UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: oI5 /QP-SNV Ha Nam, ngay 0§ thdng 4 ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché sir dung mang may tinh

GIAM POC SO NQI VU TINH HA NAM

Cian ctr Luat Cong Nghé Thong Tin ngay 29 thang 06 nam 2006;
Cén o Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 04 nam 2007 cia
Chinh phu vé ung dung CNTT trong hoat dong co quan nha nudc;

Céan ctr Thong tu s6 23/2011/TT-BTTTT ngay 11 thang 08 nam 2011 cua
Bo thong tin va truyén thong Ve viéc quan ly, van hanh, str dung va dam bao an
toan thong tin trén Mang truyén s liéu chuyén dung cta co quan Pang, Nha
nudc;

Can ct Quyét dinh so 46/2014/Qb-UBND ngay 16 thang 10 nam 2014
ctia UBND tinh Ha Nam vé& phan c6ng, phan cip quan 1y t6 chic bé may, can bd,
céng chtrc, vién chiric va ngudi lao dong;

Can cu Ql‘lyet dinh sd 05/2015/QD-UBND ngay 10/3/2015 cua UBND
tinh Ha Nam vé viéc quy dinh chtc ndng, nhi€ém vy, quyén han va co cau to
chtrc cia S& Noi vu;

Theo dé nghi ctia Chanh vin phong s,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché sir dung mang may
tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Pi¢u 3. Chanh Vian phong; Truc”mg' cac phong, ban, chi cuc thudc so; cac
tap thé, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Lanh dao sd;
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Pham Gia Luat




UBND TINH HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap — Tuw do — Hanh phiic

QUY CHE
St dung mang may tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: S /OD-SNV ngay o thangly nim 2015
ctia Gidm déc S¢ Noivy)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& quyén han va trach nhiém trong viéc quan ly
va khai thac sir dung cac thiét bi cong nghé théng tin (CNTT), mang ndi bd
(LAN), cac tai nguyén cua mang ndi bd va Internet trong ndi bo S Noi vu.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi toan thé cong chirc, vién chirc ctia S& Noi
vu khi st dung céc thiét bi CNTT, khai thac st dung tai nguyén va cac dich vu
mang (mang néi bé va Internet), st dung phan mém nghiép vu chuyén mén.

Chuong 11
QUAN LY VA SU DUNG MANG NOI BQ

Piéu 2: Truy cip vao mang ndi bd

1. Viéc truy cdp vao mang ndi bd phai xuat phat tir yéu cau phuc vu cho
viéc quan ly, diéu hanh va tac nghiép cla so.

2. Trong truong hop co sy thay ddi vi tri 1am viée cua phong hay ca nhan,
viéc gifr nguyén hay thay doi cac tham s6 (tén mdy, mdt khau...) da cai dat tir
trude phai thong bao cho vin phong dé phéi hop thuc hién va bao cdo lanh dao
S& sau khi thuc hién. "

3.Viéc truy cap vao mang ndi by ctia S& thdng qua wireless cua cac thiét
bi di ddng (laptop, mobile phone...) chi phuc vu cho cac cong chirc, vién churc,
trong nd1 bd co quan so.

Piéu 3: Trao dbi thong tin trén mang ndi bd

1. Viéc trao ddi thong tin trén mang ndi bd phai tuan tha cac quy dinh hién
hanh ctia nha nudc.

2. Cac thong tin bi cAm dua 1én mang ndi bo:

Thong tin ctia cac phong, ban don vi thude S& dugc yéu cau gitr bi mat;




Thong tin xuyén tac, tuyén truyén chdng ddi cac chu truong chinh sach
cua bang va Nha nudc;

Thong tin c6 ndi dung kich dong, bao luc truyén ba tu tudng phan dong;

Théng tin quiy rdi ca nhan, xic pham danh du, vu khéng, xtc pham dén
nhan phim cong dan;

Nhiing thong tin va c4c ting dung c6 tinh chat pha hoai nhu phat tan virut
may tinh, 14y cip thong tin, phé hoai co s& dit liéu 1am té liét mang may tinh.

Diéu 4: Bao dam an toan, hiéu qua khi si dung mang ngi bg.

1. Nguoi st dung mang ndi bo phai thuong xuyén kiém tra va diét virus
trén may tinh minh dang x dung.

2. Pé sir dung mang ndi bd dat hi€u qua cao ngudi sir dung phai thuc hién
nghiém quy dinh tai diém f, 1 khoan 1 diéu 11 cta quy ché nay.

Piéu 5: Quy dinh vé mdt sé dich vu va mét s6 phin mém trén mang
ngi bo.

1. St dung bd ma ky tu chit viét:

Théng nhit st dung bd ma ky tu chit viét theo tiéu chudn TCVN
6909:2001 ( B¢ md Unicode, font Time New Roman) trong viéc soan thao, tao
1ap cac tap tin dién tir, trao ddi thong tin gilta cac phong, ca nhan trong S& qua
mang ndi bo cua Sé.

2. St dung dich vu thu dién tu:

Viéc trao doi théng tin trong cong viée thude S& bude phai thong qua dia
chi mail da duoc cdp véi tén mién 1a: @hanam.gov.vn.

Hop thu dién ti khi duoc cép cho mdi cong chuc, vién chic 1a mot dinh
danh trong viéc giao tiép thu dién tir cta nguoi dung d6. Do d6 ngudi ding phai
o trach nhi€ém bao vé hop thu dién t&r cia minh va tuln tha cic quy dinh st
dung.

Cac phong, ban, don vi, .cd nhan c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra
hop thu dién tir dd dugc cp dé kip thoi tiép nhan va xir Iy cac thong tin.

Khong phat tan, luu trit nhitng ndi dung trai véi quy dinh cia phép lujt.

3. Sir dung phan mém “ Quan ly vin ban va didu hanh”

Céc phong, ban, don vi va ¢4 nhan phéi t6 chtrc trién khai, thub’ng xuyén
truy cap va tmg dung c6 hiéu qua phan mém “Quan ly van ban va dteu hanh”
dé quan 1y, giri, nhan Va xtr ly cac van ban di, den Iwu trit hd so, giai quyét cong
viée duge giao theo quyén han da dugc phan cdp trén mang may tinh.

Tang cuong sir dung cc van ban tai liéu dién tir luu hanh trong ndi bd sé
thong qua cac phan mém trén mang thay cho vin ban gidy; han ché dén muc téi
thiéu viéc in 4n, sao chup, nhén vin ban gidy.




Chuwong I1I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CA NHAN THAM GIA SU DUNG MANG

Pieu 6: Trach nhiém va quyéen han ciia quan tri mang:
1. Trach nhiém:

Chiu trach nhiém trudc Lanh dao S& trong viéc td chirc quan ly viéc khai
thac va hudng dan sir dung céac thiét bi CNTT, tai nguyén mang ndi bg, cua toan
thé can bd, cong chirc,vién chirc, ngudi lao dong trong co quan dé hoan thanh
cac nhiém vu chuyén mon.

Pam bao duy tri su hoat dong thudng xuyén va an toan cta cac thiét bi
CNTT va hé théng mang ndi by, Tai nguyén mang ndi bd cua co quan trong
pham vi cho phép cua k¥ thuat.

Tao l4p, cung cdp va quan ly cac tai khoan va mét khiu (username va
password) dang nhdp may tinh, dang nhdp cac chuong trinh phan mém dung
chung cho moi thanh vién trong co quan. Thiét ké phan quyén cho c4 nhan hoac
nhom nguoi st dung theo yéu cau cia cong viéc va duge su phé duyét cda lanh
dao co So.

Lam dau mdi tiép nhan, luu tri¥, dwa théng tin 1én cbng thong tin dién tu,
kiém so4t thong tin trén cong thong tin.

Theo dbi, lién hé véi cac nha cung cip dé cap nhat va nang cip céc phan
mém dung chung; nghién ctru kién nghi, dé xuét véi lanh dao S& cac bién phap
khai thac, st dung c6 hiéu qua mang ndi bd va céc thanh tuu cua CNTT trong
hoat dong cua co quan.

Khic phuc, stra chita ddi vdi cac su ¢ thong thudng cla cac thiét b
CNTT va mang ndi bd. D061 véi céc truong hop bi hong hdc nang thi bao cédo
Chénh van phong S&, dé xuét phuong an xi 1y.

Pé xuét voi Chanh vin phong So phuong 4n diéu chuyén, hoan dbi thiét bi
CNTT trong co quan khi can thiét.

Lap s6 theo ddi tinh hinh sira chita, thay thé, nang cp cua timg thiét bi
trong So.

2 Quyén han:

Trong trudng hop can thiét c6 thé tam ngimg cung cép dich vu mang hay
thu hoi quyén truy cép cta ngudi sit dung.

Kién nghi véi lanh dao s xir ly trudong hop ngudi st dung vi pham cac
quy dinh vé sir dung mang theo cdc muc sau:

- Tam dinh chi sir dung mang.




- Pinh chi sir dung mang.
Diéu 7: Trach nhiém, quyén han ciia nguoi sit dung mang ndi bo:
1. Trach nhiém:

a. Mdi cong chirc, vién chitc phai chiu trach nhiém trong viéc quan ly va
st dung céc thiét bi CNTT da dugc giao.

b. Chiju trach nhiém phép 1y vé thong tin ma minh dang tai 1én mang.

c. Khong dugc truy cdp vao céc trang web thuoc danh sach den hodc cac
web mang ndi dung phan dong, c6 &m muu phé hoai chinh tri.

d. Khong dugc dang tai nhiing ndi dung c6 dung luong 16n khong lién
quan dén cong viéc 1am cham két ndi, gdy anh hudng t6i toc do truy cap mang.

e. Khong dugc phép tu y xam nhép trai phép vao may chu va cac PC khac,
khong dugc c6 hanh vi gdy hai cho hé thong mang, co sé& dit li€u va céc tai
nguyén khac cua So.

f. Khong dugc tu y thém, bdt, x6a, stra cdc chuong trinh, c4u hinh may
hodc cac phan khac gay anh hudng dén chirc ning st dung chinh ctia may tinh
khi dit két ndi véi mang ndi bd.

g. Khong duoc phép tu v théo, lap, di chuyén, dem ra khéi co quan, cho
nguoi khac muon... cac thiét bi dugc giao sir dung.

h. Khi cac thiét bi CNTT, chuong trinh phan mém trén may tinh gip su cd
can thong bdo cho quan tri mang biét dé xir 1y, khic phuc hodc béo céo xin
phuong 4n giai quyét ctia Chanh vin phong So.

i. Giir bi mat dbi véi tén ngudi dung (usename) va mét khau (password)
truy cdp cia minh, c6 trach nhiém thay d6i password khi bi 16 hodc nghi bi 16.
Chi str dung tai khoan dugc cung cap dé ding nhap hé thong.

k. Phéi thuong xuyén hoc tép, tu nang cao kién thirc va k¥ ndng st dung
cac ung dung cua CNTT, dac biét la k§ nang st dung bo MS-Office trong soan
thao véan ban va xur ly thong tin, sir dung ngay cang c6 hiéu qua céc ing dung cia
CNTT trong hoan thanh nhiém vu chuyén mén dugc giao.

I. Khi khong sir dung cac chirc ning lién quan dén mang thi can thoat ra
khoi chuong trinh dé khong anh huéng dén chit luong va téc do mang chung
hodc khong str dung thiét bi CNTT thi phai tit cac thiét bi theo ding quy trinh va
ngit phich cim céc thiét bi CNTT ra khoi ngudn dién.

2. Quyén han:

Dugc trang bi va sir dung céc thiét bji CNTT, céc dich vu mang, tai nguyén
mang dé xir Iy thong tin, phuc vu cho cdng tac chuyén mén dugce giao.




Puoc hudng dan cin ban trong khai thic st dung cic dich vu va tai
nguyén mang phuc vu cong tac chuyén mon.

Duogc cung cap tai khoan va méat khau (username va password) riéng dé
khai thac, st dung phan mém “Qudn ly van bdn va diéu hanh” va hop thu dién
t& hanam.gov.vn.

C6 quyén chia sé va khai thac cac thong tin do ngudi khac chia sé (khdng
duoc tuy x6a néu khéng dwoc phép ciia nguoi chia sé) trén mang noi bo.

C6 quyén d& dat nguyén vong, tham gia y kién x4y dung hoan thién mang.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 8: Khen thwéng, ky luit

Viéc thuc hién cc didu quy dinh trong ban quy ché nay 1a mét trong
nhiing ndi dung dé Giam doc sé xem xét danh gia thi dua cong tac hang thang,
hang quy, hang nam cua cac phong, ban, don vi, cong chirc, vién chtrc trong S&;
ddng thoi 1a co so dé xur Iy nhimg vi pham ddi véi cong chic, vién chirc, nguoi
lao d6ng trong qua trinh quan ly st dung mang tin hoc.

Céng chtrc, vién chic ciia S& vi pham mot trong cac diéu néu trong quy
ché nay, tuy theo muc do ning nhe cé thé bi xtr ly ky luét theo quy dinh hién
hanh, chiu trach nhiém bdi thuong thiét hai vat chét (gom: tién céng t6 chire
danh gid thiét hai; chi phi sita, chita, thay thé, cdc chi phi cai ddt lai phan mém
va chi phi phuc héi nguyén trang co sé dir liéu) khi ¢é di co so xac dinh 161 d6
thudc vé ca nhan cong chirc d6 gay ra.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9: T6 chirc thue hién

Quy ché nay duoc phd bién dén tit ca céc cong chirc, vién chire trong toan
so va co hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu cé nhing ndi dung chua phi hop
can stra doi, bo sung, Trudng cac phong ban phan anh bang vin ban gii Vin
phong dé tong hop, trinh Giam doc s& xem xét, quyét dinh.

Trudng cac phong ban chuyén mén trong pham vi quyén han cia minh c6
trach nhiém chi dao, hudng dan, kiém tra, giam sat va don dde cong chuc, vién
chue trong don vi thuc hién t6t quy ché nay./.




