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ThanhH6a" ngay J!J thang g nam 2016

QuYETDJNH
V~vi~e ban hanh Quy eh~ quan ly va sfr dl}ng h~ th6ng

Thir di~n tfr cdng vl}trong hoat dQngciia S6'Xay dung Thanh H6a

G~D6csaxAYDVNGTHANHH6A

Can eu Luat Giao dich dien tfr ngay 29 thang 11 nam 2005;
Can cu Luat Cong nghe thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Can eu Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu v6 irng

dung cong nghe thong tin trong hoat dOng cua co quan nha mroc;
~an eu Chi thi s6 34/2008/CT-TT~ ngay 03/12/2008 cua Thu wang Chinh

phu, ve viec tang cuong sir dung h~ thong thu dien tfr trong hoat dOng cua co
quan nha mroc;

Can eu Quyet dinh 3380/2013/QD-UBND ngay 30/9/2013 cua Chu tich
UBND tinh Thanh Hoa, v6 ban hanh Quy eh€ v6 quan ly va sir dung h~ theng
Thir di~n tfr cong V\l trong ho~t dOng eua cae co quan hanh ehinh nha nu6e tinh
Thanh Hoa;

Can eu Quy€t dinh 1062/QD-UBND ngay 10/4/2009 eua UBND tinh
Thanh Hoa v6 quy dinh ehue nang nhi~m V\l, quy6n h~ va co eAut6 ehue eua co
quan ehuyen mon giup UBND tinh qulin ly nha nu6e nganh Xay d\l'l1gtren dia
ban tinh Thanh Hoa.

Xet d6 nghi eua Chanh van phong SaXay d\l'l1gThanh Hoa,
QuvETDJNH

Di~u 1. Ban hanh kern thea Quy€t dinh nay "Quy eh€ v6 qulin ly va sir
d\lng h~ th6ng Thu di~n tfr eong V\l trong ho~t dOng eua Sa Xay d\l'l1gThanh
h6a".

Di~u 2. Quy€t diM nay co hi~u hIe k~ illngay kY ban hanh.
Di~u 3. Ong Chanh Van phong Sa , Truang cae phong, ban, Thu truang

cae dan vi va toan th~ e~ bO, eong ehue, vien ehue thuOe Sa Xay d\l'l1gehiu
traeh nhi~m thi hanh Quyet dinh nay./~

Noinh~n:
- Nhu Dieu 3;
- Luu VT, Ttv2016.

Bao va Vi~



UBND TiNH THANH HOAsa xAY DT/NG
CQNG HOA xA HQI cHiJNGHiA Vl¢T NAM

DQcl~p- TV do- H~nh phuc

QUYCHE
QuANLY vA SITDVNG H$ THONG TOO f>ItN TITCONG VV

TRONG HOAT BONG CVAsa xAY DUNG TIIANH HOA
(Banhanh kern theoQuyh dtnhs646321QD-SXD ngayJj/~/2016 cuaGidm

d6cSaXay d1!11g ThanhHoa).

Chuang I
NHifNG QUY BJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi di~u chinh va dBinreng ap dung

1. Pham vi di~u chinh: Quy dinh v~ viec quan ly, su dung h~ thong Thu
di~n tl:r cong vu cua co quan S6 Xay dung; trach nhiem su dung h~ th6ng Thu
di~n tl:r cong vu cua can bQ, cong chirc, vien clnrc trong co quan S6 Xay dung
d~ phuc vu cong tac chuyen men, nghiep vu thea chirc nang nhiem vu dircc
phan congo

2. D6i nrong ap dung: Co quan S6 Xay dung (bao g5m: Cac phong, ban
chuyen mon, nghiep vu thuoc co quan Van phong Sa Xay dung) va cac can bQ
cong chirc, vien chirc trong co quan S6 Xay dung,

Clurong II
TO CWC HE THONG THU BIEN TUCONG VU. . .

Bi~u 2. H~ th6ng thtr c1i~ntil cong v\I So-Xay d1}'I1gThanh H6a

1. H~ th6ng Thu di~n tl:r cong V\l S6 Xay dvng Thanh H6a la mQt bQph~n
cua h~ th6ng Thu di~n tl:r tinh Thanh H6a, la cong C\l d~ co quan, can bQ, cong
chirc, vien chirc trong co quan S6 Xay d\l11gsu d\ll1g d~ trao d6i thong tin ph\lc
V\lho~t dQng cong V\l.

2. H~ th6ng Thu di~n tl:r cong V\l S6 Xay d\l11gThanh H6a bao g5m h~
th6ng th6ng ph§n cirng, phdn m~m thu di~n illva k€t n6i d€n cac co quan hanh
chinh nha nuac cua tinh thong qua m~ng Tin hQc di~n rQng cua tinh va k€t n6i
v6i cQng d5ng dan cu, doanh nghi~p, cac t6 chuc xii hQi, .... Thong qua m~ng
Internet.

3. Co quan S6 Xay dvng co duy nh§t mQt hQP thu di~n illcong V\l co quan
tren h~ th6ng Thu di~n tir cong V\l eua tlnh Thanh Hoa, dung d~ giao dieh hanh
ehinh v6i tu eaeh eua eo quan.
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4. M6i can bQ, cong chtrc, vien clnrc trong CeJ quan Sa Xay dung co duy
nhAt mQt h9P thu di~n ill cong vu ca nhan tren h~ thong Thir di~n ill cong V\1
cua tinh Thanh Hoa d~ phuc V\1cong tac chuyen mon nghiep V\1theo clnrc nang,
nhiem V\1 diroc phan congo

5. H~ thong Thir di~n tic cong V\1cua Sa Xay dung phai tuan thu cac yeu
cdu ky thu~t theo huong ddn cua Van phong UBND tinh Thanh Hoa,

6. Cac hQP thu di~n illcong V\1 cua co quan, can bQ cong chirc, vien chirc
diroc tao I~p, quan Iy va hru hit trong co sa dfr li~u d~t tai Trung tam tich hop
dfr li~u tinh Thanh Hoa, co ten mien la http://mail.thanhhoa.gov.vn.

Di~u 3. Dja chi hQp thtr di~n til cong Vl}.

Dia chi hQP thir di~n illcong V\1CeJ quan, ca nhan dircc tao l~p theo dung
quy djnh cua UBND tinh Thanh Hoa.

- HQP thu di~n illcong V\1 cua co quan: sxd@thanhhoa.gov.vn;

- HQP thu di~n illcong V\1 cua ca nhan co d~g:

- <ten+chfr viet cit cua he,>va ten lot>.<chfr viet cit cua ten CeJ

quan>@thanhhoa.gov.vn.

Vi d\1: 6ng Nguy€n TUdn Anh, Chuyen vien phong A, Sa Xay d\ll1g; co
'dia chi hQP thu di~n illcong V\1 : anhnt.sxd@thanhhoa.gov.vn.

Di~u 4. Quy trinh cip moo, thay d8i, x6a hQp thll di~n tfr cong Vl}.

1. cAp m&i hQp thu di~n tic cong V\1: Khi cdn cApm&i h9P thu di~n tic cong
V\1(can bQ cong chuc, vien chuc cua cac phong, ban m&i chuy~n ve, chua dugc
cAphQP thu di~n illcong V\1) thi Phong, ban do l~p yeu cAu theo Mftu 1 neu 4li
Ph\1 l\1c cua Quy ch€ nay, gici ve Van phong Sa d~ tAng hgp, bao cao UBND
tinh cApm&i theo tirng dgt dugc UBND tinh quy dinh.

2. Thay dAi thong tin cua h9P thu di~n tic cong V\1: Khi co thay dAi ve
thong tin ca nhiin da: co h9P thu di~n illcong V\l thi phong, ban qufm ly can bQ
cong chuc, vien chuc l~p yeu cdu theo Mdu 2, Ph\1 l\1c cua Quy ch€ nay gici ve
Van phong Sa d~ tAng hgp, bao cao UBND tinh thay dAi thong tin cua hQp thu
di~n tu cong V\1 tren danh b~ Thu di~n tic cong V\1cua tinh Thanh Hoa.

3. Xoa hQP thu di~n tu cong V\1:Ca nhan nghi huu, nghi vi~c, thuyen
chuy€n cong tac thi Phong, ban tl1Jc ti€p quan ly can bQ cong chuc, vien chuc
do l~p yeu cdu theo Mdu 3, Ph\1 l\1c cua Quy ch€ nay gui ve Van phong Sa d€
tAng hgp, bao cao UBND tinh d€ xoa hQPthu di~n tic ca nhan.

Di~u 5. Quy djnh d8i v6'i van ban gfri qua h~ th8ng Thrr di~n tfr cong
vI}
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1. van ban di~n til phai diroc dinh dang thea tieu chuan (.txt), (.doc),
(.docx), (.odt), (.ods), (.odp), (.rtf), (.pdf) va cac dinh dang khac thea quy dinh
hien hanh cua B<)Thong tin va Truyen thong.

2. B<)ky tu va rna hoa cho tieng Viet trong van ban dien tir b~t buoc sir
dung thong nhat thea tieu chuan TCVN 6909:2001.

3. Co quan phat hanh van ban co trach nhiem luu tnl van ban g6c thea quy
dinh cua Phap Iu~t hien hanh v€ Van thir, hru tnl.

Di~u 6. Quy djnh v~ tieu dS thtr di~n tfr eong VI}

1. Tieu d€ thir di~n tir cong VI) diroc th€ hien b~ng tieng Viet.

2. Truong hQ'Pdung thu di~n tir cong vu d€ giri van ban di~n tir thi tieu d€
thir di~n tir cong VI) phai th€ hien n<)idung trich y€u cua van ban di~n tir chinh
giri kern thea thu dien tir do.

3. Cac tnrong hQ'Pkhac thi tieu d€ thu di~n til cong Vl) phai th€ hi~n v~ t~t
n<)idung cAntrao dAi qua hQ'Pthu di~n tir cong Vl)'

ChuO'DgIII
sir DUNG HE THONG THU DIEN TV' CONG VU.. . .

Di~u 7. Cae lo~i van ban, tai li~u trao dBi qua h~ th6ng thtr di~n til
eong VI}

1. Cac lo~i van ban, tai Ii~u giri, nh~ qua h~ th6ng thu di~n tir cong V\l
g6rn: Cong di~n, giAy rnai hQP, cac rei li~u hQP, van ban d€ bi€t, d€ bao cao,
thong bao, teli Ii~u trao dAi trong qua trinh xir Iy cong vi~c (trir nhUng van ban,
tai li~u thu<)c Io~i M~t, T6i rn~t, Tuy~t rn~t thea quy dinh cua Phap lu~t v€ bao
v~ bi rn~t nha nu<Yc).

2. Nhiing van ban chuy€n nh~n qua h~ th6ng thu di~n illcong V\lphu hQ'P
vo; cac quy dinh cua phap Iu~t v€ giao dich di~n tir co gia tri phap Iy wang
duang van ban giAy.

Di~u 8. Quy djnh v~ dung IUQ11ghQp thll di~n tir eong vI}va t~p tin
dinh kern thtr di~n til eong vI}

1. Dung IUQ'ngt6i thi€u cAp cho h<)pthu di~n ill cong V\l co quan Iel500
MB va h<)pthu di~n tir cong V\l ca nh§n lel100MB.

2. Dung IUQ'ngt6i da cua t~p tin dinh kern trong rn6i Ian giri thu di~n til
cong v\lla 10MB.

Di~u 9. Ki~rn tra thll di~n til eong VI)

1. Ki€rn tra thu di~n til cong VI) co quan: Phfli thuang xuyen ki€rn tra h9P
thl1 di~n til cong vl,lcua ca quan, t6i thi~u 04 IclnJngay, bu6i sang 02 Ian (trl1ac 8
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gio va tnroc 11 gio 30 phut) va bu6i chieu 02 Ian (tnroc 14 gio va truce 16 gio
30 phut).

2. Ki€m tra thu di~n ill cong V\1 ca nhan: Can bQ, cong chirc, vien chirc
phai thirong xuyen kiem tra hQPthu dien illca nhan cua minh d€ xu 19 kip thoi
thu dien illgui d~n.

Chirong IV
TRA.CH NID:E:MTO CmJC, QuAN LY
H:E:THONG TOO Dl¢N TU CONG VV

I>i~u 10. Van phong Sa
1. T6 chirc tri6n khai va huang ddn chi ti~t cac quy dinh cua Chinh phu, BQ

Thong tin va Truyen thong va cua UBND tinh Thanh Hoa co lien quan d~n
cong tac quan 19, qua trinh su dung h~ th6ng Thu di~n tu cong V\1.

2. Ph6i hop voi Sa Thong tin va Truyen thong, Van phong UBND tinh d€
dam bao cong tac an ninh mang, an toan du lieu, phong chong thu rae cho h~
thong Thu di~n illcong V\1 cua co quan Sa Xay dung,

3. Ph6i hop voi Sa Thong tin va Truyen thong, Van phong UBND tinh d6
trien khai clurng thl,Icchit Icy s6 tren thu di~n ill cho can bQ, cong chuc, vien
chuc trong cO'quan thea IQtrinh tri6n khai Ung d\mg chit Icy s6 chuyen dimg
trong cac cO'quan Nha nuae tmh Thanh Hoa.

4. Ph6i hqp vai cae cO'quan lien quan d€ ki€m tra, thanh tra vi~c quan 19,
su d\mg h~ th6ng Thu di~n illcong V\1.

5. T6 chuc ti~p nh~ d~nghi eua cac phong, ban d€ thl,Ichi~n vi~c cApmai,
thay d6i thong tin, xoa hQPthu di~n illcong Vl,ltren h~ th6ng Thu di~n illcong
Vl,ltinh Thanh Hoa. T6 chuc ti~p nh~ va xu 19 cac Sl,Ic6 xay ra trong qua trinh
khai thac, su dl,lOgcac hQpthu di~n illcOngV\1 cua cO'quan.

6. Dam bao cac di~u ki~nv~ h:;ttang ky thu~t, an tOMthong tin, trinh dQtin
hQecua can bQ,cong chuc, vien chuc, nhan vien d~ho:;ttdQngtrao d6i thong tin
qua h~ th6ng Thu di~n illcong V\1 cua cO'quan duQ'cthong su6t va hi~u qua.

I>i~u 11. Traeh nhi~m ella nguOi quan Iy va sil d1}nghQp thll di~n til
eong vl} cO'quan

1. HQPthu di~n til cong Vl,lcO'quan do Thu truang cO'quan quan 19 va su
dl,lngho~c uy quy~n cho nguai co traeh nhi~m trong cO'quan quan 19 va su
dl,lng.

2. Nguai quan 19 va su dl,lnghQp thu di~n ill eO'quan eo trach nhi~m:
Thuang xuyen ki€m tra, ti~p nh~n, tni lai da ti~p nh~n, chuy€n xu 19 thu di~n tu
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tai hQP thu di~n tU cong vu co quan thea dung quy dinh hien hanh ella co quan

co thAm quyen.
_LUll trfr nQi dung thu da gui, thir da nhan (k~ ca t~p tin dinh kern), xoa

elk thu rae d~ hQP thir khong bi qua tai dung IUQ'Ilgva phong tranh cac S\Ie6 ky

thuat khac,
_ Bao v~ m~t khAu hQp thir di~n ill cong vu co quan va tuan thu nghiem

ng~t cac bien phap dam bao an toan thong tin eho hQP thir di~n ill cong vu co

quan.
_ Khi g~p S\I e6 voi hQp thir dien tU cong vu co quan, phai bao ngay eho

can bQ chuyen trach v6 cong nghe thong tin ella co quan kip thoi xu Iy, khfte

phuc.
f)i~u 12. Trach nhi~m ella nguiri dUQ'eeip hl}p tlnr di~n tii' eong Vl} ea

nhan
Can bQ, cong chirc, vien ehue tharn gia su d\mg, khai thae h~ th6ng Thu

di~n tu eong V\l ella co quan Sa Xay d\Il1gco traeh nhi~m:

1.Nh~ thue dung m\le dieh va su d\lng e6 hi~u qua h~ th6ng Thu di~n ill
eong V\l ella co quan cling nhu ella tinh Thanh Hoa trong.eong vi~e.

2. Bao v~ m~t khAu hQp thu di~n ill eong V\l ea nhan. N~u bi mdt quy6n
ki~rn soat hQP thu di~n tU eong V\l ea nhan, phat hi~n e6 16i ho~e g~p S\I e6 v6i
h~ th6ng Thu di~n tU eong V\l phai bao ngay eho can bQ ehuyen traeh v6 eong

ngh~ thong tin ella co quan d~ kip thai khfte phl,le.

3. Quan Iy va luu trfr nQi dung hQPthu di~n tU eong V\l ea nhan. Th\Ie hi~n
nghiem tile cae bi~n phap dam bao an toan thong tin thea quy dinb·

4. Chiu traeh nhi~m v6 nQi dung thong tin do minh dua vao, gui di trong
hQPthu di~n illeong V\l ea nhan thea quy dinh ella phap lu~t hi~n hanh.

5. Khong su d\lng hQp thu di~n tU eong V\l ella nguai khae, khong d~ nguai

khae su dl,mghQp thu ella minh.

6. Khong phat tan thu rae, virus. Khong th\l'e hi~n cae hanh vi lam anh
huang d~n an toan thong tin ella h~ th6ng Thu di~n illeong V\l ella co quan, ella

tinh Thanh H6a.

7. Khong th\l'e hi~n cae hanh vi bi cdm khae thea quy dinh ella Phap lu~t.

ChuO'ng V
TO CmJC THV'CHI~N

f)i~u 13. Van phong So, cae phong, ban; Thll truong cae ccr quan, dan vi
thuQc So tham gia vao h~ th6ng thu di~n tu cong V\l Clla ccr quan, Clla tinh
Thanh Hoa t6 ehuc tri~n khai thlJc hi~n nghiem tile Quy ch~ nay.
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Di~u 14. Can bQ, cong chirc, vien clnrc diroc cfip hQPthir dien tU cong vu
n~u vi pham Quy ch~ nay thi my theo tinh chat, mire dQse bi xu Iy ky lu~t theo
quy dinh cua phap lu~t hien hanh.

Trong qua trinh thuc hien, n~u g~p kh6 khan, virong mAccAnsua d5i, b5
sung, cac Phong, Ban, dan vi kip thai phan anh ve Van phong Sa d€ t5ng hop
bao cao Giam d8c So xem xet, sua d6i, b6 sung phil hop.'r

GIAMD6c

Dao ve V·'"l~t
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Mftu 1

T.ENDON VJ CQNG HOA xA HOI CmJ NGHiA VItT NAM
BQcI~p - TV do - H~nh phuc

Thanh Hoa, ngay thdng ndm 20...

PHIEU YEU cAu
cApMOl HOP THU BIEN TU CONG VU. . .

Kinh giri : Van phong Sa Xay dung Thanh H6a

HQ va ten ngiroi yeu d.u
......................................................................

Chirc vu : .

Phong, Ban, dan vi : .
Di~n thoai : .

NQi dung yeu cAu :
- D~ nghi d.p moi hQPthu dien tir cong vu ca nhan cho cong chirc thuec Phong,

ban .

STT HQ va ten Chirc vu Dan vi cong tac
1
2
3
4
...

THO TRVdNG DON VJ
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M~u2

TENDdN vt CQNGHoA xA HQI cHiJ NGHiA VI¥T NAM
DQclip - TV do - H~nh phuc

Thanh Hod, ngay thdng ndm 20...

PHIEU vEU cAu
THAY D6I THONG TIN HOP rmr DI:t:NTU CONG VV

Kinh giri : Van phong Sa Xay dung Thanh R6a

RQ va ten ngiroi yeu e~u

Chile V1,l : •••••••••••••••••.••..••.•.••.•.••••.•••••••..•.•.•..•.••.•••.•.••••••••••••••••••••••••

Phong, Ban, dan vi : - .

Di~n thoai : .
N9i dung yeu e~u :

- D~ nghi thay d6i thong tin h9P thu dien nr cong V1,l ca nhan

THU TRUONG DON VI
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M~u3

TEN DON VI CONG HOA xA HOI cnuNGIDA VI$T NAM
DQcl~p - TV do - H\lnh phuc

Thanh Hod, ngay thdng ndm 20...

PHIEU YEU cAu
XOA HOP TmJ DIEN TU CONG VU cA NHAN. . .

Kinh giri : Van phong Sa Xay dung Thanh H6a

H9 va ten ngiroi yeu cAu
......................................................................

Chirc vu : .
Phong, Ban, don vi : .
Dien thoai : ..

NQi dung yeu cAu :
- D6 nghi x6a hQpthu di~n tlr cong VI) cac ca nhan sau:

Dia chi hQp thu diroc
SIT HQ va ten Chirc vu Don vj cong tac cAp

1
2
3
4
...

THO TRUONG DON VI
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