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S&6:4HBH /QB-UBND Viing Tau, ngayA% thang)o nam 2011
QUYET DINH

Veé vi¢e ban hanh Quy c¢hé quin Iy st dyng cie thiét bi cong nghé thong tin,
mang noi by (mang LAN), mang toan ciu (mang Internet) va phf‘m mém
quan Iv ho so thu tuc hanh chinh tai b phan tiép nhan va tra két qua theo
co ché mot cua, mot cua licn thong tai UBND thanh phé Viing Tau va cac
UBND phuwong, xa true thuge.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO VUNG TAU

Cén e Ludt Té chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;

Cén clr Ludt Cong ngh¢ thong tin ngay 29/6/2006;

Can ¢ Nghi dinh s6 55/2001/ND-CP ngay 23/08/2001 cta Chinh phu vé
quan ly, cung cap va str dung dich vu Internet:

Ciin ctir Quyét dinh s 93/2007/QB-TTg ngay 22/6/2007 cua Thu tuong
Chinh phua v¢ viéc ban hanh quy ché thuc hién co ché mat ctra lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Xét d¢ nghi cta Truong phong Van hoa va Thong tin va Chanh Vin
phong HDND va UBND thanh phd Viing Tau,

QUYLT DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché sir dung cac thiét bi
cong ngh¢ thong tin, mang LAN, mang Internet va phan mém quan ly ho so thu
tuc hanh chinh tai b phan tiép nhin va tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira
lién théng tai UBND thanh phd Viing Tau va cac UBND phuong, xa truc thude.

Dicu 2. Quyct dinh nay ¢6 hi¢u lue ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Chinh Vin phong HDND va UBND thanh phé Viing Tau, cic thu

truong phong, ban. don vi truc thudc va cac chu tich UBND phuong, xa chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /
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UY BANNHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO VUNG TAU Doc ldp - Tu do - Hanh phac
QUY CHE

Quan Iy str dung cac thiét bi cong ngh¢ thong tin, mang LAN, mang Internet

va phan mém quan ly ho so thu tuc hanh chinh tai by phan tiép nhin va tra

két qua theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai UBND thanh pho Viing
Tau va cac UB\ID phuong, xa truc thujc.

(Ban hanh kém theo Quy ét dinh s6: 4H5TOD UBND ngay A thang A0 néim
2011 eiia UBND thanh phé V- ing Tau)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi va doi tugng :ip dung.

. Pham vi dp dung: Quy dinh vé quyén han va trach nhiém trong vi¢c quan
Iv va ]\h.n thac st dung cac thiét bi cong ngh¢ théng tin (CNTT), mang L. AN,
mang Internet va phan mém quan ly hé so thu tuc hanh chinh tai bo phan tiép
nhdn va tra két qua (TN&TKQ) theo co ché mdt ctra, mot ctra lién thong ta
UBND thanh phd Viing Tau va cic UBND phuong, x4 truc thudc.

. Ddi twong ap dung: Cin bg, cong chire, vién chie cic phong, ban, don vi
truc hu:u, UBND thanh phé va can b, cong chire cac UBND phudng, xa khi su
dung. van hanh céc thiét bi CNTT dé diéu hanh tac nghiép, khai thac str dung tai
nguyén thue mang mdy tinh tai b phan TN&TKQ [hunc UBND thanh pho
Viing Tau va cac UBND phuong, x4.

Picu 2. 'I'lu’mtr nhat sir dung cdc thuit ngi.

1. Thiét bi cong nghé thong tin: La toan bd cac may moc, thiét bi co lién
quan dén CNTT nhu: M4 ty vi tinh (mdy tram va may chu), mdy in, mdy quét tai
lu,u (Scanner), hé théng \a,p hang tu dong, h¢ thdng tra ctu hd so, cic loai & ghi

o liéu (CD va DVD), thiet bi luu trit dit liéu (USB), thiét bi ghi hinh (camera
%u} may anh s0, tich dién (UPS), thiét bi dau ndi (Hub, Switch). iIIIr.E bi diéu ché
song tin hiéu (Modem). thiét | bl bao v¢ va ngan chin phan mém glan diép
(Firewall). hé¢ thong cap mang...

x

~

2. Mang may tinh: 1a h¢ thong gom t 2 may tinh (hodc thiét bi CNTT) tro
lén duoc két noi vai nhau, Co nhicu kiéu mang may tinh nhu: Mang ndi bo
(LAN). mang dién rong (WAN), mang toan ciu - Internet (www ¥

Mang ndi b (LAN): 1a mang khi ¢é céc may tinh duoc két ndi véi nhau,
thong thuong trong pham vi n6i bp mot co quan, té chie.
. BO phin tiép nhan va lm két qua theo co ché mot cira, mot ctra lién thong

Ihuu(_ UBND thanh phé Viing Tau, UBND phudng, xa sau day dugc goi chung
la bO phan TN&TKQ.
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4. Tai nguyén tai bo phan TN&TKQ: La toan b cac phan mém dung chung
dugc cai dat trén hé thong may chu (Sever); hé théng co s& dir liéu dung chung
tai bd phan TN&TKQ; cdc tai nguyén ¢é ndi dung chuyén mon, nghi¢p vu nhu
cac loai vin ban, cac bang tinh so liéu duge luu trlr trén cac may ram (PC).

5. Nguoi sur dung: Toan thé cdn bo, cong chie, vién chie su dung céc thigt
bi CNTT, phdn mém diéu hanh tac nghiép tai bd phin TN&TKQ, khai thic mang
LAN va céc tai nguyén mang ndi bo cua cac by phin nay thong qua mang LAN,
Internet.

6. Quan tri mang: La can bg, cong chire duge Chu tich UBND thanh phf}
Ving Tau, cac Cha tich UBND phudng, xd giao nhiém vu quan ly h¢ th dng thiét
bi CNTT tai b phan TN&TKQ, duy tri hoat dong mang may tinh noi bo cua bd
phan nay; huéng dan can bo, cong chie su dung thiét bi CNTT va khai thac tai
nguvén mang phuc vu cho cong tac.

(=

Piéu 3. Quy dinh chung vé quan 1y, sir dung khai thae tai nguyén mang
tai by phan TN&TKQ.

1. Hé théng thiét bi CNTT, mang LAN va tai nguyén trén mang 1a tai san
cia co quan duge nha nude trang bi dé diéu hanh va tic nghiép chuyén mon.
khai thac, xtr Iy cac thong tin mét cach chinh xac, nhanh chong va an toan. gop
phin tang hiéu sudt cong tac, hoan thanh kip thoi nhiém vy chuyén mon cua
UBND thanh phé Viing Tau va cac UBND phuong, xa true thudc.

2. Khéng duoc su dung cac thiet bi CNTT tai bd phan TN&TKQ vao muc
dich cd nhan. Khong duge phép di chuyén, dem ra khoi co quan. cho muon cac
thiét bi CNTT khi chua duge phép cua lanh dao.

3. Ngudi st dung khi khai thac, cung cép céc thong tin thude tai nguyén
mang tai b6 phan TN&TKQ phai chiu trach nhi¢m va tudn thid nghiém ngat cac
quy dinh vé bao mat, an toan théng tin, theo Ludt Céng ngh¢ thong tin va Ludt
Giao dich dién ti quy dinh.

Chuwong 11
CAC QUY DINH CU THE

Di¢u 4. Doi voi nguoi sirdung

1. Buoc trang bi va str dung cac thict bi CNTT. cac dich vu mang, tai nguyeén
mang tai bd phan TN&TKQ dé xu ly thong tin, phuc vu cho ¢ong tac chuyén mon
duoc giao.

2. Puogc dao tao vé (mg dung CNTT hodc dugc hudng dan can ban trong
khai thac sir dung céc dich vu va tai nguyén mang phuc vu cong tac chuyén mon.

3. Pugc cung cdp tai khoan va mit khau (user name va password) riéng dé
dang nhép mdy tinh cua minh vao h¢ thdng mang tai bod phan TN&TKQ nham

khai thac. sir dung cdc phan mém tic nghiép theo cac quyén duge cdp phat cua
tar khoan.
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o e ST s san RdD cia minh dugc cung cap d€ dang nhdp vao
h¢ thong mang tai bo phén TN&TKQ va cac ung dung phan mém. Tu bao vEé mét

khau dang nhép. khong dé ngudi khc st dung tai khoan ctia minh dé dang nhap
vao h¢ thong mang va cac phédn mém tdc nghiép.

5. C6 quyén chia sé va khai thac céc thong tin do ngudi khac chia sé trén
mang ndi bd cua don vi. Chiu trach nhiém cd nhdn vé noi dung va bao vé thong
tin ma minh chia sé.

6. Khéng duoc tu v cai dit cic phan mém khong ¢ béan quyen hode khong
rd nguon goc lam anh hudng dén hoat dong ctua hé thong mang. Chiu trach
nhiém trong viée quan Iy va sir dung céc thiét bi CNTT da duoc giao.

7. Khi cac thiét bi CNTT, chuong trinh phan mém trén may tinh gap su co,
néu khong tr xur Iy duoe, cén phai bdo véi can bo phu trach quan trj mang don vi dé
xur 1y, khic phuc .

8. Khéng dugce phép truy nhip trdi phép vao may chu va cic may tinh khac,
khong duge ¢6 hanh vi gay hai cho h¢ thong mang, co s& dir licu va cde taj
nguyén mang tai bo phéan IN&TKQ.

9. Mbi ¢4 nhan tu chiu trach nhiém dbi voi viée truy nhép va sir dung céc tai
nguycn trén mang Internet, Nghiém chinh chip hanh cic quy dinh tai Nghi dinh
50 55/2001/ND-CP ngay 23/08/2001 ctia Chinh phu vé quan Iy, cung cap va si
dung dich vu Internet.

Dicu 5. Doi voi quin tri mang

l. Bugc dao tao vé quan trj hé thong mang CNTT, duoc hudng cdc ché do
uu dai theo quy dinh chung cta Can bd, cong chire lam cong tic CNTT trén dia
ban tinh.

2. Chiu trach nhiém van hanh (bat. 1:”11_] céc thiét b1 CNTT phuc vu chung tai b
phan TN&TKQ vao dau gior va cudi git lam viée nhu: hé théng may chi, hé théng
xép hang tu dong, hé théng tra ctiu hd so. camera ... Co trach nhiém huéng dan
can bo. cong chue, vién chie sir dung cdc thiét bi CNTT. tai nguyén mang LAN.
Internet va cdc phan mém ung dung tac nghiép.

3. Bdm bao duy tri su hoat dong thuong xuyén va an toan cia cic thiét bi
CNTT va h¢ thong mang tai bo phan TN&TKQ trong pham vi cho phép cua ky
thuat.

4. Tao 18p. cung cap va quédn ly cde tai khoan va mat khau dang nhdp cac
chuong trinh phin mém dung chung cho moi can bo, cong chire, vien chic tdc
nghi€p tai by phan TN&TKQ.

5. Huéng dan cdn ban cach van hanh. bio quan may tinh va khai thac su

dung tai nguyén cua mang noi bé tai bd phan IN&TKQ cho nguoi st dung.

6. Truc ticp theo doi, lién hé véi cac nha cung cap phian mém dé cip nhat,
dicu chinh va ning cdp phin mém tac nghiép tai bd phan TN&TKQ; nghién ciru
kién nghi. d¢ xuat véi lanh dao don vi cac bién phap khai thac, sit dung c6 hiéu
qua mang LAN tai bd phan TN&TKQ.
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7. Khic phuc, stra chira ddi vai cac sur ¢d thong thuong cua cac thiet b1 CN1TT
. mang LAN. D61 vai cac trudme hop bi hong nang thi bao cdo lanh dao don vi. dé
it phuong an xu ly.

8. D¢ xuat phuong an mua sim, thay thé, ning cap thiét bi; nang cap hé
dng mang LAN; cac thiét bi CNTT khi can thiét, hoac khi ¢6 dé nghi cua cac

1ong chuyén mon.
9. P& xudt v6i lanh dao don vi phuong an diéu chuyén. hoan doi thict bi
NTT trong co quan khi can thiét.

=1

10. M& s6 nhét ky ghi chép theo ddi cac su c¢b cla hé thong nhu: sy o ve
iét bi phdn cung, phin mém, h¢ lhon di¢n, duong truyén. . dé bao cdo. ki
shi, dé xudt véi cac co quan chuyén mén khi can thiét.

Chuong I11

QUY PINH VIEC SU DUNG PHAN MEM QUAN LY HO SO
THU TUC HANH CHINH TAI BQ PHAN “MOT CUA”.

Dicu 6. ¢Gate -~ Phan mém TN&TKQ.

Phan mém nay duoc thong nhat st dung chung tai bd phin TN&TKQ cap
uyén va cap xa trén dia ban tinh.

Tai UBND thanh phé Viing Tau phin mém TN&TKQ la hé¢ thong phan
ém quan ly ho so thi tuc hanh chinh theo co ché mot clra, mot cua lién thong
i UBND Thanh phé va cac UBND phuong, xd. Phan mém duoc van hanh tai
0 phin TN&TKQ va lién thong cac phong chuyén mon truc thuge UBND
hanh pho, cac UBND phuong, xa.

Di¢u 7. Quan tri mang

~Thuc hién viée cau hinh hé lhong xac 1ap cic quy trinh luan chuyén ho s0,
ong khai thu tuc hanh chinh, biéu mau theo su hd trg cua cac chire nang, tinh

ang cua heé théng phan mém. Pam bao su hoat dong thong sudt ciia hé thong
han mém phuc vu cho tac nghiép va diéu hanh tai bo phan TN&TKQ.

- Thue hién ché d§ phan quyén cho cac ngudi su dung theo ding tham
uyén duge quy dinh theo quy trinh tiep nhdn va gidi quyet thu tue hanh chinh,
uy ché lam viéc cua timg co quan, don vi.

-Thuce hién ché d6 bao cao vé tinh hinh vén hanh hé lhonU phin mém eGate
ang thang vé UBND thanh pho, UBND phuong, xa (46i voi cdp phudng, xd),

Ditu 8. Ngudi sir dung phan mém eGate.

- Moi Cén bd ¢bng chic tham gia vao quy trinh tiép nhan, thu ly va tra ket
ua ho so tai bo phén TN&TKQ va cdc phong chuyén mon phai thue hién trén
¢ thong phan mém.

Trong truong hop ¢6 su co cua hé thong thong tin khong the thuc hién xur Iy



trén phan mém phai duoc ghi nhan bang van ban, ¢é x4c nhan cua lanh dao co
quan hodc lanh dao UBND cap phuodng, xa. Dit liéu phai dugc cap nhat bd sung
vao hé thong cham nhat sau mot tudn ke tr khi su ¢d duoe khic phuc.

- Vige tiép nhén, xtr Iy, luan chuyén ho so trén hé thong phan mém eGate
phai dugc thuc hién song song, dong thoi véi viée xtr Iy trén hd so giay (ho so
g0c).

- D61 véi nhiing hd so lién thong tir cap thanh phé hoic cap phuong. xi
chuyén dén, can bo lam viéc tai bd phéan TN&TKQ cap thanh pho, cap phut‘mg
xd sau khi nhan dugce ho so dién tir (chua nhan dugc hé so goce) duoe chuyén dén
trh¢ thong phan mém phai thue hién thy ly gidi quyét ngay dung theo ding quy
dinh cua thu tue hanh chinh.

Ho so dién tr (duoc quét trén h¢ thong phan mém) duge xem la thong tin so
bo. ban dau dé giup cin bo chuyén mon xem xét thu Iy hd so truée khi nhan
duge ho so goc.

- Mot Céan b cong chire khi sty dung phin mém eGate ¢6 trich nhiém
nghi¢n ctu tai liéu hudng dan su dung phan mém eGate do don vj trién khai

.
-~

phan meém cung cép: C6 trach nhiém thong bao khi ¢o thay d6i vé nhan su tham
gia vdo phin mém cho quan tri mang dé kip thoi dicu chinh thong tin vé taj
khodn nguoi dung.

Dicu 9. D6i vai can b tiep nhin ho so.

Co6 nhiém vu huéng din cong dan, to chie dén giao dich lay so thir tu tir hé
thong x¢p hang tr dong tai bo phin TN&TKQ; Nhép thong tin va luu tri toan bo

(=

cac hé so thu tuc thude cde linh vuc chuyén mén duoc phan céng tiép nhan vao
hé thong phan mém eGate theo trinh tu nhu sau;
I. DOi vai ho so tiep nhin méi true ticp tai by phin TN&TKQ
Can b0 ti€p nhdn ho so kiém tra noi dung hé so:

- Truomg hop ho so thiéu hodc khong hop 1€ thi hudng dan cho n guol dén

nép bé sung diy du theo quy dinh,
- Truomg hop hé so diy du, hop 1¢:
+ M¢ biéu miu nhap hd so moi trén phan mém. Nhip cdc thong tin
nhu: Loai thu tuc hanh chinh, mi hé so. ndi dung hd so. ngay hen tra... va cac
théng tin lién quan, tai liéu dinh kém ctia hd so tuy theo Iinh vue chuyén mon

Liép nhin.
+ Kiém tra tinh day di trong cic truong thong tin da nhap.
+ In phiéu hen tra két qua, bién nhan hd so phan mém.
+ In danh séch bién nhan ban giao hd so gifta cac don vj
+ Chuyén xu ly: Theo quy trinh trén hé théng phan mém

2. Doi voi ho so cin bo sung:

i
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- Chon hd so ¢dn bd sung tir danh sach ho so chd bo sung trén phan mem.

- Cap nhat cac théng tin bo sung, khi td chie, cd nhin bo sung day du cac
thong tin, gidy to cén thiet.

- In lai phiéu hen tra két qua.

- Chuyén xtr Iy: Theo quy trinh trén h¢ thong phan meém (theo phong. ban
hodc cé nhan)

3. D6i voi ho so tiép nhan tir hé thing lién thong phin mém.
- Tiép nhan, kiém tra thong tin ho so tir cac co quan, don vi gui dén.
- Giri yéu chu bb sung, ¥ kién trao dbi dén don vi lién théng khi cin thiét.
- Cap nhat cac thong tin can thiét vao ho so.
- Chuyén xtr Iy theo quy trinh trén hé thong phin mém.
Pé tranh viée via nhip may via ghi s6 nhan ho so. Can bd tiép nhan in
danh sach ho so nhéan tu plmn mém theo dinh ky hang ngay, hang tuan hodc hang

thang va dong thanh sé nhan ho so. ngoai trir cac linh vue ¢6 quy dinh riéng nhu
[inh vuc hg tich, tu phap. ..

Trong truong hop ho so khong nhdp dugc vao may do cac su ¢ cia hé
thong nhu mat dién, rot mang...thi ticn hanh tiép nhan bang phuong phdp thu
cong. dong thoi can phai ¢é phiéu ghi nhin cho nhiing ho so nay. sau do ¢ap nhat
lai.

Picu 10. Can bo thu ly ho so.
1. Di voi can bj thu Iy ho so cap thanh pho.

Nhan hd so moi, hd so bd sung hoge hd so lién thong dién wr i hé thong phin
mém chuyén dén va xir ly theo trinh tu sau:

- Md hd so can xir Iy tir danh sich ho so can gidi quyet, xem thong tin cta ho so
va cac tai liéu dinh kem.

- Xur ly chuyén mon, nghiép vu ho so.
- Cap nhat ndi dung xur Iy cta ho so trén hé théng phan mém.

- Chuyén xtr ly theo quy trinh trén he lwnﬂ phan mém dé trinh ky duyét
hodc thong bao c.ho cong dan, td chire yéu ¢ cau bo sung hd so, hodc thuc hién
nghia vu tai chinh néu ¢o.

- D6i véi cac hd so can lién thong xudng cap phuong, Xa:

, - Can bd thu Iy guri ho so dién tr dén bd phan Tiép nhan TN&TKQ
cap phuong, xa.

+ Sau khi ¢o kct qua xu ly & phudng, xa, can b thu ly s¢ Lu,p tue xu ly
ndi dung hd so va chuyén theo quy trinh da dugce quy dinh trén phin mém.

2. b6i voi can bo thu Iy ho so ¢ap phuong, xa.
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Nhén ho so méi. ho so bd sung hodc ho so lién thong dién tr tir hé Ihéng phan
meém chuyén dén va xir IV theo trinh tur sau:

- M0 ho so can xur Iy tir danh sach hé so can giai quyet, xem thong tin ctia ho so
va cac tai licu dinh kém.

- Xir Iy chuyén mén, nghiép vy hé so.

- Cap nhat noi dung xur Iy cta ho so trén phan mém.

- Chuyén xur Iy theo quy trinh da dinh nghia trén hé théng phan mém dé
trinh ky duyét hodc théng bao yéu cau bo sung ho so (néu co)
- D61 voi cdc hé so can lién thong 1én thanh pho:

7+ Nhan ho so da duoc 1anh dao cap phuong, xi xéc nhan. phé duyét
chuyén dén.

+ Quét (scan) thém cac tai licu da dugc UBND cap phuong, xa phé
duyét. xdc nhdan vao biéu miu hé so trén phan mém va gui dén bd phan
IN&TKQ Thanh phé dé tiép tuc xi Iy theo quy trinh da duoc cdu hinh trén h¢
thong phan mém.

Dicu I1. Lanh dao phé duyét, ky duyét ho so

Nhén ho so trinh ky duyét tir hé thong phan mém chuyén dn va xu Iy theo trinh
tr;

- M@ ho so can ky duyét tir danh séch ho so Ky duyét trén phan mém. xem théng
tin ctia ho so va tai licu dinh kem,

- Cap nhat v kién chi dao.

- Ky duyét chuyén xu Iy theo quy trinh trén hé thong phan mém dé tra két qua
hodc thyc hién lién thong ho so, xi ly lai ho sor (néu o).

Dicu 12. Cin b tra két qua.

I. Cin bg tra K&t qua ¢ap Thanh pho.

Nhan ho so da ¢6 két qua xu Iy tir he thong phan mém chuyén dén va xu ly theo
trinh tu sau:

- Chon ho so trd két qua tir danh sach hé so cdn tra két qua. Cap nhat thong
tin tra két qua cho cong dan va I¢ phi thu theo quy dinh, dong thoi théng bao cho
to chure hodc céng dan dén nhan két qua xu ly ho so,

- Cap nhdt cic dr licu tra két qud vao hé thdng khi 1o chire, cong dan dén
nhin hoé so; hoic chuyén hé so lién théng dién tr d3 hoan tat xir ly (do cap
phuong, xa chuyén dén) dén bo phan TN&TK Q cap phuong, xa dé thong bao tra
két qua cho cong dan.

2. Cian by tra két qua cap phuong, xa.

Nhan hd so (ké ca hd so lién thong dién tir tir thanh phd) di c6 két qua xu ly wr
h¢ thong phan mém chuyén dén va xur Iy theo trinh tu;
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- Chon ho so tra két qua tir danh sach hd so can tra két qua. Cép nhat thong
tin tra két qua cho cong dan va I¢ phi thu theo quy dinh, dong thoi thong bao cho
cong dan dén nhan két qua ket qua xu ly hd so'.

- Cép nhat cac di lidu tra két qua vao hé thong phan mém khi cong dén dén
nhian ho so.

- Dbi voi két qua ho so lién thong dién wr tir cap Thanh pho chuyé én dén:
Cong chtre tra két qua cap phuong, xa sau khi ¢ip nhét thong tin tra két qua, quct
(scan) thém cic van ban phé duy¢t, xac nhdn © phuong, xa (van ban giay chinh
thie s& chuyén lén sau), va chuyén ho so dién tr theo quy trinh da dinh nghia
trén hé théng phan mém 1én cap Thanh phd tiép tuc xur ly.

Chuong 1V
QUY PINH VE BAO MAT, SAO LUU
DU LIEU VA AN TOAN HE THONG
Picu 13. Quy dinh v¢ biao mat va an toan dir licu

1. Khong st dung cac may tinh ¢é ndi mang Internet d¢ luu 1l cde tai licu
mat, tai liéu co lién quan dén h] mat Qubc gia theo dung cac quy dinh tai Cong
vin s0 648/VPCP-QTTV ngay 14/8/2006 cua Van plmnt_: Chinh phu.

2. Nghi¢m cam cac hanh vi dé 16 thong tin cta méy chu va may tinh cd nhin
(Mat khiu, tén truy nhdp may chu, dia chi IP ...) cho cac doi twong khac.

Nguoi sir dung khong dugc thuc hién két ndi tir cac may ¢ cde diém dai ly
dich vu Internet vao hé thong phan mém eGate tai bd phan TN&TKQ: Khong chia
dudng truyen mang LAN tai bo phan TN&TKQ ra ngoai pham vi mang noi bd cua
UBND thanh phd, UBND phuong, x4, nhim dé phong d¢ lot thong tin ndi bo va 1 dé
phong sur xam nhdp trai phép vao may chu,

3. Nguoi su dung can phai dbi mat khau ca nhén ngay sau khi nhan duoc
tén va mat l\hau dang nhap do Quan tri mang cung cép. néu qucn mat khau hogc
khong két ndi dugec voi mat khau da co phai lién hé ngay voi Quan tri mang dé
cip mat khiau méi; Thuong xuyén st dung chuong trinh phan mém phong g,honﬁ
Virus may tinh dé quét kiém tra virus trén may tinh; Tu chiu trach nhi¢m vé viée
bao vé dir liéu trén may PC duoc giao sur dung, ké ca ddi voi cac tai nguyén duge
chia s¢ hodac khong chia se.

4. Quan tr1 mang co nhiem vu: Su dung thiét bi Firewall duoc trang bi (néu
¢ ) dé thiét 1ap “tudong lira” chdng lai su xam nhap tr bén ngoai vao mang may
tinh tai bo phfm TN&TKQ: X Iy su ¢b theo chire ndng nhiém vy duoce giao, bdo
cdo kip thoi vai lanh dao dé ¢ bién phap khac phue hi¢u qua; C6 trich nhiém bao
vé hé thong may chu va toan bd co so dir licu tai bo phan TN&TKQ bang mat
khau quan tri, bang cac chuong trinh phan mém phong chong Virus mdy tinh. bao
mat (néu o). han ché téi da su xam nhap trai phép vao hé théng va co s¢ dir liu
ctia bo phan TN&TKQ; T6 chie sao luu h¢ thong va co so dir lidu dinh ky. dam
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bao co the phuc hoi d&én mac tdt nhét ¢6 thé khi hé thong xay ra su ¢o.
Ditu 14. Quy dinh v¢ thye hién quy tac an toan h¢ thong

I. Viée bat, tat may tinh, May in, may photo...phai thue hién theo véu cau
trinh tw ve ky thuat, han ché tdi da vi€e tat nong cdc thiét bi (nhu ngat nguén
dién).

2. Khi két thuc ngay lim vige, yéu cu nguoi s dung phai thoat khoi cac
chuong trinh phan mém. (it mdy ding quy trinh, tit cde ngudn dién cung cap cho
hé théng mdy (trir hé théng may cht). Chiéu thtr 7 cia tudn thy 2 hang thang
may chi. Modem va cac thiét bi duoc tit dé bao dudn g dinh ky.

3. Néu ¢6 such gay mat dién. ngay sau khi ¢6 dién tr¢ lai Quan trj mang co
trach nhiém khai dong lai may chu, nham dam hé lhéng hoat dong lién tuc, phuc
vu tot cong téc di¢u hanh quan ly tai bd phin TN& TKQ.

Chuong V )
KHEN THUONG KY LUAT

Pi¢u 15. Chu tich UBND thanh pho, cac UBND phudng, xa c¢an cir Ludt
thi dua, khen thuong sé ¢é hinh thice va ché do khen thuong kip thoi cho cac don
vi, ¢d nhan thyue hién t6t Quy ché nay hodc o sang kién cai tién K¥ thudt phu hop
duoc dp dung trong cong tac diéu hanh quan ly tai bo phan TN&TKQ.

bitu 16. Tay mirc d6 vi pham va tac dong anh huong trong viéc sir dung.
Chu tich UBND Thanh ph‘f’w. cac Chu tich UBND phuong, xa ¢é hinh thie khién
trach, Ky Iudt phu hop.

~ Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 17. Chanh Vin phong HIDND va UBND thanh phd. thu truong cac
phong, ban lién quan, cdc don vj truc thudc lién quan va cac cha tich UBND
phuong. xd, ¢ trach nhiém thuong xuyén nhic nhé, kiém tra, don déc cong
chtre, vién chire trong don vi minh thuc hién t6t Quy ché nay.

Dicu 18. Trong qua trinh t6 chic thue hién, néu co phat sinh vudng mac,

cae n1 dung cua Quy ché s¢ duge xem xét, sira doi, bo sung cho phu hop./. v
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