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S6: 4% /QD-SXD Binh Dinh, ngayd8thdang 10 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung hé thong thw dién ti
cong vu trong hoat dong co quan S¢ Xay dung

GIAM POC SO XAY DUNG

Can cr Quyét dinh s6 707/QD-UBND ngay 30/9/2009 cua UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy quyén han va co ciu tb chirc cua
S& Xay dung tinh Binh Dinh;

Cén cir Quyét dinh s6 55/2011/QD-UBND ngay 30/12/2011 ctia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, s& dung hé thong thu dién tr cong vu
trong hoat dong cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét dé nghj ctia Chanh Van phong S4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, sir dung hé
théng thu dién tir céng vu trong hoat déng co quan S& Xay dung (Quy ché dinh
kem).

Diéu 2. Chanh Vin phong S, Chanh Thanh tra, Truéng céc phong, ban va
Giam déc 02 don vi sy nghiép truc thudc; can bd, cong chirc, nhan vién va ngudi
lao dong thudc S¢ va céc co quan, don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu Piéu 2;

- Luu: VT, VP.
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QUY CHE
Quy ché quan ly, sir dung hé thong thu dién tir cong vu
trong hoat dgng cia Sé Xay dung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A48 /0P-SXD,
ngayflthang 10 nam 2015 cua So Xdy dung Binh Dinh)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, sir dung va khai thac hé théng thu dién tir
céng vu trong hoat dong ctia co quan S& Xay dung.

2. Quy ché nay ap dung dbi vdi cac phong, ban, Vin phong S&, Thanh tra S&,
don vi su nghiép (goi tit 1a phong); can bd, cong chirc, nhan vién (goi tit 13
CBCC, NV va NLD) thuoc S¢ Xay dung va cac td chirc, don vi, ca nhan tham
gia khai théac, sir dung hé thdng thu dién tir cia S& Xay dung phuc vu muc dich
cdng tac va giao dich hanh chinh.

Diéu 2. Hé thong thw dién tir cong vu ciia S Xay dung

1. Hé théng thu dién tir cong vu S& Xay dung (viét tit 1a HTTDT) 1a phuong
tién gitp cho co quan, CBCC, NV va NLD sur dung dé trao ddi, guri, nhan théng
tin phuc vu hoat dong diéu hanh, tac nghiép trén modi trudong mang mot cach
nhanh chéng, thuan loi va tiét kiém chi phi.

HTTDT co6 dia chi trén Internet: http://mail.sxd.binhdinh.gov.vn.

2. HTTPT duoc cai dit trén may cha (Mail Server) tai Trung tim ha ting
Cong nghé thong tin thudc S& Thong tin va Truyén thong Binh Dinh.

Piéu 3. Cic nguyén tic chung

1. Hoat dong cia HTTDT phai dam béo tuan tha theo Luat Cong nghé thong
tin va Luat Giao dich dién ttr.

2. Viéc trao ddi, giri, nhan céc thdng tin mat, cac thong tin dugc quy dinh
khong trao dbi bang thu dién tir phai tun thi theo céc quy dinh cta phap lujt vé
bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh khac vé quéan ly thong tin trén Internet.

3. Céc thong tin tai khoan thu dién tir, mat khéu va céc thong tin trao ddi hop
phap clia co quan, c4 nhan thong qua HTTDT dugc dam bao bi mét theo quy
dinh ctia phép luat.

4. Céc t8 chitc, c4 nhan c6 hanh vi phét tan tai lidu tuyén truyén xuyén tac
duong 16i chil truong ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuée; ¢6 hanh vi
phat tan virus, thu rac trén HTTDT; c6 hanh vi pha hoai HTTDT, phat tan thong




tin gy anh huéng dén uy tin, danh du ciia co quan, cé nhin s& bi xir ly vi pham
theo quy dinh ctia phép luat.

5. Dia chi thu dién tir trong HTTDT 13 duy nhét, khong trung lip va dugc
cdng bd cong khai trén Website S& Xay dung dé tao didu kién thuén tién cho viéc
trao doi, théng lién lac trong hoat dong hanh chinh ciia co quan.

| Chuong II
TO CHUC HE THONG THU PIEN TU

Picu 4. Pinh dang diaichi hop thw

1. Hop thu co quan cia Sé Xay dung: sxd@binhdinh.gov.vn

2. HOp thu cta phong 1a hop thu dung chung cho tirng phong; dinh dang nhu
sau: [tén phong/bé phdn](@sxd.binhdinh.gov.vn, trong d6: [tén phong/bé phdn] 1a
viét tit tén phong, bd phan

Vi du: Phong Quan ly x4y dung c6 tén hop thu dién tir cong vu la:
qlxd@sxd.binhdinh.gov. vy

Doi Thanh tra xdy dung sd 1 ¢6 tén hop thu dién tu cong vu la:
thanhtra_doil @sxd.binhdinh.gov.vn

3. Hop thu cé nhan la hop thu dung riéng cho timg CBCC, NV va NLD, cé
dinh dang nhu sau: [tén][ho viét tit][tén It viét tit]@sxd.binhdinh.gov.vn

Trong do, [ten] [ho VleLtat] [tén 16t viét tat] dugc dat theo nguyén tic: Tén
ngudi sir dung viét bang tiéng Viét khong dau + chit cai ddu cua ho + chir cai ddu
cua tén l6t:

Vi duy: Nguyén Thi Anh Bing, ¢6 hép thu nhu sau:
bangnta(@sxd. binhdinh.gov\vn

Truong hop co quan ¢4 hai hodc hon hai CBCC va NV trung ho, chir 16t va
tén thi quy udc thém so thu’\tu vao lién sau [tén][ho viét tit][tén 16t viét tat]

Picu 5. Cap méi, thay ldm, hiy bé hop thw dién ti

1. Déi v6i phong: Khi duoc thanh 1ap mdi, giai thé hoidc dbi tén.

2. Béi véi CBCC, NV va NLD

- Cép mdi hoic thay ddi hop thu dién tir khi CBCC, NV va NLD dugc tuyén
dung, luan chuyén, diéu dong sang phong khac.

- Huy b6 hop thu dién tir khi CBCC, NV va NLP nghi huu, nghi viée hoic
khéng con lam viéc tai co quan; khi khong sir dung hop thu sau 6 thing ké tir
ngdy dugc cap; vi pham quy dinh tai khoan 4 Diéu 3 ctia Quy ché nay.

. Chu’qng I .
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU

\

Dicu 6. Thong tin trao/ddi qua HTTPT, tiéu chuin ap dung va tinh phap
Iy cia ngi dung thong tin



1. Thong tin trao d6i qua HTTDT bao gdm: Vin ban, 4m thanh, hinh anh.

Ngoai trir nhitng van ban mét, van ban giri, nhan qua HTTDT gbm cac loai:

- Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap.

- Thong bao.

- B4o céo dinh ky, bao cdo dot xudt, van ban huéng dan thuc hién va cac biéu
mau dinh kém theo quy dinh.

- Vin ban trao ddi phuc vu cong viéce gitra S6 X4y dung véi céc co quan, don
vi (trlr nhitg vin ban theo quy dinh vé bao mit thong tin).

- Tai liéu phuc vu cudc hop (trir cac cudc hop theo quy dinh vé bao mét thong
tin).

- Céc vin ban giri dén co quan dé biét, dé béo céo.

2. Khuyén khich sir dung HTTDT dé thuc hién viéc giri, nhan céc loai vin
ban khéc (trir nhitng vin ban mét va nhiing vin ban di giri bang cic phuong tién
dién tir khac).

3. Vin thu khi phat hanh van ban gidy (trtr nhimg van ban mat), ngoai viéc
gui van ban téi noi nhan qua dudng van thu, phéi gui van ban da ky vao dia chi
thu dién tir cia co quan, don vi, ca nhan c6 tén trong phan “noi nhan”.

4. Cac phong, CBCC, NV va NLD khi dugc tao 1dp dia chi hép thu dién tr
coéng vu néu tai Quy ché nay co trach nhiém han ché viéc sir dung cac hé théng
thu dién tr khac trong hoat dong hanh chinh cta co quan.

5. Dir liéu 4m thanh, hinh anh, tép tai trao d6i qua HTTDT phai tuan tha céc
tiéu chudn vé mg dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc, duge quy
dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BTTTT ngay 04/01/2011 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong vé& c6ng b Danh muc tidu chuin k§ thuat vé img dung céng nghé
thong tin trong co quan nha nudec.

6. Noi dung trao dbi thong qua HTTDT déu sir dung bd ma cac ky tu chir
Viét theo chudn TCVN 6909:2001.

Pidu 7. Kiém tra hop thw dién tir va phan hdi thw dién tir

Céac phong, CBCC, NV va NLD da ding ky st dung HTTDT phai thuong
xuyén truy cap vao hdp thu dién tur dé nhan va hdi dép kip thoi thu dién tir cia co
quan, t chirc, ngudi dan va doanh nghiép gui dén. Truong cac phong, CBCC,
NV va NLD phai chiu trach nhiém néu dé tinh trang thiéu théng tin do khong sir
dung HTTDT.

. ChuwonglV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém ciia Vin phong sé

1. Chanh Van phong Sé& c¢6 trach nhiém quan ly hp thu dién tir co quan.

2. Phéi hop vé6i Trung tdm ha ting Cong nghé thong tin thyc hién nhiém vy
quéan ly, duy tri van hanh HTTDT theo quy dinh cta Quy ché nay va cac quy




dinh khéc ctia phap luét, be”#o dam cho HTTDT luén hoat ddng thudng xuyén, lién
tuc va dung muc dich. Y

3. Cap cho timg phong, CBCC, NV va NLD dia chi thu dién tir va mét khau
ban du dé str dung, khai thac thu dién tir. Thiét 14p, cap nhat kip thoi thong tin
vé thu dién tir cta céc pho g, CBCC va NV S¢ Xay dung.

4. Bao dam an toan, bia mét thong tin ddi véi HTTDT theo ché d mat; quan ly
quyén truy cap ciia cac phong, CBCC va NV.

5. Giam sat cac phong, (tBCC NV va NLD trong vi€c giri, nhén, vian ban ndi bo
qua HTTDT nhim han ché #u dung vin ban in, photo trong co quan; dua tiéu chi tiét
kiém gidy, muc in qua sir dung HTTDT vao cong tac thi dua khen thudng cho timg
phong, bo phin, CBCC, So.

6. Huéng dan, tap huén k§/ nang khai thac, sir dung thu dién tir .

7. T6 chire kiém tra Vié# chip hanh Quy ché st dung HTTDT va dé xuét xtr ly
cac vi pham theo quy dinh ctia phép lut.

8. Bao cao dinh ky, dot xuét vé hoat dong ctia HTTPDT cho S& Thoéng tin va
truyen thong va cac co quan|lién quan.

Pi¢u 9. Trach nhiém Jua Trwéng cac phong thuje S&

1. Quan ly, chi dao viée str dung hop thu dién tir ding muc dich, ¢6 hiéu qua.
Téng cudng stt dung HTTDT, han ché téi da viée in, photo vén ban trong giao
dich ndi b phong, co quan.

2. Hop thu dién tir phong do Trudng phong quan 1y va cé thé ty quyén cho
mot hodc mot s6 CBCC va trong Phong str dung.

3. Hang ngay, Trudng phong c6 trach nhi¢ém xem xét, xr ly thong tin nhan
dugc qua hop thu dién tir; don doc viéc sir dung HTTDT, gtri, nhin vin ban, tai
liéu, trao ddi cong viée véi \cac t6 chirc va nhan dan, nhét 13 trong cong tac cung
cap dich vu hanh chinh cong.

4. Khi thay dbi vi tri cbng tac, Truong phong cé trach nhiém ban giao hop
thu, mat khau va toan bd ndl dung dir liéu ctia hop thu dién tir cia phong cho can
b6 ké nhiém.

Piéu 10. Trach nhiém cua CBCC,NVvaNLD

1. Str dung hép thu & trao déi thong tin phuc vu tac nghiép hang ngay, hé trg
thuc hién nhiém vu va céngtac chuyén mén duoc giao.

2. Hang ngay, xem xét, xtr ly thong tin nhan dugc qua hop thu dién ti. Khong
duogc truy cép vao hop thu dlén tlr clia cdc co quan, don vi khac khi chua dugc phép;
thyc hién nghiém ché d6 bi mat thong tin va chiju trach nhiém vé ndi dung thong tin
ctua minh khi gtri, nhdn qua HTTDT.

3. Khi phét hién cac vin ban tai li¢u trong hop thu ¢6 chira cac ndi dung thude
danh myc bi mét Nha nuéc thi phai khan trrong bdo céo Truong phong, Chanh Vin
phong S&. Van phong Sé kip| thoi bao cao Giam dbc Sé va théng bao cho S& Thong
tin va Truyén thong va céc cq quan chire ning dé c6 bién phap khic phuc, xtr ly.




4. Truong hop bi 16 hodic quén mat khéu, hay phét hién 15i hotic sy ¢ vé st
dung hop thu dién phai thong bao cho Trudng phong va Chanh Van phong Sé dé
kiém tra, cap lai mat khau mai va khdc phuc, stra chira.

5. Han ché t6i da viéc trao d6i thong tin ndi bd bang vin ban in, photo.

. ChuongV
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Cac phong, CBCC, NV va NLD thuc hién t6t Quy ché nay s& duoc xem
xét khen thudng theo dinh ky nim va dot xuat.

2. Céc phong, CBCC, NV va NLP ¢6 hanh vi vi pham Quy ché nay thi tiy
theo tinh chét, mirc d6 s& bi xir Iy ky luat theo quy dinh co quan va quy dinh cda
phap luét hién hanh.

Diéu 12. Trach nhi¢m thi hanh

Chanh Vén phong S&, Chanh Thanh tra S6, Trudng cac phong thude S& ¢6
trach nhiém td chure trién khai thue hién Quy ché nay

Trong qua trinh thuc hién, néu co nhitng van dé vuong mic dé nghi bao
Gidm déc S& thong qua Vin phong S& dé xem xét va trinh Gidm déc S& quyét
dinh stra doi, b6 sung cho phti hop./. 1/@/
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