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CAC CONG TRINH GIAO THONG

QUY DINH
Ve viéc Str dung thu dién tir cong vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6163. /OD-DAGT ngay08../11/2021 cia
Ban QLDA dau tw xdy dung cdc cong trinh Giao théng tinh Khanh Hoa)

Pi¢u 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc sir dung thu dién tir cong vu trong hoat dong
cua Ban co lién quan dén trach nhiém su dung thu dién tir cong vu cua vién chirc
va nguoi lao dong trong Ban dé phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu theo
chtc nang, nhi¢ém vu dugc phan cong.

2. Péi tuong ap dung: Lanh dao Ban, Ké toan trudng (ddi véi mail cong vu
ca nhan; vién chirc va ngudi lao dong (ddi v6i mail cong vu cia Ban).

Piéu 2. Nguyén tic chung

Hop thu dién tir cong vu cua Ban (ké ca hop thu dién tor cong vu ca nhan da
duoc cép theo quy dinh) déu duoc tao lap va st dung dé gui, nhan thong tin dudi
dang di¢n tir qua mang Internet.

Khong dung hop thu dién tir cong vu vao vi¢e riéng; khong st dung céc tai
khoan thu dién tir khong chinh thirc (khong thudc hé théng tén mién
khanhhoa.gov.vn hoidc tén mién gov.vn) trong cac van ban hanh chinh cta Ban.

Piéu 3. Thiét 1ap dia chi thw

Tai khoan thu di¢n tor cong vu co quan 1a bqlctgt@khanhhoa.gov.vn (day la
hop thu str dung chung cho vién chiic va ngudi lao dong thuéc Ban) thong qua dau
mdi quan 1y chung ctia phong Ké hoach - Tong hop.

Riéng dbi v&i hop thu dién tir cong vu ca nhan, chi diang ky sb lugng tai
khoan mail cong vu ddi v6i Giam dbc, Truong phong Ké toan (kiém Ké toan
trudng).

Pi¢u 4. Sir dung va quan ly hop thu dién tir cong vu

1. Cap méi hop thu dién tir cong vu: Khi can cdp moi hop thu dién tir cong
vu cho c4 nhan, phong Ké hoach - Toéng hop dé xuat tham muu 1anh dao Ban yéu
cau Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong thuéc So Thong tin va
Truyén thong Khanh Hoa dé thyc hién cap méi.

2. Cap mé&i mat khau: Trudng hop ngudi sir dung quén mat khau hoic khong
thé str dung mat khau hién c6 dé két ndi vao hé thong thu dién tir cong vu tinh



Khanh Hoa. Phong Ké hoach - Tong hop guri thong bao bang thu dién tir ¢én Trung
tam Cong nghé théng tin va truyén thong dé thuc hién cap méi mat khau. Sau khi
dugc cap moéi, ca nhan st dung co6 trach nhiém thay doi mat khau ngay trong lan
dau str dung dé dam bao an toan thong tin.

Truong hop Ngudi st dung di duoc cip thu dién tir cong vu thi co nghia vu
thay d6i mat khau ddi véi céc tai khoan dang con str dung mat khau mic dinh. Bao
vé méat khau thu cong vu cua minh; khong cung cép hodc dé 16 mat khau ctia minh
cho nguoi khac; khong dé nguoi khac sir dung tai khoan thu cong vu ctia minh.
Thuong xuyén thay d6i mat khau trong qua trinh st dung, trudng hop quén mat
khau phai bao cho Quan tri mang kip thoi.

3. Thay di thong tin: Khi ca nhéan vién chirc hodc nguoi lao dong duoc lanh
dao Ban duyét dé nghi cép tai khoan hop thu dién tr cong vu c6 su thay doi vé
chtic vu, bd phan cong tac thi phong Ké hoach - Tong hop dé xuat lanh dao Ban
c6 van ban yéu cau Trung tim Cong nghé thong tin va truyén thong thuc hién thay
d6i thong tin ctia hop thu dién tr cong vu clia ca nhan d6 trén danh ba Thu dién tir
cong vu tinh Khanh Hoa.

4. Thu hoi tai khoan thu dién tu cong vu: Khi ca nhan vién chirc hodc nguoi
lao dong (duoc duyét cap tai khoan thu dién tir cong vu ca nhan) nghi huu, nghi
viéc hodc chuyén cong tac dén don vi khac, phong Ké hoach - Téng hop trinh 1anh
dao Ban phiéu yéu ciu x6a hop thu dién tir cong vu ca nhan.

5. Cac loai biéu mau thyc hién viéc cip mdi, thay d6i, xo6a hop thu dién tur
cong vu dugc thyc hién theo Phu lyc ciia Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay
18/06/2012 ctia UBND tinh ban hanh Quy dinh quan 1y, st dung hé thdng Thu
dién tir cong vu tinh Khanh Hoa trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha
nudc tinh Khanh Hoa.

Piéu 5. Cac loai vin ban trao doi qua hé thong thw dién tir cong vu

Céc loai vin ban bat budc: Phiéu chuyén, gidy moi, bao cdo tudn, bao cio
thang, ban sao y ban chinh, ban sao lyc, tai liéu trao doi phuc vu véi cac don vi
khéc.

Khuyén khich vién chirc va ngudi lao dong giri tai liéu, van ban, thu moi,
cong van dén cac phong nghiép vu trong Ban hodc cac co quan cé lién quan thong
qua bd phan Vin thu 1a ¢du mdi chung.

Piéu 6. Tan xuat kiém tra

Hop thu cong vu co quan hodc hop thu cong vu cd nhan phai dugc nguoi st
dung thudng xuyén truy cap it nhat 02 1an/ ngay (budi sang 01 lan, budi chiéu 01
lan)

Thuong xuyén kiém tra thu cong vu cia don vi, ca nhan minh d¢€ ti€p nhan



va xtr 1y kip thoi cac thong tin, cac ¥ kién cua Lanh dao, cac phong ban, co quan,
don vi va ca nhan khac giri dén.

Piéu 7. Trach nhiém cia linh dao Ban

Chiu trach nhiém trude Chu tich UBND tinh trong viéc chi dao thuc hién
quan 1y, st dung thu dién tir cong vu dd dugc cap.

Uy quyén cho phong Ké hoach - Tong hop chiu trach nhiém quan 1y, khai
thac; chiu trach nhiém trude Giam ddc Ban ddi véi viée tiép nhan thong tin gui
dén, luu trir thu da giri, duyét van ban tai liéu gui cho cac don vi qua méi trudng
mang, bdo vé mat khau hop thu dién tr cong vu ctua Ban; dé xuét 1anh dao Ban
huéng xir Iy dbi véi nhitng hanh vi vi pham an toan thong tin gy anh hudng dén
hoat dong chung ctuia Ban.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia ca nhan dwoe cap tai khoan thw dién tir cong
vu

Khi ndi dung luu trit thu dién tir cong vu dd dy s& dan dén tinh trang
guri/nhan thu dién tr bi cham, c6 thé x4y ra 16i. Nguoi str dung thyuc hién khic phuc
bang cach: x6a toan b thu rac va cac thu ¢6 ndi dung khong quan trong; luu trix
ndi dung thu dién tr cong vu quan trong trén mang dung chung cua Ban hoic 6
clrng mdy tinh dé ban.

Truong hop 16i gan tép dinh kém khi gui thu dién tir cong vu, Nguoi sir
dung lién hé v4i bd phan Quan tri mang (nguoi phu trach cong nghé thong tin) dé
duoc tu van va hd trg; nghiém thc trong viéc sir dung hop thu dién tir voi tén mién
"@khanhhoa.gov.vn" da duoc cap phat.

Khong duge stt dung hop thu ca nhan (nhu yahoo, gmail hodc cac dich vu
cung cap Email khéc trén thi trudng) dé trao d6i cong viéc voi Van phong chinh
phu, UBND tinh, cac S&, ban, nganh, dia phuong trén dia ban tinh Khanh Hoa va
cac co quan Nha nudc hodc cac td chirc va ca nhan khac lién quan; khdng duoc str
dung thu dién tir cong vu nham phat tan thu rdc va phai chiu trach nhiém vé noi
dung thu dién tr cia minh gt 1én mang; khéng dugc md nhiing thu c6 dia chi
khong 16 rang hodc nhitng thu ¢6 dau hiéu nghi ngd khong an toan.

Pi¢u 9 Trach nhi¢m ciia vién chirc va nguoi lao dong

Khi str dung hdp thu di¢én tir cong vu co quan phai c6 su kiém duyét cua Phy
trach, quan 1y phong Ké hoach - Tong hop vé thong tin, ndi dung ho so giri di (ké
ca tap tin dinh kem).

Chap hanh nghiém tic cac quy dinh tai Quyét dinh s6 1480/QD-UBND ngay
18/06/2012 cua UBND tinh ban hanh Quy dinh quan 1y, sitr dung hé thong Thu
dién tir cong vu tinh Khanh Hoa trong hoat dong cta cic co quan hanh chinh nha
nudc tinh Khanh Hoa.



Piéu 10. T6 chirc thue hién

Phong K& hoach - Téng hop chu tri, chiu trach nhi¢m td chirc trién khai va
huéng dan thuc hién quy dinh nay trong toan Ban; dong thoi phdi hop véi cac
phong nghiép vu (Ké toan, QLDA 1, QLDA 2 va K§ thuat - Tham dinh) thudng
xuyén kiém tra, don ddc, nhic nhé vién chic va nguoi lao dong trong Ban thuc
hién nghiém tic quy dinh nay.

Cac ca nhan duoc cip quyén khai thac va sir dung hé théng thu dién tir cong
vu tinh Khanh Hoa nghi€ém tac thuc hién quy dinh nay va cac quy dinh cta phap
luat vé quan 1y, str dung thu dién tir cong vu.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc, kip thoi phan anh
vé phong Ké hoach - Tong hop dé bao céo lanh dao Ban xem xét, sira d6i, bd sung

cho phu hop./.

BAN QUAN LY -
DU AN BAUTU XAY DUNG g

CAC CONG TRiNH [|B
GIAD THONG
TINH KTANH HOA
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