UY BANNHAN DANTP.HCM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC Y KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PHAM NGOC THACH

) Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 14 thang 3 nam 2013
S6: 444/Qb-DHYPNT

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quén ly va sir dung hé thong thw dién tir
trong hoat dong cia truong Dai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA PHAM NGOQC THACH

Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cu Luat Giao dich dién tr ngay 29/11/2005;

Cin ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phu
ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Can ct Chi thi s6 15/2012/CT-TTg ngay 22 thang 5 nim 2012 cua Tha tuéng
Chinh phu vé viéc tang cuong st dung h¢ théng thu dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Xét dé nghi ctia Truong Phong Hanh chanh Quan tri Truong Pai hoc Y khoa
Pham Ngoc Thach,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y va st dung hé
thng thu dién tir trong hoat dong cua truong.
Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac 6ng, ba: Truong phong Hanh chinh Quan tri, Truong Ban Cong
nghé Théng tin, Trudng cac phong ban va cac td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; (baky)
- Luu: VT, HCQT.

PGS. TS. Nguyén Thi Ngoc Dung
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TRUONG DAI HOC Y KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PHAM NGOC THACH

QUY CHE
Quin 1y va sir dung hé thong thu dién tir trong hoat dong ciia trudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 444/QD-DHYPNT
ngay 14 thang 3 nam 2013 ctua Hiéu truong Truong Pai hoc Y khoa Pham Ngoc Thach)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét v& viéc quan 1y va st dung hé thdng thu dién tr
trong hoat dong cua truong nhiam gop phan cai cach hanh chinh, giam vin ban, gidy
to, thuc hién tiét kiém, hi¢u qua trong hoat dong quan ly hanh chinh Nha nudc; han
ché sao chup ra ban gidy de gui dén cac co quan, don vi tryc thudc hodc ca nhan; dang
tai cac du thdo van ban can Xin y kién rong rai cac t6 chire, c nhan, han ché viéc gui
du thao van ban in trén gidy dé xin y kién.

Diéu 2. Pdi twong va pham vi ap dung

Quy ché nay duoc ap dung d6i voi tit ca cac phong, ban, khoa, cic t6 chirc
doan the, can bg, cong chuc, vién chic cua truong tham gia khai thac, quan 1y va st
dung hé thong thu dién tr trudng phuc vu muc dich cong tac va giao dich hanh chinh.

Céc loai van ban cua truong: Giéy mo1 hop nod1 bg; tai lieu phuc vu hop; van
ban dé biét, dé€ bao cdo; thong bao chung cua trudong; cac tai li€u can trao doi trong qua
trinh xtr Iy cong viéc. Thong tin chi dao, di€u hanh cta lanh dao; lich cong tac co
quan; cac chuong trinh, ké hoach cta co quan; cong van.

Di¢u 3. H¢ thong thw dién tir trong cac phong, ban, khoa, cic to chirc doan
thé ciia truong

Thu dién tir ciia cac phong, ban, khoa cac to chirc doan thé 14 phan mém ung
dung phuc vu cho cong tac trao doi thong tin trong co quan Nha nudc, cac t6 churc
doan thé nham giam viéc luu hanh cac van ban gidy to khong can thiét, mang lai hi¢u
qua cao trong coéng viéc. Can bd, cong chirc, vién chirc trudng str dung hé thong thu
dién tur trong viéc gui, nhan thong tin dudi dang thu tin qua mang tin hoc, phuc vu
cong tac theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong.

Cac loai h¢p thu dién tir:

- Hop thu c4 nhan: La hdp thu danh cho can bd cong churc, vién chic cua cac
phong, ban, khoa, cac t6 chirc doan thé.

- Hop vthu don vi: La hop thu st dung chung cta cac phong, ban, khoa, cac to
chuc doan thé trong truong.

- Danh ba dién tir: Luu trit thong tin vé t6 chirc, ¢4 nhan str dung hop thu dién tu.



) ] Chu’g’ng I! ]
TO CHUC, QUANLY, S}J’ DUI\{G
HE THONG THU DIEN TU TRUONG

Picu 4. Thiét 1ap va van hanh h¢ théng thw dién tir

1. Hé théng thu dién tur dugc thiét 1ap va véan hanh trén ha ting ky thuét cia mang
tin hoc cua truong gom mang ndi bd (LAN) va mang Internet. Hé théng thu dién tir
truong c6 dia chi t€n micn 1a <pnt.edu.vn>

Céc dia chi truy nhap c6 dang: [tén-ddng-nhdp]@pnt.edu.vn va dugc chia thanh
hai loai:

a) Hop thu dién tir danh cho céc phong, ban, khoa, cac t6 chtrc doan thé truong: 1a
loai hop thu déc biét dugc 1ap ra nham trao doi cong tac gitra cac co quan, cac phong ban
khoa va t6 chirc, ca nhan vé1 nhau. Hop thu dién tir dugc dat tén theo quy dinh:

Céac phong, ban chirc nang, don vi truc thpéc 6 nhu cAu st dung hop thu dién tir thi
duogc dat tén theo quy dinh: <tén don vi viét tat>.<tén hdp thu cua co quan, don vi, dia
phuong>. Vi du: Ban Cong nghé thong tin thudc trurong s€ dugc dat tén 1a: bentt.pnt

b) Hop thu dién tr danh cho c& nhan (dung cho cén bo, cong chirc, vién chirc). Tuy vao
yéu cau cong tac cua co quan, don vi, hop thu dién tir danh cho c& nhan dugc dat t€n theo mot
trong hai cach:

Cach 1: - <Tén> + <viét tat cua ho va tén dém>

Vi du: Nguyén Vin Anh s& duge dit tén 1a: anhnv@pnt.edu.vn
Céach 2: - <Tén> + <viét tat cua ho va tén dém>. <tén hop thu cta co quan, don vi, dia
phuong dang cong tac.

Vi du: Nguyén Vian Anh thudc Ban Cong nghé thong tin s& dugc dit tén la:
anhnv.bcntt@pnt.edu.vn

Trong th‘ng hop tén hc}p thu dién tir c4 nhan bi trung thi sé do Ban Cong ngh¢
Thong tin thay doi trén co s¢ d€ nghi cua Trudng phong, ban, khoa, don vi nham dam
bao tinh dé€ nh¢, dé hiéu cua tén hop thu dién tir ca nhan:

Vi du: Nguyén Vin Anh s& dugc dit tén 1a: anhnv2@pnt.edu.vn hoic
anhnv2bcntt. @pnt.edu.vn

2. Hé théng thu dién tr sir dung bo ma cac ky tu chit Viét theo tiéu chuén: TCVN
6909:2001 (Unicode) dé thé hién cac ndi dung trao doi trong hé thong thu dién tir.

3. Tﬁp sué:[ kiém tra, trd 101 thu dién tir tai hop thu dién tr co quan, hop thu dién
tir ca nhan t61 thiéu 02 lan/ngay.

Diéu 5. Trach nhiém ciia don vi quén Iy va ca nhan vin hanh hé théng thw
dién t

1. Phong hanh chinh Quan tri 13 don vi quan Iy hé thong thu dién tir c6 nhiém vu:

a) La don vi dau méi va chiu trach nhiém quan ly, xay dung, duy tri thong subt trong
qua trinh quan 1y va st dung hé thong thu di¢n tir.

b) Thuc hién nhiém vu quan Iy nha nudc hé thong thu dién tr hoat dong theo
ding quy dinh cua nha nudc hién hanh.
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) Nghién clru va timg budc tmg dung chir ky dién tir va ching thuc chir ky dién tir
vao viéc gl nhan van ban trén moi truong mang thay cho van ban giay to thong thuong.

d) Xay dung va thyuc hién ké hoach bdi dudng, tp huin cho can bg, cong chirc,
vién chirc cua cac phong ban khoa, don vi cuia truong khai thac, st dung hé thong thu
dién tur.

2. Ban cong ngh¢ Thong tin 1a don vi truc tiép van hanh hé théng thu dién tir
chiu trach nhiém:

a) Thiét lap, quan 1y, khai bao, cip nhat thay ddi danh ba thu dién tur truong;
cong bo danh ba thu dién tir ctia cadc phong, ban khoa, don vi, can bo, cong chirc, vién
chuc trén cong thong tin dién tir cua trudong sau khi dugc thiét 1ap;

b) Thuc hién chiic ning quan tri, bao dam cac diéu kién k¥ thuat, kip thoi phat
hién, xur 1y, khac phuc céc su c6 dé h¢ thong thu di¢n tir van hanh thong suét, lién tuc;

¢) Bao dam an toan, bao mat thong tin ddi vai hé théng thu dién tir theo ché do
mat, quan 1y quyeén truy nhép cua cac co quan, don vi, dia phuong, can bg, cong chure,
vién chuc st dung hdp thu dién tur cua tinh;

d) Phong chdng virus tin hoc dbi voi hé thong thu dién tir;

e) Thyc hién ché do luu trir dy phong di liéu hé thdng thu dién tu;

f) Truc tiép thuc hién khai bao, cap nhat danh ba thu dién tu;

g) Ban hanh hudéng dan k¥ thuat viéc sit dung thu dién tu;

h) Hb trg k¥ thuat cho cac t6 chirc, ca nhan trong viéce st dung thu dién tor.

3. Can b9, cong chirc, vién chure trong trudong co6 trach nhiém:

a) Thuc hién nghiém cac quy dinh cua co quan trong viéc str dung van ban di¢n
tur trong cOng viéc;

b) Sir dung hop thu dién tir voi dia chi tén mién pnt.edu.vn dugc cip phat dé
trao d6i van ban dién tlr trong cong vigc;

¢) Thay dbi 1& 16i, thoi quen 1am viéc, hudng téi moi trudng lam viée dién ti,
hién dai, hi¢u qua;

d) Chui dong dé xuat cac sang kién nham tang cuong img dung cong nghé thong
tin ndng cao ndng suat, hiéu qua lam viéc.

e) Str dung cic trang thong tin dién tir, cong thong tin dién tir cua truong hodc
Cong thong tin dién tir cua B Gido duc dao tao, S& Gido duc va dao tao dé dé phuc vu
viéc tham khdo, sir dung, luu trit trén may tinh, han ché sao chup ra ban giay dé gui
dén cac phong ban khoa.

Diéu 6. Trach nhiém ciia cac phong ban khoa, don vi, cic té chirc Poan thé
quan ly va sir dung h¢p thu dién tir cia trwomg

1. T6 chtrc ding ky, quan 1y va st dung hop thu dién tir cua phong, ban, khoa
va 1ap danh sach yéu cau khai tao hop thu ctia can bd, cong churc, vién chirc moéi dugce
tuyén dung, diéu dong, bo nhiém: hodc yéu cau huy bo, thay doi thong tin lién quan
dén hop thu dién tir can bo, cong chirc, vién chirc thdi cong tac hodc chuyén cong tac
sang phong ban khac giri vé Phong hanh Chinh quan tri dé tong hop va chuyén dén



Ban cong nghé Thong tin thiét 1ap, thay ddi, hay bo, duoc cap nhat vao danh ba thu
dién tr cua tinh theo quy dinh. Cac don vi thong bdo viéc thay doi cua ca nhan trong
don vi thudc quyén quan ly dé dua vao str dung trong giao dich cong tdc chuyén mon.

2. Binh ky 6 thang mot 1an (31/5 va 31/12 hang ndm) cac phong, ban, khoa, don
vi truc thude béo cdo két qua thuc hién Quy ché ndy v6i phong Hanh chinh Quan trj.

Piéu 7. Quan ly, sir dung hdp thw dién tir don vi

1. Hop thu dién tir cua cac phong, ban, khoa do Truong phong quan 1y. Truong
phong cé thé ty quyén cho mdt hoac mot s6 nguodi trong phong st dung.

2. Hang ngay, trong pham vi ndi bd tirng phong, ban, khoa, Truong phong c6
trach nhiém xem xét, xur Iy thong tin nhan dugc qua hop thu di¢n tir phong.

3. Khi thay ddi vi tri cong tac, Truong phong cii co trach nhiém ban giao hop
thu, mat khau va toan bd ndi dung dir liéu cta hdp thu dién tir don vi cho Truong
phong mai.

4. Truong cac phong ban khoa cua truong st dung hdp thu dién tir phai xay
dung quy ché va chip hanh théng tin duoc truyén qua hop thu dién tir ctia phong, phai
coi d6 1a ménh 1énh hanh chinh cua cip trén.

Diéu 8. Quan ly, sir dung hdp thw dién tir ca nhan

Cén b, cong chirc, vién chirc truong dugc cip hop thu dién tir ca nhan c6 trach
nhi¢m sau day:

1. Khong str dung cac hdp thu dién tir ca nhan dang khac dé trao ddi cong vige
cua co quan, don vi, dia phuong trén mai truong mang tin hoc.

2. P6i mat khau ban dau da dugc Ban Cong nghé Thong tin cung cip nham bao

mat thong tin. Truong hop quén mat khau phai bao ‘ngay cho can bo chuyén trach cong
nghé thong tin cua trudng dé dugc thay ddi mat khau.

3. Bao vé mat khau S}I‘ dung hop thu dién tir cia minh; khong dugc cung cép
mat khau hodc dé 16 mat khau vao h¢ thong thu dién tr cho ngudi khac; quan ly, luu
trtr va chiu trach nhiém vé ndi dung thu dién tr cia minh guri 1€n mang.

4. Khong truy nhip vao hop thu cua nguoi khac va khong dé nguoi khac st
dung dia chi, hdp thu dién tir cua minh.

5. Khong phat tan thu rac hodc cac thu dién tir c6 nd1 dung khong phu hgp voi
muc dich phuc vu cong tac thong qua dia chi stir dung ctia minh.

6. Trong truong hop chuyen cong tac sang co quan, don vi, dia phuong khac thi
phai bao cao cho trudong don vi biét dé thay d6i hop thu dién tir ca nhan.

7. Khi gap su c¢b vé hé thng thu dién tir phai bao ngay vé Ban Cong nghé Thong
tin d€ kip thoi khac phuc, stra chira.
Diéu 9. Quy dinh vé viéc giri viin ban dién tir kém theo viin ban gidy.

Truong khi phat hanh vin ban gidy gui dén cac co quan Nha nuée khac (i
nhitng van ban mdt) ngoai vi€éc guiri van ban td1 noi nhan theo cach thong thuong, phai
gui van ban dién ti (fwong wng noi dung van ban giay da dwoc ban hanh chinh thirc)



vao dia chi thu dién tr cua co quan cé tén trong phan “noi nhan” va cung cap dia chi
co thé lién lac, nhan van ban dién tu.

Diéu 10. Thoi gian ing dung hé thong thw dién tir trong cong viéc.

Hé thong thu dién tir cta trudng dugc chinh thic ap dung trong cong viée ké tir
ngay 01/4/2013. Céc phong ban khoa, c& nhan duoc cip hop thu dién tir trong hé théng
thu dién tir ctia trudng phai str dung hop thu dién tir nay dé guri, nhan cac loai van ban
duoc quy dinh tai Piéu 9 ctia Quy ché nay.

~ Chuong I
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 11. T6 chirc thue hién

Truong cac phong, ban, khoa, cac to chirc Poan thé cia trudng chiu trach
nhiém t6 chure trién khai thuc hién Quy ché nay. Phong Hanh Chlnh Quan tri phdi hop
Ban C6ng nghé Thong tin ¢ trach nhiém huéng dan to chirc trién khai thyc hién; dinh
ky 6 thang bao céo Hiéu truong két qua thuc hién.

Phong Hanh chinh Quan tri va cac phong chic nang c6 trach nhiém st dung
hiéu qua hé thong thu dién tir hodc hé théng quan 1y van ban va diéu hanh (néu cac hé
théng quan 1y van ban va diéu hanh giita cic co quan da duogc két ndi v4i nhau) dé giri,
nhan van ban hanh chinh gilta cdc co quan nha nudc véi nhau, hodc voi cac co quan
khac, tién t6i thay thé dan vin ban gidy; cong khai dia chi thu dién tir hodc hé thong
thong tin dung dé guri nhan van ban dién tir cia co quan dé phuc vu viéc gui, nhan van
ban dién tur.

Céan bo, cong chirc, vién chirc vi pham Quy ché nay phai chiu trach nhiém theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

Trong qué trinh t6 chitc thuc hién, néu c6 nhitng van dé kho khin vuéng mic,
cac don vi phan anh véi Phong Hanh chinh Quan tri dé tong hgp, trinh Hi€u truéng
xem x¢ét, stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop./.

HIEU TRUONG
(Di ky)

PGS. TS. Nguyén Thi Ngoc Dung



