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

QUAN BINH TAN Poc lap - Tr do - Hanh pht’lc/ /7&
sé: F600 /Qp-UBND Binh Tén, ngaysd3 thdng 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung Hé thong thuw dién tir cong vu
tai cac co quan, don vi thugc quan Binh Tin

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN

Can cir Ludt Té chire chinh quyen dia phuong ngay 19 rhang 6 nam 2015;
Ludt sua do: b6 sung mét s6 diéu cua Ludt Té chiee Chinh phii va Lugt Té chike
chinh quyén dia phiong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cvr Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cw Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cu Ludt An toan théng tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Can cvr Ludt An ninh mang ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can ciwr Luat Bao vé bi mat Nha nucc ngay 15 thang 11 nam 2018,

Cén cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cua
Chinh phu vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan
Nha nuce,

Can cur Nghi dinh 72/2013/ND-CP ngay 15 rhang 7 nam 2013 cua Chinh
phii vé quan ly cung cap, si dung dich vu internet va thong tin trén mang; Nghi

dinh s6 27/2018/ND-CP ngay 01 thang 3 nam 2018 cua Chinh phu vé sua doi bo
sung mot so diéu cua Nghi dinh so 72/2013/ND-CP cua Chinh phu,

Can cuw Chi thi so 34/2008/C T—TTg ngaj. 03 thang 12 nam 2008 cua
Thii tuémg Chinh phii vé viéc ting cuong sie dung hé thong thwe dién tie trong
hoat dong cua co quan Nha nwoc;

Can cir Thong tu 56 39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thing 12 ndm 2017 cua
Bo truong B Thong tin va Truyén théng ban hanh danh muc tiéu chuan ky
thuat vé ung dung cong nghé thong tin trong co quan Nha nuoc;

Can cie Quyét dinh s6 41/2011/0D-UBND ngay 17 thang 6 nam 2011 cua
Uy ban nhén din Thanh pho Ho Chi Minh vé ban hanh Quy ché quan Iy,
s dung hé thong thuw dién tie Thanh phé Hé Chi Minh;

Xer de nghi cua Chanh Van phong Uy ban nhdn déan quén tai To trinh 56
61/TTr-VP ngay 29 thang 9 nam 2023 va Truong phong Noi vu qudn tai
To trinh so 2672/TTr-NV ngay 13 thang 10 nam 2023.
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QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, su dung
Hé thong thu dién tir cong vu tai cac co quan, don vi thudc quan Binh Tan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Van phong Uy ban nhdn din quin, Thu truong cac co
chuyén mén, don vi su nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhén din 10 phuong
thudc quén va can bd, cong chirc, vién chirc tai cac co quan, don vi chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Thuong true Quén uy;
- UBND quén: CT, cac PCT;
- Vin phong Quan uy;
- - Céc Ban Pang Quan uy;
- UBKT Quan uy;
- UB.MTTQVN quén va cac T chirc CT-XIH quin;
- Cong an quan Binh Tan:
- Luru: VT, NV (Toan).
(7458)

Minh Nhurt



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phice

QUY CHE
Ve quz'in Iy, sir dung Hé théng thw dién tir cong vu
tai cac co quan, don vi thuge quan Binh Tan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sojﬁ_m_/OD— UBND ngay ¢ 4 thang 10
nam 2023 cua Chu tich Uy ban nhdn dan qudn Binh Tdn)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong 4p dung |
1. Quy ché nay quy dinh viéc thiét lap quan ly, sir dung Hé thong thu dién
tr cong vu tai cdc co quan, don vi thudc quan Binh Tén (goi tat la cdc co quan,
don v1).
2. Can bd, cong chiic, vién chire (goi tit la ca nhin) dang cong tic tai cdc

co quan, don vi thudc quén khi khai thic va sir dung hé thong thu dién tr cong
vu ¢6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, céc tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

l. Thu dién tir 1a dich vu chuyén thu duéi dang s6 qua mang maéy tinh,
[nternet thong qua cac hop thu dién tur.

2. Hé thong thie dién tir |3 hé thong thong tin quan ly céc hop thu dién tur
va thuc hién chuyén.thu dién tur.

3. Tai khoan thu dién tw 1a thdng tin bao gom dia chi thu dién tir va mat
khau deé truy nhdp vao hdp thu dién tu thuc hién gui va nhan thu dién tu.
' 4. Hop thu ca nhan la hop thu dién tu thudc Hé théng thu dién tir cong vu
cdp cho ca nhan.
5. Hop thu dom vi la hop thu dién tur thude Hé théng thu dién tu cong vu
cap cho co quan, don vi dé su dung chung.
Piéu 3. Hé thong thw dién tir cong vu
1. Hé thong thu dién tir cong vu quan Binh Tén thudc Hé thong thu dién
tu cong vu Thanh phé H6 Chi Minh (do S¢ Thong tin va Truyén thong Thanh
pho quan ly va van hanh), cho phép cac co quan, don vi va ca nhan gui, nhan
thong tin dudi dang thu dién tir thong qua mang Internet.
2. Céc co quan, don vi va cd nhan su dung H¢ théng thu dién tr cong vu
khi trao doi vdn ban, hd so, tai liéu, thong tin vé quan ly, diéu hanh, phéi hop
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cong tac va nhimg thong tin khéc lién quan dén hoat dong thuc thi cong vu theo
chic nang, nhiém vu dugc giao.
Truong hop ¢6 nhu cau st dung khéc, cic co quan, don vi can thiét lap,

sur dung hé thong thu dién tir dung neng, tach biét vai Hé thong thur dién tur cong
vu nhung van phai bao dam tuan thu cac quy dinh cua phap ludt co li€n quan.

Diéu 4. Nhitng hanh vi bi cim
L. Str dung Hé thdng thu dién tir cong vu dé gui cac tai liéu, van ban mat,
t6i mat hodc tuyét mat; théng tin ngoal chitc niang, nhiém vu dugc giao; tiét 16 bi
mat Nha nude, bi mat cong tac va nhing thong tin bi mat khac do phap luat quy
dinh.
2. Can tr¢, ngéan can trdi phép hoac thay dm qua trinh truven, guri, nhan

thu dlen tr, gdy phuong hai dén Hé théng thu dién tir cong vu va anh huong dén
an ninh, an toan thong tin mang.

3. Chiém doat, str dung trai phép tai khoan thu dién tir hodc truy cép,
thay doi, gia mao mot phan hoac toan bd néi dung thu dién tir cia ngudi khac.

Chwong I1

THIET LAP QUAN LY VA SU DUNG HE THONG
THU DIEN TU CONG VU

Piéu 5. Pinh dang dia chi thw dién tir cong vu

Tai khoan thu dién tir cong vu duge dit tén thong nhdt c6 dang:
<Tén tai khoan>.binhtan@tphcm:gov.vn, duge phan thanh hai loai:

- Hop thu dién tir cong vu cua cdc co quan, don vi:

<Tén co quan, don vi>.binhtan@tphem.gov.vn
- Hop thu dién tir cong vu cua ca nhan:
+ <Tén ngudi dung>.binhtan@tphcm.gov.vn

+ <Tén nguoi dung>.<phuong>.bt@tphcm.gov.vn

Piéu 6. Cach sir dung mit khdu hop thw dién tir cong vu

1. Mat khau phai duoc dat t6i thiéu 8 ky tu, bao gom chir in hoa, chit
thuong va co sur dung thém cac ky tu dac biét (!, @, #, %, &, *,...). Mat khau
dat khong ding theo quy dinh trén sé khong duoc chap nhéan.

2. Mat khau phai duoc dé»’i ngay lan giéu tién cac co quan, don vi va nguoi
dung ding nhap vao hop thu. Néu khong doéi mat khau madi hop thu sé bi khoa.

Dleu 7. Quan ly va sir dung hdp thuw dién tir cong vu

1. Uy ban nhdn dén quan giao Van phon«J U‘v ban nhan din quan la co
quan quan ly, tiép nhan viéc dang ky cip méi, cap ddi, liy lai mat khau hodc
huy bo str dung hdp thur dién tir cong vu ctia cac co quan, don vi va ca nhan.
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2. Mbi co quan, don vi va ca nhan duoc ding ky cap mét hop thu thu dién
tr cong vu riéng dé phuc vu hoat dong cong tac cua co quan, don vi va ca nhan
theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Trach nhiém cua Thu truong cac co quan, don vi va cd nhan trong su
dung hop thu dién tur cong vu:

a) Ddi véi hop thu dién tir cong vu cua Uy ban nhan dan quén:

- Van phong Uy ban nhan dén quan dugc giao quan ly hop thu dién tur
cong vu cua Uy ban nhéan dan quan va hop thu nay chi dé giai quyét cong tac
ctia Uy ban nhan ddn quén, khéng dugc sir dung vao bat ky muc dich nao khac.

- Chénh Vin phong Uy ban nhan dan quan phan cong cong chire theo
doi, kiém tra, thuc hién viéc guri cdc loai vin ban di cta Uy ban nhan dén quan
dén cac co quan, don vi va ca nhén; nhdn van ban tir cdc co quan, don vi va ca
nhan giri dén Uy ban nhan dan quén, kip thoi bao cao Lanh dao Uy ban nhan
dan quan dé nam biét, chi dao giai quyét cong viéc.

b) Déi véi hop thu dién tir cong vu cua céc co quan, don vi:

- Thu truong cac co quan, don vi ¢ trach nhiém quan |y hép thu dién tur
cong vu cua don vi; phan cong can b, cong chirc, vién chire cua don vi theo
doi, kiém tra ndi dung hdp thu dién tr cong vu cua don vi. Ngudi duge giao
nhiém vu quan ly hop thu dién tr cong vu cua co quan, don vi phai bao cdo ndi
dung di nhan cho Thu trudng co quan, don vi dé kip thoi giai quyét cong viée.

- Khi c6 thay doi Thu truong tai cac co quan, don vi; Thu truong méi cua
co quan, don vi co trach nhiém tiép nhan lai hop thu dién tur cong vu, mat khau
va toan bg dir liéu hop thu dién tor cong vu cua don vi.

c) Péi véi hop thu dién tir cong vu ca nhan:

- Tu quan ly ndi dung hop thu dién tir cong vu va giai quvét cong viéc
dugc giao trong hop thu dién tir cong vu; chiu trach nhiém vé no: dung théng tin
gui di qua hgp thu dién tir cong vu ca nhan.

- Bao vé mat khau hop thu dién tr cong vu ca nhan, khong dé nguoi khac
su dung hop thu dién tir cong vu ca nhan cua minh; khong sur dung hop thu dién
tir cong vu dé dang ky cdc dich vu truc tuyén trén Internet nhu: dang ky tai
khoan mang x4 hoi, website thuong mai, dién dan cong cong.

- Can bg, cong chirc, vién chic tai cac co quan, don vi phai thuong
‘(uyen kiém tra hop thu dién tur cong vu cua co quan, don vi va ca nhan trong gio
lam viée, it nhat 03 lan trong ngay (dau budi sang, cudi budi sang va cudi budi
chiéu cac ngay lam viéc trong tuan), dé hon dap lop thoi thu dién tu cua cac co
quan, don vi va ca nhan khac: kip thoi nam bat ndi dung, xir Iy cong viée mot
cach nhanh nhat, hiéu qua nhét.

Riéng ddi voi hop thu dién tir cong vu ctia co quan, don vi; ngudi duge
giao nhi¢m vu quan ly hp thu dién tir cong vu cua co quan, don vi pha1 kiém tra
it nhat 04 lan trong ngay (dau budi sang, cubi budi sang, dau budi chiéu va cudi
budi chiéu cac ngay lam viéc trong tudn).
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d) Trong gi¢ lam viéc tai cac co quan, don vi bat bude phai s dung hdp
thu dién tir cong vu dé trao ddi va diéu hanh cong viée.

e) Khi gdp su cd vé hép thu dién tr cong vu cua co quan, don vi va cd
nhén; nguoi duge giao quan ly hop thu dién tir cong vu cta co quan, don vi va
cd nhan phai thong bao cho nguodi phu trach cong nghé thong tin cua co quan,
don vi (néu cd) hodc ngudi phu trach cong nghé théng tin cua Vin phong Uy
ban nhdn dan quan dé duoc hudng dan, xir ly kip thoi. Truomg hop khong xur ly
duogc, Van phong Uy ban nhén dén quan co trach nhiém lién hé S¢ Thong tin va
Truven thong Thanh phé ¢é dugc hd trg, khoi phuc.

Piéu 8. Cap méi va hity bé hop thu dién tir cong vu

1. Thu truéng cic co quan, don vi ldp danh sach can b, cong chir,
vién chirc dang cong téc tai don vi va co van ban dé nghi Van phong Uy ban
nhan dan quén dang ky cap mdi, cip doi, (thay doi thong tin hop thu dién tr),
ldy lai mat khéu hodc huy bo hop thu dién tr cong vu (do chuyen cong tac ra
khoi quan, nghi huu, nghi viée,...) cho can bg, cong chirc, vién chirc. Pam bao
100% céan bd, cong chue, vién chuc cua cac co quan, don vi duge dang ky,
cap va st dung hop thu dién tr cong vu.

2. Cham nhat 02 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 cn bg, cdng chirc, vién
chirc tuyén méi cua co quan, don vi hodc c6 can bd cong chuc, vién chire nghi
huu, nghi viée, chuven cong tac,... Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 van ban
dé nghi Vian phong Uy ban nhén dan quin ding ky cap mdi, cip ddi hodc hiy bo
hop thu dién tir cong vu.

3. Khi nhin duoc yéu cau (bing vin ban, thu dién tu) cua cac co quan,
don vi, Vin phono Uy ban nhan dan quan tién hanh xu ly, gm yeu cau dén
So Thong tin va Truyén thong Thanh phd dé thuc hién cap moi, cép doi, 1y lai
mét khau hodc huy bo str dung hop thu dién tr cong vu theo quy dinh. Sau khi
nhdn dugc ket qua giai quyet cua So Thong tin va Truyen thong Thanh phd,
Vian phong Uy ban nhan dan quan guri thong tin, hudng dan cac co quan, don vi
va ca nhan dé biét thuc hién.

Bt cir thu yéu ciu nao tir cic co quan, don vi ma su dung cac dia chi hop
thu khac (ngoai hop thu dién tr cdng vu), giri dén Vin phong Uy ban nhin dén
quan déu khong duoc chap nhan.

Piéu 9. Quy dinh cic loai vin bdn, thong tin trao dbi qua hé thong
thur dién fir cong vu

1. Céc loai van ban bat budc gu'l qua hop thu dién tr cong vu: thong bao,
cong vin, thu moi, nhimg van ban gui dén nhimg don vi dé biét, lich cong tac
cua co quan, don vi, cac tai liéu trao doi phuc vu cong viée, tai liéu phuc vu cac
cudc hop, bao cdo cac cap (trir cac van ban bao mat va cac van ban gui dén
nhimg don vi su dung hé thong thu dién tir khac).

Hop thu dién tir cong vu chi st dung dé trao d6i théng tin phua, vu cong
tac, khong su dung v&1 muc dich ca nhan.
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3. Céc loai van ban dugc chuyén qua hop thu dién tir cong vu phai theo
cac quy dinh an toan bao mat sau:

a)Néu van ban giri 1a van ban bang file word, excel hodc cic loai file
c6 thé chinh stra: phai c6 chit ky dién tir ctia dom vi va hé thdng xéc thuc chix ky
dién tir dung tiéu chudn mdi c6 gia tri phap Iy trong duong véi van ban gidy
trong giao dich gitta cac don vi Nha nudc theo quy dinh cua Luédt Giao dich
dién tur.

b)Neu van ban gui la ban scan (file PDF) hodc cac loai tdp tin (file)
khong thé chinh sira: tip tin phai dwgc scan tir vdn ban gbc va duge ky sb
(¢6 chit ky cua Thu trudng co quan, don vi va dau do6 cua co quan, don vi).

4. Viéc giri nhdn vin ban qua hop thu dién tir cong vu:

a) Déi v6i cac van ban dung theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Quy ché
nay thi cac co quan, don vi chi can giri van ban qua thu dién tir ¢6 gia tri phép ly
twrong dwong van ban gidy. _

b)Déi véi cac vin ban chua dap img dii c4c tiéu chudn vé an toan bao mat
theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Quy ché nay thi phai phat hanh van ban giéy
(trir nhitng van ban mat) va gui kém védn ban qua thu dién tur (tvong mg nodi
dung vidn ban gidy dd dugc ban hanh chinh thirc) vao dia chi hop thu dién tir
cong vu cua co quan, don vi ¢ tén trong phan “noi nhan”.

¢) Cac loai van ban trao do6i qua hdp thu dién tir cong vu phai sir dung
phong chit tiéng Viét (Times New Roman), bd mi ky tu Unicode mau den theo
tiéu chuan Viét Nam (TCVN 6909:2001).

Chuong I11

CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO,
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 10. Cong tic kiém tra, bdo cdo tinh hinh sir dung hop thw
dién twr

1. Cac co quan, don vi thuong xuyén kiém tra, theo doi vigc sur dung thu
dién tu trong cong vigc tai co quan, don vi; thong ké s6 lugng hép thu dién tr
cong vu va bao cdo thong tin thay doi cua cac h0p thur dién tr da duge cap tai co
quan, don vi cho Van phong Uy ban nhan dén quan dinh ky hing thang hodc béo
céo dot xuat theo quy dinh.

2. Van phong Uy ban nhan din quén thong ké s6 luong hop thu dién tir va
tinh hmh hoat dong cua danh séch céc tai khoan hop thu dién tur da duoc cap,
tham muu Uy ban nhan dan quén bdo cdo S& Théng tin va Truyén théng Thanh
phé theo quy dinh.
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Piéu 11. Cong tac khen thwdng

Vin phong Uy ban nhén dan quan théng ké céc co quan, don vi Umg dung
hé théng thu dién tir vao ¢ong viée ¢ hiéu qua bdo cdo Uy ban nhin dan quén
dé kip thoi khen thudong theo quy dinh.

Diéu 12. Cong tic xir Iy vi pham

Céc co quan, don vi va ca nhan vi pham quy dinh néu tai Quy ché nay
phai chju trach nhiém theo quy dinh cua phap luat hién hanh. Thu truong co
quan, don vi ¢6 ca nhan vi pham Quy che nay phai chiu trach nhiém ngudi dimg
dau theo quy dinh.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

_ Diéu 13. Giao Vin phong Uy ban nhin dén quén c¢6 trich nhiém hudng
dan, kiém tra, don doc céc co quan, don vi trong viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 14. Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém phé bién, trién
khai thuc hi¢n Quy ché nay dén toan thé can bo, cong chuc, vién chirc cua don
vi dé nim biét va thuc hién theo quy dinh.

Dleu 15. Trong qua trinh t6 chirc thue hién, néu c6 nhimg véan dé phat sinh,
vuéng méc can stra d6i, bo sung Quy ché; Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 van
ban giri Van phong Uy ban nhan dén quan dé tong hop bdo cdo Uy ban nhan dan
quan xem xét, quyet dinh./.
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