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

QUY CHE
Quin ly, sir dung hé thong thw dién tir cong vu tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /2025/0D-UBND ngdy  thing ndm
2025 cia Uy ban nhdn dén tinh Hung Yén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, sir dung Hé théng thu dién tir cong
vu tinh Hung Yén (sau day goi tat 1a HE thong thu dién tr cong vu).

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cac so, ban, nganh, Uy ban nhan dan céc
xd, phudng (sau day goi tat 1a co quan, don vi), can bd, cong chirc, vién chc,
ngudi lao dong cta cac co quan, don vi (sau day goi tat 1a c4 nhan) va cac to chc,
c4 nhan khac c6 trao d6i thong tin thong qua Hé thdng thu dién tir cong vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Thu dién tir 12 dich vu chuyén thu dudi dang sé qua mang may tinh,
Internet thong qua cac hop thu dién tu.

2. Hé thong thu dién tir 1a hé thong thong tin quan 1y cac hop thu dién tir va
thuc hién chuyén thu dién t.

3. Tai khoan thu dién tir 1a thong tin bao gém dia chi thu dién tor va mat
khau dé truy nhap vao hop thu dién tir thuc hién gui va nhan thu dién tu.

4. Hop thu cong vu cé nhan 1a hop thu dién tr thugc Hé théng thu dién tir
cong vu cap cho ca nhan.

5. Hop thu cong vu co quan, don vi 13 hop thu dién tir thuoc Hé thong thu
dién tir cong vu cap cho co quan, don vi.

Pi¢u 3. Hé thong thw dién tir cong vu

1. Hé thong thu dién tir cong vu 1a hé thong thong tin ding chung ciia tinh
Hung Yén, dugc xdy dung va to chirc van hanh nhdm muc dich cung cap phuong
tién giri, nhan thong tin dudi dang thu dién tir trén moi truong Internet cho cac co
quan, don vi, cd nhan trong hoat dong cong vu.

2. Hé thong thu dién tir cong vu bao gdm tap hop hé thong may chu, thiét
bi lwu trit, phan mém quan 1y thu dién tir va cac thiét bi cong nghé thong tin khac
duoc xay dung va van hanh trén ha ting k¥ thuat ctia Trung tdm tich hop dir liéu
tinh, c6 tén mién 13 @hungyen.gov.vn va dia chi truy nhdp trén moi truong
Internet 1a: https://mail.hungyen.gov.vn
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3. Céc co quan, don vi, ¢4 nhan st dung Hé théng thu dién tor cong vu khi
trao d6i van ban, hd so, tai liéu, thong tin vé quan 1y, diéu hanh, phéi hop cong tac
va nhitng thong tin khac lién quan dén hoat dong thyc thi cong vu theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao (trir cac van ban, tai liéu thudéc danh muc bi mat nha nuéc).

4. St dung bd ma ky tu chir Viét theo ti€u chuan TCVN 6909:2001 va bd
g0 chir tiéng Viét Unicode dé thé hién cac ndi dung, van ban trao do6i trong Hé
théng thu di¢én tir cong vu. DTt 1i€u am thanh, hinh anh, tép tin trao doi qua Hé
thong thu dién tr cong vu phai tudn tha cac tiéu chuan vé ing dung cong nghé
thong tin trong co quan nha nudc hién hanh do B6 Khoa hoc va Cong nghé, cac
co quan c6 tham quyén quy dinh.

Piéu 4. Nhirng hanh vi bi cam

1. Str dung Hé théng thu dién tir cong vu dé thong tin ndi dung xiu, giy
phuong hai dén an ninh qudc gia, trat ty, an toan xd hoi; tuyén truyén kich dong
bao luc, d6i truy, t01 ac, t& nan xa hoi, meé tin di doan; pha hoai thuan phong my
tuc cia dan toc; tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quan sy, an ninh, kinh té, d6i ngoai
va nhiing bi mat khac do phap luat quy dinh; dua thong tin xuyén tac, vu khong,
xuc pham uy tin cua té chirc, danh du, nhan pham ctua cong dan; quang céo, tuyén
truyén, mua ban hang hoéa, dich vu bi cam; truyén ba tdc pham bao chi, van hoc,
ngh¢ thuat, xuat ban pham bi cam.

2. Phat tan virus may tinh thong qua hdp thu dién tr cong vu ctia co quan,
don vi, ca nhan vao H¢ thong thu di¢n tir cong vu.

3. Phat tan thu rac hodc céac thu dién tor c6 nd1 dung khong phu hop voi
muc dich phuc vu cong tac thong qua hdp thu dién tir cong vu cia co quan, don
vi, ca nhan.

4. St dung hop thu dién tr cong vu cluia co quan, don vi, ca nhan dé tham
gia vao cac mang xa hoi, cac hoat dong dang ky, cung cap tai khoan, giao dich
trén mang khong phuc vu hoat dong chuyén mon, nghiép vu.

5. Pat ché do chuyén thu dién tir ty dong tir hdp thu dién tor cong vu duogc
cap dén cac hdp thu dién tu khac khong phai do co quan nha nudc cap hoac
nguoc lai.

6. C6 hanh vi can tré sir dung tai khoan thu dién tir cong vu, chiém doat tai
khodan thu dién tr cong vu cia co quan, don vi, cd nhan.

Chuong 11 )
QUY DINH CU THE

Pic¢u 5. Pinh dang tai khoan thu dién tir cong vu
1. Binh dang tai khoan thu di¢n tr cong vu co quan, don vi

a) Pbi v6i hop thu dién tir cong vu co quan, don vi: Sir dung tén hoic tén
viét tat bang tiéng Viét viét lien, chir thuong va khong dau theo dang:



3

<tén hodc tén viét tdt ciia co quan, don vi>@hungyen.gov.vn

Vidu: Tén hop thu dién tir cong vu ciia S6 Khoa hoc va Cong nghé c¢6 dang:
sokhcn(@hungyen.gov.vn

b) Pbi v6i hop thu dién tir cong vu ctua Uy ban nhan dan céc x4, phudng:

Str dung tén cua cac xd, phuong bang tiéng Viét viét lién, chit thuong va khong
dau theo dang: <tén xa, phuwong>@hungyen.gov.vn

Vi du: Tén hop thu dién tir cong vu ciia Uy ban nhan dan xa Tién Lit co
dang: tienlu(@hungyen.gov.vn

¢) Pdi véi hop thu dién tir cong vu ciia cac phong, ban, don vi truc thudce
s0, nganh tinh va Uy ban nhan dan cac xa, phuong: St dung té€n ctia phong, ban,
don vi tryc thude sé, nganh tinh va té€n xa, phuong c6 thé dugce viét tat bang tiéng
Viét vi€t lién, chir thuong va khong dau theo dang:

<tén phong, ban, tén don vi truc thuéc>.<tén so nganh hodc tén xd,
phuong>@hungyen.gov.vn

Vi du: Tén hop thu dién tir cong vu ciia Phong Kinh té thudc Uy ban nhan
dan xa Tién LTt c6 dang: pkt.tienlu(@hungyen.gov.vn

2. Pinh dang tai khodn thu dién tir cong vu ¢4 nhan

Tén hop thu dién tir cong vu cua can bo, cong chire, vién chire dugc dat tén
theo nguyén tac sau: ho va tén dém vict tat, tén chinh viét day du bang tiéng Viét
viét lién, chir thuong va khong dau theo dang:

<ho va tén dém viét tat, tén chinh d‘dy du>.<tén don vi truc
thuoc>@hungyen.gov.vn

Vi du: Tén hop thu dién tir cong vu ciia Nguyén Hoang Phuc 1a cong chirc

S& Khoa hoc va Cong nghé¢ s€ 1a: nhphuc.khen@hungyen.gov.vn

3. Trong truong hop khi tao 1ap tén hop thu dién tir cong vu cho céc co
quan, don vi, ca nhan ma bi trung tén vdi cac hop thu dién tir cong vu khac da
duoc cap, don vi quan ly h¢ thong thu dién tir cong vu s€ truc ti€p lién h¢ vai cac
co quan, don vi, ca nhan dé cung thong nhat viéc dat tén hop thu dién tir cong vu
dé tranh bi trung nhung trén nguyén tac tén hop thu phai ngan gon, dé nhd va co
tén ctia to chic hodc ca nhan dugc cap hop thu do.

Piéu 6. CAp méi, thay ddi, thu hdi hop thw dién tir cong vu

1. S6 Khoa hoc va Cong ngh¢ dugc giao quan ly, van hanh Hé thong thu
dién tir cong vy, chiu trach nhiém cAp méi, thay d6i, thu hdi hop thu dién tir thude
Hé thong thu dién tir coOng vu.

2. Quy trinh cip méi, thay di, thu hoi hop thu dién tir cong vu nhu sau:

a) Co quan, don vi gui van ban dé nghi cap mdi, thay doi, thu hoi hop thu
dién tr té1 S& Khoa hoc va Cong nghé ngay sau khi c6 cac van ban quy dinh vé
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su thay do6i (quyet dinh thanh 1ap mai, giai thé, sap nhap dbi voi co quan, don vi;
quyet dinh tuyén dung, tiép nhén, hop dong lao dong, nghi huu, nghi viéc hodc
chuyén cong tac ddi voi ca nhan) dé duoc giai quyét theo quy dinh.

b) Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duogc van ban dé nghi
cua cac co quan, don vi, S& Khoa hoc va Cong ngh¢ thuc hién phan loai, xu ly va
guri van ban tra 101 cho cac co quan, don vi.

¢) Piéu kién thu hdi hop thu dién tir cong vu nhu sau:
Khi ¢6 van ban dé nghi thu héi tir co quan, don vi.

Khong phat sinh hoat dong gtri, nhan tai li¢u trong thot gian 06 thang ma
khong thong béo 1y do.

Piéu 7. Tam khéa, khdi phuc hop thw dién tir cong vu bi tam khéa

1. Tam khoa hop thu dién tir cong vu 1a viéc &p dung cac bién phap k¥ thuat
trén HE thong thu dién tir cong vu dé tam thoi khong cho phép nguoi st dung truy
nhap va st dung hop thu dién tir. Hop thu dién tir bi tam khoa van c6 thé nhan thu
dién tu.

2. Hop thu dién tir cong vu thudc cac truong hop sau day sé bi tam khoa:

a) Khong phat sinh hoat dong guri, nhan tai liéu trong thoi gian 03 thang ma
khong thong béo 1y do.

b) Bi virus chiém dung, bi nguoi khac chiém dung, 10 mat khau.
¢) Tham gia vao cac hoat dong bi cdm quy dinh Piéu 4 Quy ché nay.
~ d) Khong thay d0i mat khau mic dinh sau 01 thang ké tir thoi diém dugc
cap hop thu dién tur.

3. Quy trinh khoi phuc hop thu dién tir cong vu bi tam khoa:

a) Co quan, don vi gui van ban qdé nghi khoéi phuc hdp thu dién tir bi tam
khoéa té1 S6 Khoa hoc va Cong nghé dé duoc xur 1y.

b) Sau 03 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan duoc van ban dé nghi cua cac co
quan, don vi, S& Khoa hoc va Cong ngh¢ 3(&'10 minh, thuc hién khoi phuc hop thu
dién tir b1 tam khoa va khai tao lai mat khau truy nhap.

c¢) Co quan, don vi, ca nhan tién hanh doi mat khau truy nhap hop thu
dién tir trong 1an truy nhap dau tién ké tir khi hop thu dién tir duoc khoi phuc.

Pi¢u 8. Dung luwong luu trir va quy cach dit mat khau cho hop thu dién
tir cong vu

1. Dung lugng luu trit cua hop thu dién tir cong vu

a) Dung luong luu trir cap cho moi hop thu dién tir dugc thuong xuyén diéu

chinh ting 1én theo yéu cau, nhu cau st dung thuc té va kha nang dap ung ctia Hé
thong thu dién tr cong vu trong ting giai doan.
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b) S¢ Khoa hoc va Cong nghé quyét dinh dung luong cip cho mdi hop thu
dién tu, bao dam t61 thi€u 02GB/hdp thu Qién tor ca nhan, 10GB/hop thu dién tu
co quan, don vi; kich c& céc tép gt kém to61 da 25MB/hdp thu dién tir.

2. Quy cach dit mat khau cho hop thu dién tir cong vu

a) Co quan, don vi, ¢4 nhan dugc cAp hop thu dién tir phai thay doi mat
khau mac dinh trong lan dau dang nhép hop thu dién tir ngay sau khi duoc cap va
dinh ky t6i da 06 thang phai thay d6i mat khau trong qua trinh str dung.

b) Mat khau sir dung cho hop thu dién tir phai c6 d6 dai tdi thiéu 09 (chin)
ky tu tré 1én, bao gdm chit hoa, chit thudng, chir s6 va ky tu dic biét (!, @, #, %,
$, *, &); khong chua tén tai khoan, tén ddy du va ngay sinh cta ngudi st dung.
Vi du mat khau dung: MatKhau$789.

Piéu 9. Tén suit kiém tra hop thu dién tir cong vu

1. Viéc kiém tra hop thu dién tir tuy thudc vao nhu cau trao ddi cong viée
ctia co quan, don vi, c4 nhan; khuyén khich kiém tra hop thu dién tir hing ngay
dé tiép nhan va xir 1y kip thoi giai quyét cong viéc.

2. Céc s0, ban, nganh, Uy ban nhan dan cic x4, phudng phan cong cho vin
thu quan ly hop thu cua co quan, don vi: Kiém tra hop thu dién tir it nhat 02
lan/ngay vao dau budi sang, dau budi chiéu theo ngdy lam viée; vao s6 va xu 1y
v6i cac loai vin ban dén, di trong hop thu dién tir trén phan mém Quan ly van ban
va Diéu hanh; bao c4o Lanh dao co quan cac thu dién tor khac gui dén dé kip thoi
xtr ly. Néu dé xay ra tinh trang thiéu thong tin do khong sir dung Hé thong thu
dién tr cong vu cua co quan, don vi, Thu trudng co quan, don vi phai chiu trach
nhiém.

Piéu 10. Trach nhiém cia co quan quan Iy, vin hanh Hé thong thw
dién tir cong vu

1. S& Khoa hoc va Cong nghé

a) Quan 1y chung, trién khai thuc hién cac quy dinh cua Chinh phu, Bo
Khoa hoc va Cong ngh¢ va Uy ban nhan dan tinh lién quan dén cong tac quan ly,
st dung H¢ thong thu dién tir cong vu tinh.

b) Xay dung va thyc hién ké hoach bdi dudng, tap huan cho cac ca nhan sir
dung hé thong thu dién tir cong vu cua tinh ddm bao an toan, hi€u qua.

¢) Nghién ctru, tham muu Uy ban nhan dan tinh chi dao cac cong viéc co
lién quan dén hoat dong cua Hé thong thu dién tir cong vy tinh theo tham quyén.
Hang nam 1ap du toan kinh phi phuc vu quan 1y, duy tri, nang cap va van hanh Hé
thdng thu dién tir cong vu giri S6 Tai chinh thim dinh, trinh UBND tinh xem xét,
quyét dinh.

d) Quan 1y danh ba thu dién tir cong vu cta tinh; tiép nhan dé nghi cua cac
co quan, don vi trén dia ban tinh dé xem xét cép moi, thay ddi, tam khoa, khoi
phuc, thu hdi céc hop thu dién tir cong vu trong danh ba thu dién tir cong vu tinh.
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d) Theo doi, kiém tra, don ddc cac co quan, don vi st dung hop thu dién tir
cong vu cd hiéu qua theo Quy ché nay; bao céo dinh ky hodc dot xuét khi co yéu
cau ctia Uy ban nhan dén tinh vé tinh hinh hoat dong, quéan 1y, st dung Hé thong
thu dién tir cong vu trén dia ban tinh.

e) C6 quyén thu hdi dé xur 1y hop thu dién tir cong vu trong trudng hop khan
cap c¢6 anh hudng dén an toan, an ninh thong tin cua tinh.

2. Trung tdm Dit liéu va Chuyén di s6 thudc S& Khoa hoc va Cong nghé

a) Thyc hién quan tri, van hanh H¢ thong thu dién tir cong vu tinh, bao dam
céc diéu kién k§ thuat, kip thoi phat hién, xtr Iy va phdi hop cac don vi lién quan
khic phuc cac sy cd dé Hé thong thu dién tir cong vu tinh hoat dong thong subt,
lién tuc 24/7.

b) Bdo ddm an toan, bdo mat thong tin ddi véi He théng thu dién tir cong
vu theo quy dinh, quan 1y quyén truy cap cua cac co quan, don vi, cd nhan dugc
cap hdp thu dién tir cong vu.

c) Truc tiép thuc hién thao tac cap nhat danh ba, cép moi, thay doi, tam
khoéa, khéi phuc, thu hoi cac hop thu dién tir cong vu ciia ngudi dung khi nhan
duogc van ban yéu cau cua S& Khoa hoc va Cong nghé.

d) Cai dat, c4u hinh, hoan thién cac chirc nang ngan chan thu rac, loc cac
thu rac vdi cac chiic nang, tinh nang k¥ thuat ctia cac thiét bi dugc trang bi tai
Trung tam tich hop dit li¢u cua tinh.

d) Thyc hién ché d6 luu trit, sao luu du phong dit liéu Hé thong thu dién tir
cong vu tinh.

e) Phdi hop vé6i co quan, don vi ¢6 lién quan xay dung ké hoach kiém tra
thuong xuyén, bao tri, bao dudng dinh ky cho h¢ théng may chu va cac thiét bi
mang; tham muru, dé Xuat bd sung, nang cap thiét bi, phdn mém hé théng, phan
mém thu dién t&r, phdn mém ngan chin thu rac va thu dién tir 6 ndi dung khong
phu hop v&1 muc dich phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu.

Piéu 11. Trach nhiém cia cic co quan, don vi sit dung Hé thong thw
dién tir cong vu

1. Chi dao trién khai thyc hién nghiém tic Quy ché nay trong pham vi quan
1y ctia co quan, don vi. Tuén thu cac quy dinh vé€ quan 1y, sit dung H¢ thong thu
dién tir cong vu va cac quy dinh bado ddm an toan thong tin c6 lién quan.

2. Giao cho mdt ca nhan thuoc Co quan, don vi quan ly hop thu dién tir
cong vu cua Co quan, don vi minh va thuc hién viéc quan 1y hop thu dién tir theo
Diéu 12 Quy ché nay. Cac Co quan, don vi dd duoc trang bi phan mém Quan 1y
vin ban va Diéu hanh khong giri, nhan vin ban di, dén véi nhau qua Hé théng thu
dién tr cong vu.

3. Chi dao cac phong, ban, don vi truc thudc, ca nhan tai co quan, don vi
ting cuong khai thac, sir dung hop thu dién tir cong vu dé trao ddi cac vin ban
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 3 Quy ché nay. St dung hop thu dién tir cong vu duoc
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cép ding muc dich, c¢6 hi¢u qua va chiu moi trach nhiém vé noi dung thong tin
guri, nhan qua HéE thong thu dién tir cong vu theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Lap danh sach yéu cau cép moi, thay doi, khéi phuc, thu hoi hop thu dién
tur cua cac phong, ban, don vi truc thudc, ca nhan cia co quan, don vi minh vé So
Khoa hoc va Cong nghé dé kip thoi xur 1y.

5. Cong khai danh sach dia chi thu dién tir cua co quan, don vi, phong, ban,
don vi tryc thudc, c4 nhan cua co quan, don vi trén Cong thong tin dién tr co
quan, don vi minh.

6. Khi co su ¢b nghiém trong vé két ndi Hé théng thu dién tr cong vu, vé
an toan, an ninh thong tin ma vuogt qua kha nang khéc phuc cua co quan, don vi,
phai ghi lai thong tin sy ¢, 15i xay ra, giri vé S Khoa hoc va Cong nghé dé phdi
hop khic phuc kip thoi.

7. Néu dang sir dung hé thong thu dién tu khac (khong phai la thu dién tur
cong vu) cho hoat dong thuc thi cong vu thi can chuyén sang st dung Hé thong
thu dién tr cong vu.

8. Thyc hién bao cao dinh ky (trude ngay 15 thang 11 hing nam), bao cao
dot xut tinh hinh quan 1y va sir dung H¢ thong thu dién tir cong vu theo yéu cau
vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 12. Trach nhiém ciia ca nhan sir dung Hé thong thw dién tir cong vu

1. C4 nhan sir dung hop thu dién tir dugc cap chi giri thong tin c6 ndi dung
thudc pham vi trach nhi€ém, cong viéc dugc phan cong va phai chiu trach nhiém
vé noi dung thu dién tir gui di tor hdp thu dién tir cia minh hoac minh phu trach
quan ly.

2. Chap hanh cac quy dinh cua phap luat vé thu dién tir cong vu, cac quy
dinh trong Quy ché nay va cac hudng din ciia S& Khoa hoc va Cong nghé vé sir
dung Hé théng thu dién tir cong vu.

3. Ty quan 1y, bao v¢é mat khau hop thu di¢n tir ca nhan, khong cung cép
mét khau cho nguoi khac, khong dé nguoi khac str dung hop thu dién tir cua minh;
thay doi mat khau dinh ky theo quy dinh; truong hop bi 16 hodc quén mat khau,
can phai thong bao véi S6 Khoa hoc va Cong nghé dé thay doi mat khau.

4. Chiu trach nhiém luu trir, xod bd cac thu dién tir khong can thiét trong
hop thu dién tir cd nhan; thyc hién nghiém tuc cac bién phdp bao dam an toan
thong tin theo quy dinh va khong thyc hién cac hanh vi bi nghiém cam theo Diéu
4 Quy ché nay.

5. Khi phat hién nhiing thu dién t&r khong dung muc dich, c6 dau hiéu vi
pham phap luét, co virus, thu rac hodc chira ma doc gay nguy co phat tan 16n phai
x6a bo; ¢ 16i hodc gip su cd trong qua trinh su dung H¢ thng thu dién tir cong
vu thi bao céo co quan, don vi dé thong bao vé S& Khoa hoc va Cong nghé kip
thot xur 1y.
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) Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 13. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 khé khin, vudng méc, phat
sinh can stra doi, bd sung, cac co quan, don vi kip thdi phan anh bang vin ban
vé S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop, trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét,
quyét dinh./.
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