UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Déc lap- T do- Hanh phic
sé: 46320p-sxD " Thanh Héa,, ngay 3 thing § nim 2016
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung hé théng
Thur dién tir cong vu trong hoat dong ciia S& Xiy dyng Thanh Hoa

GIAM POC SO XAY DUNG THANH HOA

Can cir Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Cin cir Luat Céng nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Can cir Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngdy 10/4/2007 cua Chinh phu vé img
dung cong nghé thong tin trong hoat dong ciia co quan nha nudc;

Cén ctr Chi thi sd 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ctia Thi tuéng Chinh
phil, vé viéc ting cudng sir dung hé thong thu dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Can cir Quyét dinh 3380/2013/Qb-UBND ngay 30/9/2013 cua Chu tich
UBND tinh Thanh Héa, v& ban hanh Quy ché vé quan Iy va sir dung hé théng

Thu dién tir cong vu trong hoat dong cia cic co quan hanh chinh nha nuéc tinh
Thanh Héa;

Cén cir Quyét dinh 1062/QD-UBND ngdy 10/4/2009 cia UBND tinh
Thanh Hoéa vé quy dinh chirc ning nhiém vy, quyén han va co cu td chirc cia co
quan chuyén mén gitip UBND tinh quan ly nha nuéc nganh Xay dung trén dja
ban tinh Thanh Héa.

Xét d& nghi cia Chanh vin phong S& Xay dung Thanh Hoa,

QUYET PINH

Diéurl. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché vé quan Iy va si
dung hé thong Thu dién tir cong vu trong hoat dong ciia S¢& Xédy dung Thanh
héa”.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Ong Chanh Van phong S¢ , Trudng cac phong, ban, Thu trudng
cac don vi va toan thé can bd, cong chirc, vién chirc thudc S& Xay dung chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh na‘ty./,&@xl'

Noi nh{z‘n:
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT, Ttv2016.

Ky bai: S& Xay dung

Email:

sxd@thanhhoa.gov.vn
G‘ A Cd quan: Tinh Thanh Hoa
by oy Thdi gian ky: 23.08.2016

14:13:35 +07:00
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UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc 14p- Tw do- Hanh phic

QUY CHE
QUAN LY VA SUDUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU
TRONG HOAT PONG CUA SO XAY DUNG T HOA
(Ban hanh kém theo Quyet dmh 56463 2/0P-SXD ngayo?b/ /2016 cua Gigm

déc Sé Xdy dung Thanh Hoa).

N Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh vé viéc quan ly, si dung hé théng Thu
dién tir cong vu clia co quan S& X4y dung; trach nhiém st dung hé théng Thu
dién tir cong vu clia cdn b, cdng chuc, vién chirc trong co quan S¢ Xay dung
d& phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu theo chirc niing nhiém vy dugc
phén cong. ,

2. béi tugng 4p dung: Co quan S& X4y dung (bao gdm: Cac phong, ban
chuyén mdn, nghiép vu thufc co quan Vin phong S¢ Xay dung) va céc can bd
cong chuc, vién chirc trong co quan S¢ Xay dung.

Chwong 11
TO CHU'C HE THONG THU BIEN TU CONG VU

Piéu 2. H¢ théng thwr dién tir cong vu S& X4y dung Thanh Hoéa

1. Hé théng Thu dién tir cong vu S& Xy dung Thanh Hoéa l1a mdt bo phan
cia hé théng Thu dién tir tinh Thanh Héa, 14 cong cu dé co quan, cén b, cong
chtre, vién chire trong co quan S& X4y dung sir dung dé trao di thong tin phuc
vu hoat ddng cdng vu.

2. Hé théng Thu dién tir cong vu S& Xay dung Thanh Héa bao gém hé
théng théng phan cimg, phin mém thu dién tir va két ndi dén cac co quan hanh
chinh nha nuéc cia tinh thong qua mang Tin hoc dién rong ctia tinh va két ndi
vdi cOng déng déan cu, doanh nghiép, céc t chirc xa hoi, .... Thong qua mang
Internet.

3. Cq quan S& Xay dung c6 duy nhit mot hop thu dién tir cdng vu co quan
trén hé¢ thong Thu dién tu cong vu cua tinh Thanh Hoa, ding dé giao dich hanh
chinh véi tu cach cda co quan.




4. Mdi cén by, cong chirc, vién chirc trong co quan S& Xay dung c6 duy
nhét mot hop thu dién tir cong vu c4 nhan trén hé théng Thu dién tir céng vu
ctia tinh Thanh Héa dé phuc vu cong tac chuyén mén nghiép vu theo chirc néng,
nhiém vu dugc phén cong.

5. Hé théng Thu dién tir cong vu ciia S& Xay dung phai tuan thu céc yéu
cdu k¥ thuat theo huéng din ctia Vin phong UBND tinh Thanh Héa.

6. Cac hép thu dién tir cdng vu cia co quan, can bd cong chirc, vién chirc
dugc tao 1ap, quan ly va luu trit trong co s& dit liéu dit tai Trung tdm tich hop
dir liéu tinh Thanh Héa, c6 tén mién 13 http://mail.thanhhoa.gov.vn.

Piéu 3. Pja chi hop thwr dién tir cong vu

Dia chi hp thu dién tlr cdng vu co quan, ¢4 nhén dugc tao 1ap theo ding
quy dinh ctia UBND tinh Thanh Hoéa. ‘

- Hop thu dién tir cong vu cilia co quan: sxd@thanhhoa.gov.vn;

- Hop thu dién tir cdng vu cla ca nhan c6 dang:

- <tén+chit viét tit cia ho va tén l6t>.<chit viét tit cua tén co
quan>@thanhhoa.gov.vn.

Vi du: Ong Nguyén Tudn Anh, Chuyén vién phong A, S& Xay dung; c6
‘dia chi hgp thu dién tir cong vu : anhnt.sxd@thanhhoa.gov.vn.

Piéu 4. Quy trinh cip méi, thay ddi, x6a hop thw dién tir cong vu

1. Cép méi hop thu dién tir cong vu: Khi cin cép mai hop thu dién tir cong
vu (cén b cong chirc, vién chirc cia cic phong, ban méi chuyén vé, chua duge
cap hop thu dién tir cong vu) thi Phong, ban d6 1ap yéu cAu theo MAu 1 néu tai
Phu luc ctia Quy ché nay, gitri v& Van phong S& dé téng hop, bdo cdao UBND
tinh cp méi theo timg dot dugc UBND tinh quy dinh.

2. Thay ddi théng tin ctia hop thu dién tir cong vu: Khi c6 thay dbi vé
thong tin cé nhan da c6é hop thu dién tr cong vu thi phong, ban quan ly cén bd
'cc‘)ng chirc, vién chirc 1ap yéu cdu theo Mu 2, Phu luc ciia Quy ché nay guri vé
Vin phong S& dé tdng hop, bao cdo UBND tinh thay ddi thong tin ciia hop thu
dién tr cong vu trén danh ba Thu dién tir cong vu cia tinh Thanh Hoa.

3. X6a hop thu dién tir cong vu: Ca nhan nghi huu, nghi viéc, thuyén
chuyén cong tac thi Phong, ban truc tiép quan 1y can bd cong chirc, vién chirc
d6 1ap yéu ciu theo MAu 3, Phu luc cta Quy ché nay giri v& Vian phong S& d¢é
tdng hop, bao cao UBND tinh d& x6a hop thu dién tir ca nhan.

Pitu 5. Quy dinh dbi v6i viin ban giri qua hé théng Thw dién tir cong
vu



1. Van ban dién tir phai dugc dinh dang theo tiéu chudn (.txt), (.doc),
(.docx), (.odt), (.ods), (.odp), (.rtf), (.pdf) va c4c dinh dang khac theo quy dinh
hién hanh ciia Bo Thong tin va Truyén thong.

2. B ky tur va mi hoéa cho tiéng Viét trong vin ban dién tir bét budc sir
dung théng nhét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001.

3. Co quan phét hanh vin ban c6 trich nhiém luu trit vin ban gbc theo quy
dinh ctia Phép lut hién hanh vé Vin thu, luu trit.

Didu 6. Quy dinh vé tiéu dé thw dién tir cong vu

1. Tiéu d2 thu dién tr cong vu dugc thé hién bing tiéng Viét.

2. Trudng hop ding thu dién tir cong vy d& giri vin ban dién tir thi tiéu dé
thu dién t&r cong vu phai thé hién ndi dung trich yéu cua vin ban dién tir chinh
glri kém theo thu dién tir d6.

3. Cé4c trudmg hop khéc thi ti€u d& thu dién tir cong vu phai thé hién van tht
ndi dung can trao di qua hop thu dién tir cong vu. '

Chuong 111
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Pidu 7. Céc loai vin ban, tai lidu trao ddi qua h¢ théng thw di¢n tir
cong vu

1. Céc loai van ban, tai li¢u giri, nhan qua hé théng thu dién tr cong vu
gdm: Cong dién, gidy mdi hop, céc tai lidu hop, van ban dé biét, dé béo céo,
thong béo, tai li€u trao d6i trong qua trinh xt Iy céng viéc (trir nhimg van ban,
tai liéu thudc loai Mat, Tbi mat, Tuyét mét theo quy dinh cia Phéap luit vé bao
vé bi mat nha nudc).

2. Nhitng vin ban chuyén nhan qua hé thong thu dién tir céng vy phd hop
v6i cac quy dinh cia phép lut vé giao dich dién tir c6 gia tri phép ly tuong
duong van ban gidy.

Pidu 8. Quy dinh vé dung lrgng hép thr dién tir cong vu va tip tin
dinh kém thw dién tir cong vu

1. Dung lugng tbi thiéu cdp cho hép thu dién tir céng vu co quan 14 500
MB va hdp thu dién tir cong vu ca nhén 1a 100MB.

2. Dung lugng t6i da cta tap tin dinh kém trong mdi 1an giri thu dién tir
cong vu 1a 10MB.

Piéu 9. Kiém tra thr dién tir cong vu

I. Kiém tra thu dién tir cong vu co quan: Phai thudng xuyén kiém tra hop
thu dién ttr cong vu clia co quan, i thiéu 04 1an/ngay, budi sang 02 lan (trugc 8
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gity va trude 11 gidr 30 phut) va budi chiéu 02 1an (truée 14 gidr va trudce 16 gio
30 phut).

2. Kiém tra thu dién tr cong vu c4 nhan: Cén bd, cong chirc, vién chirc
phai thuong xuyén kiém tra hop thu dién tir c4 nhan cia minh dé xir Iy kip thoi
thu dién tir giri dén.

Chwong IV
TRACH NHIEM TO CHUC, QUAN LY
HE THONG THU PIEN TU CONG VU

Piéu 10. Viin phong S&

1. T4 chirc trién khai va huéng dén chi tiét cc quy dinh cia Chinh phu, B
Thong tin va Truyén théng va cia UBND tinh Thanh Hoéa c6 lién quan dén
cong tac quan ly, qué trinh sir dung h¢ théng Thu dién tir cong vu.

2. Phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong, Vin phong UBND tinh d¢é
dam bao cong tdc an ninh mang, an toan dir li¢u, phong chéng thu rac cho hé
théng Thur dién tir cong vu ciia co quan S& X4y dung.

3. Phéi hop véi S& Thong tin va Truyén thong, Vin phong UBND tinh dé
trién khai chimg thuc chir ky sb trén thu dién tr cho céan bo, cong chire, vién
chtrc trong co quan theo 16 trinh trién khai ing dung chit ky sé chuyén ding
trong cac co quan Nha nudc tinh Thanh Hoa.

4. Phdi hop v6i cac co quan lién quan @ kiém tra, thanh tra viéc quan ly,
sir dung hé théng Thu dién tir cong vu.

5. T churc tiép nhan & nghi ciia cic phong, ban dé thuc hién viéc cip méi,
thay dbi thong tin, x6a hop thu dién tir cong vu trén hé théng Thur dién tr cong
vu tinh Thanh Héa. Té chirc tiép nhan va xt ly cac su cb x4y ra trong qué trinh
khai théc, sit dung cac hdp thu dién tr cong vu cua co quan.

6. Pam bao cac diéu kién vé ha ting k¥ thuat, an toan thong tin, trinh d¢ tin
hoc ctia can bd, cdng chirc, vién chirc, nhén vién dé hoat dong trao déi thong tin
qua hé théng Thu dién tir cong vu ciia co quan dugc thong sudt va hiéu qua.

Piéu 11. Trich nhiém ciia nguwdi quan Iy va sir dung hgp thr dién tir
cdng vu co quan

1. Hop thu dién tir cong vu co quan do Thu trudng co quan quan ly va sir
dung hodc uy quyén cho ngudi c¢6 trach nhiém trong co quan quén ly va sur
dung.

2. Ngudi quan ly va sir dung hop thu dién tir co quan ¢6 trach nhiém:
Thudng xuyén kiém tra, tiép nhan, tra 1oi da tiép nhan, chuyén xir ly thu dién tir



tai hop thu dién tir cong vu co quan theo dang quy dinh hién hanh cua co quan
c6 thim quyén

- Luu trit ndi dung thu da giri, thu da nhén (ké ca tép tin dinh kém), x6a
céc thu rac d& hop thu khong bi qua tai dung luong va phong tranh cic sy cb k¥
thuét khéc.

- Bao vé mat khéu hop thu dién tir cdng vu co quan va tudn thu nghiém
ngat c4c bién phép dam béo an toan thong tin cho hop thu dién tir cong vu co
quan.

- Khi gip su cb v6i hop thu dién tir cong vu co quan, phai bao ngay cho
c4n bd chuyén trach vé cong nghé thong tin cia co quan kip thoi xr 1y, khic
phuc.

Pidu 12. Trach nhiém ciia ngudi duge cip hop thw dién tir cong vu ca
nhan

Céan bd, cong chirc, vién chirc tham gia st dung, khai théc hé théng Thu
dién tir cong vu clia co quan S& Xay dung ¢6 trach nhiém:

1. Nhén thirc dung muc dich va sit dung 6 hiéu qua h¢ théng Thr dién tr
cong vu clia co quan ciing nhu cua tinh Thanh Héa trong.cong viéc.

2. Bao vé mét khéu hop thu dién tir cong vu ca nhan. Néu bj mét quyen
kiém soét hop thur dién tir cong vu c4 nhan, phat hién ¢6 131 hodic gap su cd véi
hé thng Thu dién tir cong vu phai bao ngay cho can bd chuyén trach vé cong
nghé thong tin cla co quan dé kip thoi khéc phuc.

3. Quan Iy va luu trit ndi dung hop thu dién tir cong vu c4 nhan. Thuc hién
nghiém tic cAc bién phap dam bao an toan thong tin theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin do minh dua vao, gui di trong
hop thu dién tir cong vy c nhan theo quy dinh ciia phap luét hién hanh.

5. Khong st dung hop thu dién tir cong vu ciia ngudi khac, khong dé ngudi
khéc sir dung hop thu ciia minh.

6. Khong phat tan thu rac, virus. Khéng thuc hién cdc hanh vi lam anh
huéng dén an toan thong tin clia hé théng Thu dién tir cng vu cua co quan, cia
tinh Thanh Hoa.

7. Khong thyuc hién cac hanh vi bi cAm khéc theo quy dinh ctia Phép luat.

- ChwongV
TO CHUC THYC HIEN

Piéu 13. Vin phong S&, cac phong, ban; Thu trudng cic co quan, don vi
thuge S tham gia vao he théng thu dién tr cong vu cta co quan, cia tinh
Thanh Hoéa t3 chirc trién khai thuc hién nghiém tic Quy ché nay.
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Pidu 14. C4n bd, cong chirc, vién chirc dugc cip hop thu dién tir cong vu
néu vi pham Quy ché nay thi tity theo tinh chét, mirc d6 sé bi xit Iy ky luat theo
quy dinh cta phéap luit hién hanh.

Trong qué trinh thuc hién, néu gip khé khin, vuéng méc cin sira dbi, bd
sung, c4c Phong, Ban, don vi kip thoi phan 4nh vé& Vin phong S& dé tong hop
bao cdo Giam dbc S& xem xét, sira dbi, bd sung phu hop./ per

GIAM POC




MaAu 1

TENDON VI ....oovvvnnnnnn, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Thanh Hod, ngay  thdang  ndm 20...

__ PHIEUYEUCAU |
CAP MOI HQP THU PIEN TU CONG VU

Kinh glri : Vin phong S¢ Xay dung Thanh Hoa

Ho va tén ngudi yéu cau

......................................................................

(8110 o TSP PPN
Phong, Ban, Gom Vi ....ooooveiiiiiiiiiiiiiiii
DIBN thOAE Tev it evieieiie e

No6i dung yéu cau :

- D& nghi cip méi hop thu dién tir cdng vu ca nhén cho cbng chirc thuc Phong,

STT Hovatén Chirc vu Pon vi cong tac

THU TRUONG BON VI




Mau 2

TENDPON VI .....c.oouue...... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Tu do - Hanh phiic

Thanh Hod, ngay  thdng nam 20...

_ PHIEU YEU CAU o
THAY POI THONG TIN HOP THU BIEN TU CONG VU

Kinh gtri : Van phong S¢ Xay dung Thanh Héa

Ho va tén ngudi yéu cau

......................................................................

N6i dung yéu ciu :
- Dé nghi thay d4i thong tin hop thu dién tir cong vu c4 nhan

...................................................................................................

...................................................................................................

THU TRUGNG DON VI



M3u 3

TENDON VI ... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPic 1ap - Tw do - Hanh phiic

saae

Thanh Hod, ngay  thang  ndm 20...

PHIEU YEU CAU

XOA HOP THU DPIEN TU CONG VU CA NHAN

Kinh giri : Van phong S& Xy dung Thanh Hoa

Ho va tén ngudi yéu cau

..................................................................

(0310 (o 1) TP
Phong, Ban, don Vi & .....ooviiiiiiiiiiiic
biénthoai:..........coonttn ettt eete e ee et aae et

No6i dung yéu ciu :

- Dé nghi x6a hdp thu dién tir cOng vu c4c ca nhén sau:

...........................

...........................

v Pia chi hop thu duge
STT Ho vatén Chuc vu DPon vi cong tac chp
1
2
3
4
THU TRUONG DON VI
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