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ỦY BAN NHÂN DÂN TP.HCM 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y KHOA 

     PHẠM NGỌC THẠCH 

Số: 444/QĐ-ĐHYPNT 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________________________ 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 14 tháng 3  năm 2013 

 

QUYẾT ĐỊNH 

  n h nh Q   ch     n l        d n  h   h n   h     n     

 ron  hoạ   ộn  củ   r ờn  Đạ  học Y kho  Phạm N ọc Thạch 
 ____________________ 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y KHOA PHẠM NGỌC THẠCH 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29/6/2006; 

Căn cứ Luật Giao dịch điện tử ngày 29/11/2005; 

Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ 

ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; 

Căn cứ Chỉ thị số 15/2012/CT-TTg ngày 22 tháng 5 năm 2012 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc tăng cường sử dụng hệ thống thư điện tử trong hoạt động của cơ 

quan nhà nước; 

Xét đề nghị của Trưởng Phòng Hành chánh Quản trị Trường Đại học Y khoa 

Phạm Ngọc Thạch, 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

Đ ề  1. Ban hành k m th o Quy t định này Quy ch  quản    và sử dụng hệ 

thống thư điện tử trong hoạt động của trường. 

Đ ề  2. Quy t định này có hiệu  ực kể từ ngày k . 

Đ ề  3. Các ông, bà: Trưởng phòng Hành chính Quản trị, Trưởng Ban Công 

nghệ Thông tin, Trưởng các phòng ban và các tổ chức, cá nhân có  iên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quy t định này./. 

 
Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- Lưu: VT, HCQT. 

HIỆU TRƯỞNG 

                                 (Đã k ) 
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ỦY BAN NHÂN DÂN TP.HCM 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y KHOA 

     PHẠM NGỌC THẠCH 

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

QUY CHẾ 

Q  n l        d n  h   h n   h     n     ron  hoạ   ộn  củ   r ờn  
(Ban hành kèm theo Quy t định số 444/QĐ-ĐHYPNT 

ngày 14 tháng 3 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y khoa Phạm Ngọc Thạch) 
_____________________ 

Ch ơn  I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Đ ề  1. Phạm      ề  chỉnh 

Quy ch  này quy định chi ti t về việc quản    và sử dụng hệ thống thư điện tử 

trong hoạt động của trường nhằm góp phần cải cách hành chính, giảm văn bản, giấy 

tờ, thực hiện ti t kiệm, hiệu quả trong hoạt động quản    hành chính Nhà nước; hạn 

ch  sao chụp ra bản giấy để gửi đ n các cơ quan, đơn vị trực thuộc hoặc cá nhân; đăng 

tải các dự thảo văn bản cần xin   ki n rộng rãi các tổ chức, cá nhân, hạn ch  việc gửi 

dự thảo văn bản in trên giấy để xin   ki n. 

Đ ề  2. Đ     ợn     phạm    áp d n  

Quy ch  này được áp dụng đối với tất cả các phòng, ban, khoa, các tổ chức 

đoàn thể, cán bộ, công chức, viên chức của trường tham gia khai thác, quản    và sử 

dụng hệ thống thư điện tử trường phục vụ mục đích công tác và giao dịch hành chính. 

Các  oại văn bản của trường: Giấy mời họp nội bộ; tài  iệu phục vụ họp; văn 

bản để bi t, để báo cáo; thông báo chung của trường; các tài  iệu cần trao đổi trong quá 

trình xử    công việc. Thông tin chỉ đạo, điều hành của  ãnh đạo;  ịch công tác cơ 

quan; các chương trình, k  hoạch của cơ quan; công văn. 

Đ ề  3. H   h n   h     n     ron  các phòn , b n, kho , các  ổ chức  o n 

 hể củ   r ờn  

Thư điện tử của các phòng, ban, khoa các tổ chức đoàn thể  à phần mềm ứng 

dụng phục vụ cho công tác trao đổi thông tin trong cơ quan Nhà nước, các tổ chức 

đoàn thể nhằm giảm việc  ưu hành các văn bản giấy tờ không cần thi t, mang  ại hiệu 

quả cao trong công việc. Cán bộ, công chức, viên chức trường sử dụng hệ thống thư 

điện tử trong việc gửi, nhận thông tin dưới dạng thư tín qua mạng tin học, phục vụ 

công tác th o chức năng, nhiệm vụ được phân công. 

Các loạ  hộp  h     n   : 

- Hộp thư cá nhân: Là hộp thư dành cho cán bộ công chức, viên chức của các 

phòng, ban, khoa, các tổ chức đoàn thể. 

- Hộp thư đơn vị: Là hộp thư sử dụng chung của các phòng, ban, khoa, các tổ 

chức đoàn thể trong trường. 

- Danh bạ điện tử: Lưu trữ thông tin về tổ chức, cá nhân sử dụng hộp thư điện tử. 
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Ch ơn  II 

TỔ CHỨC, QUẢN LÝ, SỬ DỤNG 

HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ TRƯỜNG 

Đ ề  4. Th    lập     ận h nh h   h n   h     n    

1. Hệ thống thư điện tử được thi t  ập và vận hành trên hạ tầng kỹ thuật của mạng 

tin học của trường gồm  mạng nội bộ (LAN) và mạng Int rn t. Hệ thống thư điện tử 

trường có địa chỉ tên miền  à <pnt.edu.vn> 

Các địa chỉ truy nhập có dạng: [tên-đăng-nhập]@pnt. du.vn  và được chia thành 

hai  oại: 

a) Hộp thư điện tử dành cho các phòng, ban, khoa, các tổ chức đoàn thể trường:  à 

 oại hộp thư đặc biệt được  ập ra nhằm trao đổi công tác giữa các cơ quan, các phòng ban 

khoa và tổ chức, cá nhân với nhau. Hộp thư điện tử được đặt tên th o quy định: 

Các phòng, ban chức năng, đơn vị trực thuộc  có nhu cầu sử dụng hộp thư điện tử thì 

được đặt tên th o quy định: <tên đơn vị vi t tắt>.<tên hộp thư của cơ quan, đơn vị, địa 

phương>. Ví dụ: Ban Công nghệ thông tin thuộc trường sẽ được đặt tên  à: bcntt.pnt 

b) Hộp thư điện tử dành cho cá nhân (dùng cho cán bộ, công chức, viên chức). Tùy vào 

yêu cầu công tác của cơ quan, đơn vị, hộp thư điện tử danh cho cá nhân được đặt tên th o một 

trong hai cách: 

Cách 1: - <Tên> + <vi t tắt của họ và tên đệm> 

  Ví dụ: Nguyễn Văn Anh sẽ được đặt tên  à: anhnv@pnt. du.vn 

Cách 2: - <Tên> + <vi t tắt của họ và tên đệm>. <tên hộp thư của cơ quan, đơn vị, địa 

phương đang công tác. 

  Ví dụ: Nguyễn Văn Anh thuộc Ban Công nghệ thông tin sẽ được đặt tên  à: 

anhnv.bcntt@pnt.edu.vn 

Trong trường hợp tên hộp thư điện tử cá nhân bị trùng thì sẽ do Ban Công nghệ 

Thông tin thay đổi trên cơ sở đề nghị của Trưởng phòng, ban, khoa, đơn vị nhằm đảm 

bảo tính dễ nhớ, dễ hiểu của tên hộp thư điện tử cá nhân:  

  Ví dụ: Nguyễn Văn Anh sẽ được đặt tên  à: anhnv2@pnt.edu.vn hoặc 

anhnv2bcntt.@pnt.edu.vn 

2. Hệ thống thư điện tử sử dụng bộ mã các k  tự chữ Việt th o tiêu chuẩn: TCVN 

6909:2001 (Unicode) để thể hiện các nội dung trao đổi trong hệ thống thư điện tử. 

3. Tần suất kiểm tra, trả  ời thư điện tử tại hộp thư điện tử cơ quan, hộp thư điện 

tử cá nhân tối thiểu 02  ần/ngày. 

Đ ề  5. Trách nh  m củ   ơn  ị    n l     cá nhân  ận h nh h   h n   h  

   n    

1. Phòng hành chính Quản trị  à đơn vị quản    hệ thống thư điện tử có nhiệm vụ: 

a) Là đơn vị đầu mối và chịu trách nhiệm quản   , xây dựng, duy trì thông suốt trong 

quá trình quản    và sử dụng hệ thống thư điện tử. 

b) Thực hiện nhiệm vụ quản    nhà nước hệ thống thư điện tử hoạt động th o 

đúng quy định của nhà nước hiện hành. 

mailto:anhnv2@pnt.edu.vn
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c) Nghiên cứu và từng bước ứng dụng chữ k  điện tử và chứng thực chữ k  điện tử 

vào việc gửi nhận văn bản trên môi trường mạng thay cho văn bản giấy tờ thông thường. 

d) Xây dựng và thực hiện k  hoạch bồi dưỡng, tập huấn cho cán bộ, công chức, 

viên chức của các phòng ban khoa, đơn vị  của trường khai thác, sử dụng hệ thống thư 

điện tử. 

2. Ban công nghệ Thông tin  à đơn vị  trực ti p vận hành hệ thống thư điện tử 

chịu trách nhiệm: 

a) Thi t  ập, quản   , khai báo, cập nhật thay đổi danh bạ thư điện tử trường; 

công bố danh bạ thư điện tử của các phòng, ban khoa, đơn vị, cán bộ, công chức, viên 

chức trên cổng thông tin điện tử của trường sau khi được thi t  ập; 

b) Thực hiện chức năng quản trị, bảo đảm các điều kiện kỹ thuật, kịp thời phát 

hiện, xử   , khắc phục các sự cố để hệ thống thư điện tử vận hành thông suốt,  iên tục; 

c) Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin đối với hệ thống thư điện tử th o ch  độ 

mật, quản    quyền truy nhập của các cơ quan, đơn vị, địa phương, cán bộ, công chức, 

viên chức sử dụng hộp thư điện tử của tỉnh; 

d) Phòng chống virus tin học đối với hệ thống thư điện tử; 

 ) Thực hiện ch  độ  ưu trữ dự phòng dữ  iệu hệ thống thư điện tử; 

f) Trực ti p thực hiện khai báo, cập nhật danh bạ thư điện tử; 

g) Ban hành hướng dẫn kỹ thuật việc sử dụng thư điện tử; 

 h) Hỗ trợ kỹ thuật cho các tổ chức, cá nhân trong việc sử dụng thư điện tử. 

 3. Cán bộ, công chức, viên chức trong trường có trách nhiệm: 

a) Thực hiện nghiêm các quy định của cơ quan trong việc sử dụng văn bản điện 

tử trong công việc; 

b) Sử dụng hộp thư điện tử với địa chỉ tên miền pnt.edu.vn được cấp phát để 

trao đổi văn bản điện tử trong công việc; 

c) Thay đổi  ề  ối, thói qu n  àm việc, hướng tới môi trường  àm việc điện tử, 

hiện đại, hiệu quả; 

d) Chủ động đề xuất các sáng ki n nhằm tăng cường ứng dụng công nghệ thông 

tin nâng cao năng suất, hiệu quả  àm việc. 

 ) Sử dụng  các trang thông tin điện tử, cổng thông tin điện tử của trường hoặc 

Cổng thông tin điện tử của Bộ Giáo dục đào tạo, Sở Giáo dục và đào tạo để để phục vụ 

việc tham khảo, sử dụng,  ưu trữ trên máy tính, hạn ch  sao chụp ra bản giấy để gửi 

đ n các phòng ban khoa. 

Đ ề  6. Trách nh  m củ  các phòn  b n kho ,  ơn  ị, các  ổ chức Đo n  hể 

   n l        d n  hộp  h     n    củ   r ờn  

1. Tổ chức đăng k , quản    và sử dụng hộp thư điện tử của phòng, ban, khoa 

và  ập danh sách yêu cầu khởi tạo hộp thư của cán bộ, công chức, viên chức mới được 

tuyển dụng, điều động, bổ nhiệm: hoặc yêu cầu hủy bỏ, thay đổi thông tin liên quan 

đ n hộp thư điện tử cán bộ, công chức, viên chức thôi công tác hoặc chuyển công tác 

sang phòng ban khác gửi về Phòng hành Chính quản trị để tổng hợp và chuyển đ n 
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Ban công nghệ Thông tin  thi t  ập, thay đổi, hủy bỏ, được cập nhật vào danh bạ thư 

điện tử của tỉnh th o quy định. Các đơn vị thông báo việc thay đổi của cá nhân trong 

đơn vị thuộc quyền quản    để đưa vào sử dụng trong giao dịch công tác chuyên môn. 

2. Định kỳ 6 tháng một  ần (31/5 và 31/12 hàng năm) các phòng, ban, khoa, đơn 

vị trực thuộc báo cáo k t quả thực hiện Quy ch  này với phòng Hành chính Quản trị. 

Đ ề  7. Q  n l ,    d n  hộp  h     n     ơn  ị 

1. Hộp thư điện tử của các phòng, ban, khoa do Trưởng phòng quản   . Trưởng 

phòng có thể ủy quyền cho một hoặc một số người trong phòng sử dụng. 

2. Hàng ngày, trong phạm vi nội bộ từng phòng, ban, khoa, Trưởng phòng có 

trách nhiệm x m xét, xử    thông tin nhận được qua hộp thư điện tử phòng. 

3. Khi thay đổi vị trí công tác, Trưởng phòng cũ có trách nhiệm bàn giao hộp 

thư, mật khẩu và toàn bộ nội dung dữ  iệu của hộp thư điện tử đơn vị cho Trưởng 

phòng mới. 

4. Trưởng các phòng ban khoa của trường sử dụng hộp thư điện tử phải xây 

dựng quy ch  và chấp hành thông tin được truyền qua hộp thư điện tử của phòng, phải 

coi đó  à mệnh  ệnh hành chính của cấp trên. 

Đ ề  8. Q  n l ,    d n  hộp  h     n    cá nhân 

Cán bộ, công chức, viên chức trường được cấp hộp thư điện tử cá nhân có trách 

nhiệm sau đây: 

1. Không sử dụng các hộp thư điện tử cá nhân dạng khác để trao đổi công việc 

của cơ quan, đơn vị, địa phương trên môi trường mạng tin học. 

2. Đổi mật khẩu ban đầu đã được Ban Công nghệ Thông tin cung cấp nhằm bảo 

mật thông tin. Trường hợp quên mật khẩu phải báo ngay cho cán bộ chuyên trách công 

nghệ thông tin của trường để được thay đổi mật khẩu. 

3. Bảo vệ mật khẩu sử dụng hộp thư điện tử của mình; không được cung cấp 

mật khẩu hoặc để  ộ mật khẩu vào hệ thống thư điện tử cho người khác; quản   ,  ưu 

trữ và chịu trách nhiệm về nội dung thư điện tử của mình gửi  ên mạng. 

4. Không truy nhập vào hộp thư của người khác và không để người khác sử 

dụng địa chỉ, hộp thư điện tử của mình. 

5. Không phát tán thư rác hoặc các thư điện tử có nội dung không phù hợp với 

mục đích phục vụ công tác thông qua địa chỉ sử dụng của mình. 

6. Trong trường hợp chuyển công tác sang cơ quan, đơn vị, địa phương khác thì 

phải báo cáo cho trưởng đơn vị bi t để thay đổi hộp thư điện tử cá nhân. 

7. Khi gặp sự cố về hệ thống thư điện tử phải báo ngay về Ban Công nghệ Thông 

tin để kịp thời khắc phục, sửa chữa. 

Đ ề  9. Q    ịnh  ề    c      ăn b n    n    kèm  heo  ăn b n   ấ . 

Trường khi phát hành văn bản giấy gửi đ n các cơ quan Nhà nước khác (trừ 

những văn bản mật) ngoài việc gửi văn bản tới nơi nhận th o cách thông thường, phải 

gửi văn bản điện tử (tương ứng nội dung văn bản giấy đã được ban hành chính thức) 
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vào địa chỉ thư điện tử của cơ quan có tên trong phần “nơi nhận” và cung cấp địa chỉ 

có thể  iên  ạc, nhận văn bản điện tử. 

Đ ề  10. Thờ     n ứn  d n  h   h n   h     n     ron  côn     c. 

Hệ thống thư điện tử của trường được chính thức áp dụng trong công việc kể từ 

ngày 01/4/2013. Các phòng ban khoa, cá nhân được cấp hộp thư điện tử trong hệ thống 

thư điện tử của trường phải sử dụng hộp thư điện tử này để gửi, nhận các  oại văn bản 

được quy định tại Điều 9 của Quy ch  này. 

Ch ơn  III 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Đ ề  11. Tổ chức  hực h  n 

Trưởng các phòng, ban, khoa, các tổ chức Đoàn thể của trường chịu trách 

nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Quy ch  này. Phòng Hành chính Quản trị phối hợp 

Ban Công nghệ Thông tin có trách nhiệm hướng dẫn tổ chức triển khai thực hiện; định 

kỳ 6 tháng báo cáo Hiệu trưởng k t quả thực hiện. 

Phòng Hành chính Quản trị và các phòng chức năng có trách nhiệm sử dụng 

hiệu quả hệ thống thư điện tử hoặc hệ thống quản    văn bản và điều hành (n u các hệ 

thống quản    văn bản và điều hành giữa các cơ quan đã được k t nối với nhau) để gửi, 

nhận văn bản hành chính giữa các cơ quan nhà nước với nhau, hoặc với các cơ quan 

khác, ti n tới thay th  dần văn bản giấy; công khai địa chỉ thư điện tử hoặc hệ thống 

thông tin dùng để gửi nhận văn bản điện tử của cơ quan để phục vụ việc gửi, nhận văn 

bản điện tử. 

Cán bộ, công chức, viên chức vi phạm Quy ch  này phải chịu trách nhiệm th o 

quy định của pháp  uật hiện hành. 

Trong quá trình tổ chức thực hiện, n u có những vấn đề khó khăn vướng mắc, 

các đơn vị phản ánh với Phòng Hành chính Quản trị để tổng hợp, trình Hiệu trưởng 

x m xét, sửa đổi, bổ sung Quy ch  cho phù hợp./. 

 

 HIỆU TRƯỞNG 

(Đã k ) 
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