UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO THONG VAN TAI Péc lip — Tw do — Hanh phiic
Sé: 43 /QD-SGTVT Binh Dinh, ngay A6 thang 5 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quin ly, sit dung hé thong thwr dién tir cong vu
trong hoat dong ciia Sé' Giao thong van tai

GIAM POC SO GIAO THONG VAN TAI

Can cu Quyét dinh s6 302/QD-UBND ngay 28/4/2009 cua Uy ban nhan
dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cAu to
chirc bd may cua S¢ Giao thong vén tai Binh Dinh;

Can cu Quyet dinh s 55/2011/Qb-UBND ngay 30/12/2011 cia Uy ban
nhin dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, st dung hé théng thu dién
cong vu trong hoat dong céc co quan Nha nude trén dia ban tinh Binh Dinh;

Xét d& nghi cua Chanh Vin phong S& Giao théng vén tai,
QUYET PINH
, Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung hé
théng thu dién tir cong vu trong hoat dong ctia S& Giao thong vén tai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong, cdc Trudng phong, Giam dbe cac don vi tryc
thudc va cong chire, vién chite thuéc S¢ Giao thong van tai can cu Quyét dinh thi

hanh ./ &

Noi nhan:

- Nhur diéu 3;
-Lanh dao S&;

- Luu: VT, VP Sé.




UBND TINH BINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY CHE
Quin 1y, sir dung hé thong thw dién tir cﬁng vu
trong hoat djng ciia S& Giao thong van tai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 43F /OP-SGTVT
ngay A€ /5/2016 ciia Sé Giao théng van tai Binh Dinh)

Chwong 1
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan ly, sir dung, khai thac hé théng thu dién
tir (HTTDT) cong vu trong hoat dong cia So Giao théng van tai (GTVT).

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i cac phong So, cac don vi sy nghiép truc
thudc S (goi chung la phong); cong chue, vién chie (CCVC) thude S6 GTVT va
céc to chirc, ca nhén lién quan tham gia khai thac, stir dung HTTDT cua S6 GTVT
phuc vu cong tac va giao dich hanh chinh.

Diéu 2. Hé thong thw dién tir cong vu ciia S& Giao thong vin tai
1. HTTDT cong vu S¢ Giao thong van tai la phuong tién giup cho co quan,

phong, CCVC thudc S¢ GTVT st dung dé trao doi, giri, nhan thong tin nhanh
trén moi trudong mang phuc vu cho diéu hanh, tac nghiép cong tac.

2. HTTDT dugc cai dat trén mdy chu (Mail Server) tai Trung tam Ha tang
Coéng nghé thong tin thudc S¢ Thong tin va Truyén thong Binh Dinh.

Hé théng thu dién tir cia S6 GTVT: http://mail.sgtvt.binhdinh.gov.vn.

Piéu 3. Cac nguyén tic chung

1. Hoat dong cia HTTPT phai dam bao tuan thu theo Ludt Cong nghé
thong tin va Luat Giao dich dién tu.

2. Viéc trao doi, gui, nhin cac théng tin mat, cic théng tin dugc quy dinh
khong trao d6i bang thu dién tir phai tuan thu theo cac quy dinh cta phap luat
vé bao vé bi mat nha nudcvacac quy dinh khac vé quan ly thong tin
trén internet.

3. Céc thong tin tai khoan thu dién tir, mat khau va céc théng tin trao doi
hop phap clia co quan, ca nhén thong qua HTTDT duge dam bao bi mat theo quy
dinh cta phap luat.

4. Cac t6 chirc, cd nhan c6 hanh vi phat tan tai liéu tuyén truyén xuyén tac
duong 161 chu trvong cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc; c6 hanh vi
phét tan virus, thu rac trén HTTDT; ¢6 hanh vi pha hoai HTTDT, phat tan thong
tin gdy anh hudng dén uy tin, danh du cta co quan, ca nhén sé bj xir ly vi pham
theo quy dinh cta phép luat.



5. Dja chi thu dién tir trong HTTDT la duy nhat, khong trung lap va duogc
cong bd cong khai trén Website S& Giao thong van tai dé tao diéu kién thuén tién
cho viéc trao ddi, théng tin lién lac trong hoat dong hanh chinh cua S6 GTVT.

Chwong 11
TO CHUC HE THONG THU DIEN TU

Diéu 4. T6 chirc h¢ thong

HTTDT dugc dam bao hoat dong thudong xuyén, lién tuc, cac thong tin tai
khoan va hop thu dién tir (HTDT) dugc luu trlr va quan ly tap trung tai Trung tam
Ha tang thong tin thuéc S& Thong tin va Truyén théng Binh Dinh.

Piéu 5. Pinh dang dia chi hop thu dién tir

1. Hop thu dién tir cia S GTVT: vpsgtvtbd@sgtvt.binhdinh.gov.vn

2. Hop thu dién tir cua phong: tenphong(@sgtvt.binhdinh.gov.vn (trong do:
tén phong la viét tat).

Vi du: Phong K& hoach-Tai chinh ¢6 HTDT la: khtc@sgtvt.binhdinh.gov.vn

Trung tam Pao tao nghiép vu giao thong véan tai co HTDT la:
ttdtnvgtvt@sgtvt.binhdinh.gov.vn

3. Hop thu dién tir cua CCVC: ténthot+ténlot@sgtvt.binhdinh.gov.vn (trong do:
ho+tén 1ot la viét tat)

Vi du: Lé Van Hoai Nam ¢6 HTPT la: Namlvh@sgtvt.binhdinh.gov.vn)

Pidu 6. CAp mai, thay d6i, hity bo hop thw dién tir

1. HTDT cua phong: Khi dugc thanh 1ap méi, giai thé hogc doi tén.

2. Hop thu dién tir cua CCVC:

- Cap méi hogc thay d6i HTPT khi CCVC dugc tuyén dung, luén chuyén
hodc diéu dong sang phong khac.

- Hay bd HTDT khi CCVC nghi huu, nghi vi¢c hodc khong con lam viéc
tai co quan.

Chwong 111
SU DUNG HE THONG THU DIEN TU

Piéu 7. Cac loai vin ban giri, nhin qua HTTPT

1. Ngoai cac van ban thuc hién theo ché d0 mat, cac loai vin ban sau day
phai gui, nhan qua HTTDT:

- Thu moi, gidy moi, gidy triéu tap;

- Thong bao; lich cong tac;

- B4o cdo dinh ky; bao cédo dot xudt; van ban huéng dan thuc hién;

- Vin ban trao d6i phuc vu cong viéc gitra S6 GTVT vGi cac co quan, don
vi lién quan (trlr c4c vin ban theo quy dinh vé bao mét thong tin);

- Tai liéu phuc vu céac cudc hop (trir cac tai liéu co quy dinh vé bao mat
thong tin);



- Vin ban giii dén cac co quan dé biét, dé bio céo;

2. Khuyén khich st dung HTTDT dé thyc hién viéc gui, nhan céc loai vin
ban khac (trir nhitng van ban mat va nhitng van ban da guri bang cac phuong tién
dién tir khac).

3. Van thu khi phét hanh vin ban gidy (trir nhiing van ban mat), ngoai viéc
gui van ban tdi noi nhan qua dudng van thu, phai gini van ban da ky vao dia chi
thu dién tr cua co quan, don vi, cd nhan c6 tén trong phan “noi nhan”.

’ 4, Cac phong, CCVC khi dugc tao 1ap dia chi HTPT cong vu néu tai Quy
ché nay cé trach nhiém st dung, khai thac HTDT da cép, khong tao lap HTDT
khac trong giao dich hanh chinh cta co quan, don vi.

5. Noi dung trao doi thong qua HTTDT déu sit dung bo ma cic ky tur chir
Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001.

Piéu 8. Thoi gian mé hop thw dién tir

Céc phong, CCVC duoc tao 18p dia chi thu dién tir theo Quy ché nay ¢

trach nhiém thudng xuyén, lién tuc kiém tra HTDT cua minh dé nhan va hoi dap
kip thoi thu dién tir ciia co quan, t6 chic, ca nhan lién quan.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 9. Trach nhiém ciia Van phong S¢
1. T6 chiic didu hanh, thuong xuyén theo doi, kiém tra, thuc hién viéc gl
cac loai van ban phat hanh cua So dén céc to chirc, cd nhan lién quan; hodc nhén
vin ban tir cac td chitc, ¢4 nhan khac gui vé cho S&; kip thoi tong hop, bao céo

cac noi dung d3 nhan dén Lanh dao S& d& nim tinh hinh, kip thoi chi dao giai
quyét cong viéc trong thoi gian nhanh nhét, hiéu qua nhét

2. Phéi hop v6i Trung tAm ha tAng cong nghé thong tin thuc hién nhiém vu
quan ly, duy tri van hanh HTTDT theo quy dinh cta Quy ché nay va cac quy dinh
khéc cua phap luét, ddm bao cho HTTDT luén hoat dong thuong xuyén, lién tuc
va ding muc dich.

3. Thiét lap dia chi thu dién tir va mat khau ban dau cho céc phong, CCVC
S& dé sir dung, khai thac thu dién tu.

4. Hudng dan, tap huan k¥ nang khai thac, str dung thu dién tir.

5. Téng hop, bao céo theo dinh ky, dot xuét vé hoat dong cia HTTDT theo
quy dinh cua UBND tinh.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Truéng phong, Giam dbe cac don vi true
thuoc

1. Quan ly, theo doi viéc 51,} dung HTDT ding muc dich, cé hi€u qua; tang
cuong sit dung HTTDT, han ché viéc in, photo véan ban trong giao dich ndi bd
phong, co quan.

2. Hang ngay, xem x¢ét, xur ly thong tin nhan dugc qua HTDT; don débc viec
su dung HT'TDT.



3. Khi thay dbi cong tac, 1anh dao phong cé trach nhiém ban giao hop thu,
mét khau va toan bd ndi dung dir liéu HTDT cia phong cho can bd ké nhiém.

Piéu 11. Trach nhiém ciia CCVC:

1. St dung HTDT dé trao d6i thong tin phuc vu cong tac chuyén mén dugc
giao, quan 1y va luu trir thong tin trén thu dién tir. Viéc trao do6i thong tin phai
dam bao an toan, bao mat theo quy dinh.

2. Hang ngay, xem xét, xtr ly thong tin nhan dugc qua HTDT. Khong duoc
truy cép vao HTDT cia céc co quan, don vi, cd nhan khac khi chua duge phép;
thue hién nghiém ché dé bi mat thong tin va chiu trach nhiém vé ndi dung thong
tin cua minh khi giri, nhan qua HTTDT.

3. Khong dugc sir dung HTDT dé giri, nhan cac ndi dung thong tin mét va
cac ndi dung thong tin trai véi quy dinh ctia phap ludt.

4. Khi phat hién céac van ban, tai liéu trong hop thu ¢6 chira cac ndi dung
thudc danh muc bi mét Nha nude thi phai bao cdo ngay véi lanh dao phong, Van
phong S¢. Van phong S¢ kip thoi bdo cdo Giam doc So va théng bao cho So
Théng tin va Truyén théng va cac co quan chirc ning dé co6 bién phap khic phuc,
xu ly.

5. Tuyét dbi bao vé mat khau st dung HTDT ctia ¢4 nhén, don vi minh.
Truong hop bi 16 hodc quén mat khau, hay phat hién c6 15i hodic gip su cb vé st
dung HTDT phai thong bao cho lanh dao phong va Van phong So dé kiém tra,
cap lai mat khau méi va khéc phuc, stra chira.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. Piéu khoan thi hanh
Chéanh Van phong S¢&, Chanh Thanh tra S¢, cac Truong phong, Giam débc
céc don vi true thude S& ¢6 trach nhiém to chirc trién khai thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh td chirc thuc hién, néu c6 khé khin, vudng méc can diéu
chinh, stra dbi, bo sung; cac phong, CCVC phan anh kip thoi vé Van phong So dé
téng hop, bao cao Giam dbc S& xem xét, diéu chinh cho phu hop./. //y
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