danh sach yéu cau khoi tao hop thu cho can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao ddng (hoic yéu cu hiy bé, thay ddi thong tin lién quan dén hop thu dién tir
can bd, cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong) giii vé don vi quan ly, van hanh Hé
théng thu dién tir cong vu.

3. Bao céo dinh ky 06 thang mot 14n hodc dot xuét tinh hinh st dung hop
thu dién to cua co quan, don vi va cia can bg, cong chirc, vién chue, ngudi lao
dong theo huéng din cia S& Théng tin va Truyén théng,

4. Khi c6 su cd vé két ndi, an toan, bao mét théng tin lién quan dén Hé
théng thu dién tir cong vu vuot qué kha ning khic phuc cia co quan, don vi, phai
ghi lai thong tin su co, 16 xay ra, gui vé don vi quan ly, van hanh & kip thoi phdi
hop xir ly, khéc phuc sur cé.

Didu 12. Didu khoan thi hanh

1. S& Thong tin va Truyén théng cha tri, phdi hop véi cac co quan, don vi
c6 lién quan trién khai thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phat sinh vuéng mic, bat cap,
cac co quan, don vi phan anh kip thoi v€ S& Thong tin va Truyén thdng dé tong
hop, bao cao Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyet dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

An ch Hudng





