BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VA PHAT TRIEN NONG THON DPoc lap - Tw do - Hanh phic
TONG CUC THUY LOI

Sow 868 JQD;?:CTL -VP Ha N¢i, ngay 11 thdng 11 nam 2015.
DEN \ QUYETPINH
B;m_ han/ii Quy ché quan ly, sir dung hé thong thw dién ti

ciia Tong cuc Thuy loi

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUY LOI

Can c Quyét dinh s§ 58/2014/QD-TTg ngay 22/10/2014 cia Thu tuéng
Chinh pht quy dinh chtc néng, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc cia
Téng cuc Thuy loi truc thudc Bé Nong nghiép va Phat trién noéng thon;

Cén ctr Luat Giao dich dién tr, ngay 29/11/2005;

Cén ctr Luét Cong nghé thong tin, ngay 29/6/2006;

Cian ctt Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé viée
ung dung Cong nghé th6ng tin trong hoat ddng cia co quan nha nudc;

Can cr Quyét dinh sb 766/QDb-TCTL-VP, ngay 12/10/2015 cta Téng cuc
truong Tong cuc Thuy loi vé viéc ban hanh Quy ché 1am viée cia Téng cuc;

Theo d& nghi ctia Chénh van phong Tdng cuc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, st dung hé
thdng thu dién tir cia Tdng cuc Thuy loi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, ban hanh va
thay thé Quyét dinh s6 200/QD-TCTL ngay 04/4/2011 cta Tdng cuc trudng
Tbng cuc Thuy loi.

Piéu 3. Chanh Vin phong Tong cuc, Thu trudng cic co quan, don vi truc
thudc Téng cuc va cac to chic, c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhn: [ TONE, CUC TRUONG
- Nhu Diéu 3; 58 LI\ 'L §UC TRUONG
- TT, TCT Hoang Van Thing (& b/c); (7 P B

- Cac Pho Téng cuc trudng;
- Luu: VT, VP(TH.03).

Tran Quang Hoai



_ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAPHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TONG CUC THUY LOQI

 QUY CHE ]
Quaén 1y, st dung hé thong thw dién ti ciia Tong cuc Thiy lgi
(Ban hanh kém theo Quyet dinhso6 868  /OD-TCTL, ngay 11 / 44 /2015
ciia Tong cuc trieéng Tong cuc Thiy loi).

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

- Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy, st dung hé théng thu dién tir ctia Téng
cuc Thuy loi trong viéc chi dao, diéu hanh, thuc thi nhiém vu cla Téng cuc, cua
cac co quan, don vi va ca nhan truc thudc Téng cuc.

- Quy ché nay 4p dung ddi véi lanh dao Tdng cuc, Van phong Tdng cuc, cac
Cuc, Vy, Trung tam va can bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong truc thude
Téng cuc Thuy loi.

Piéu 2. Pinh nghia hé théng thw dién tir cia Tong cuc

- He thong thu dién tir ctia Téng cuc Thuy loi (sau day goi tit 1a Téng cuc)
1a thanh phén cua hé théng thong tin dién tir ctia Téng cuc Thuy loi.

- Hé thong thu dién tir 1a tai sé&n chung cua Tong cuc; phuc vu cho can bg,
cong chirc, vién chirc (sau day goi tat 14 can bd, cong chiic) trong cac co quan,
don vi true thude Tong cuc st dung trong viéc giri, nhan thong tin dién tir qua méi
truong mang, phuc vu cong tac chuyén mon, nghié€p vu theo chirc néng, nhiém vu
duoc giao. :

- Moi théng tin clia ¢4 nhén, thong tin cta td chitc khi dang k¥, st dung hop thu
dién tir ctia Tong cuc duoc luu trit trong mot co s dit liéu do Vin phong Tong cuc
théng nhét quén 1y.

Piéu 3. T6 chirc cia hé thdng thw dién tir cia Tong cuc

Hé thdng thu dién tir ctia Téng cuc duoc thiét 14p va van hanh trén ha tAng k§
thuat cong nghé théng tin cia Téng cuc, bao gom: Hé théng may chd; mang may
tinh cuc by (LAN) cta cac co quan, don vi tryc thudc Téng cuc; mang dién rdng
(WAN) ctia Tong cuc va mang Internet.

Piéu 4. Pija chi, dinh dang hop thw dién ti cia Tong cuc

1Pia chi truy cip hé thdng thu dién tir cia Téng cuc trén Internet
http://www.mail. wrd.gov.vn

2. Pinh dang hé théng thur dién tir:

- Dinh dang chung: username@wrd.gov.vn

Trong do, “username” 13 t&n truy cdp clia can bg, cong chirc hodc tén co quan,
don vi str dung hop thu dién t.



- Pinh dang hdp thu dién ti ca nhan: tennguoisudung@wrd.gov.vn

Trong d6, “tennguoisudung” dwgc ciu tao theo quy udc dudi day:

tennguoisudung = tén + chi cai ddu ctia ho + chit cai dau cta ho dém (viét
lién khong dau). Vi du: hop thu dién tir ctia can bd c6 tén Nguyén Hoang Tuan
Anh duogc thiét 18p nhu sau anhnht@wrd.gov.vn

- Dinh dang hdp thu dién t& chung cla cac co quan, don vi:
tensudung@wrd.gov.vn;

Trong d6, “tensudung” duoc thiét 1ap nhu quy wée tai Dicu 5 dudi day va
theo dé nghi ctua co quan, don vi nham muc dich st dung chung hodc cho mot
linh vuc cong tac cua co quan, don vi.

Vi du: hop thu dién tir cia ding cho cong tac Toéng hop tai Vin phong
Tong cuc dugc thiét 1ap nhu sau tonghop@wrd.gov.vn

Piéu 5. Mot s6 dia chi thw dién tir theo nhém

ldtc@wrd.gov.vn Nhém Email ctia 1&nh dao téng cuc.
vanphong@wrd.gov.vn ~ Nhém Email ciia Vian phong Tong cuc.
vukhtc@wrd.gov.vn Nhém Email cia Vu Ké hoach, Tai chinh.
vukhen@wrd.gov.vn Nhom Email cia Vu KHCN & HTQT.
vuxdcb@wrd.gov.vn Nhém Email cia Vu Quan ly XDCB.
vuqlnn@wrd.gov.vn Nhém Email cua Vu QLNN & NSNT.
vuglettl@wrd.gov.vn Nhom Email cia Vu Quéan ly CTTL va ATD.

vugldd@wrd.gov.vn Nhém Email ciia Vu Quan 1y dé diéu.
vupcttr@wrd.gov.vn Nhom Email cua Vu Phép ché, Thanh tra.
cucpctt@wrd.gov.vn Nhém Email ctia Cuc Phong, chéng thién tai.

ttptgntt@wrd.gov.vn Nhom Email ctia Trung tdm Phong tranh & GNTT.
tttvegen@wrd.gov.vn Nhém Email ctia Trung tim Tu vAn & CGCN,

vpmn@wrd.gov.vn Nh6m Email caa VPTC tai TP. H6 Chi Minh
lddonvi@wrd.gov.vn NhémEmail cua lanh dao cac don vi.
truongdv@wrd.gov.vn ~ Nhém Email cua Trudng céc don vi.
all@wrd.gov.vn Toéan b lanh dao va chuyén vién cia Tong cyc.

Piéu 6. Khuyén cao chuén théng tin trao dbi trén hé thong thw dién tir
ciia Tong cuc

1. St dung bo ky tu va mé hoda cho tiéng Viét theo tiéu chudn Viét Nam
TCVN:6909-2001 véi bo ma ky tu tiéng Viét 16 bit, phong chit (font) Unicode.

2. Thong tin trao dbi qua hé thong thu dién tir ctia Téng cuc Thuy loi phai
dam béo tuan thu céac tiéu chuan vé tmg dung CNTT trong co quan nha nudc
ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2011/TT-BTTTT ngay 04/01/2011 ctia Bo
Théng tin va Truyén thong v& danh muc tiéu chudn k¥ thuét tng dung CNTT
trong co quan nha nudec.



Khuyén cao dinh dang mot sb loai file dit liéu dinh kém:

- Pinh dang vén ban: *.doc, *.docx, *.txt, *.rtf, *.pdf, *.odt;

- Binh dang bang tinh: *.csv, *.xls, * xlsx, *.ods;

- Pinh dang file trinh dién: *.htm, *.pdf, *.ppt, *.pptx, *.odp;

- Pinh dang anh d6 hoa: * jpg, *.gif, *.png;

- DPinh dang phim, &m thanh: *.mpg, *.mp3, *.aac, *.asf, *,wma, *.wmv,
*ra, *.ram, *.rm, *.rmm, *.avi, ¥*.mov, *.qt;

- Dinh dang nén dit liu: *.zip, *.rar;

Piéu 7. Cac loai thong tin, tai li€u bit budc phai chuyen qua hé thong
thw dién tir ciia Tong cuc va gia tri phap ly

- Tai liéu phuc vu trao dbdi cong tac chuyén mon, nghi€p vy; tai li€u phuc
vu hoi nghi, hdi thao; du thao cdc van ban xin ¥ kién gop ¥ clia cac co quan, don
vi, ca nhén trong ndi bd Téng cuc. Khuyén khich tan dung hé théng thu dién tur
dé giri, nhan céc loai van ban: Gidy moi, céng vin, béo cdo céc loai; thong tin
chi dao, quan 1y, didu hanh va cac vin ban khac c6 lién quan dén linh vuc quan
Iy nha nuéce ciia Tong cuc.

- Nhitng van ban, thong tin chuyen qua hé théng thu dién tir ctia Tong cuc

phu hop véi quy dinh ctia phap luat vé Giao dich dién tt, c6 gia tri phap ly nhu

“van ban gidy” trong giao dich glua cac co quan, don vi thuéc Tdng cuc va
khong phai g thém “vén ban giay”.

Picu 8. Nhitng hanh vi bi cAm khi sit dung hé thong thw dién tir ciia
Téng cuc

1. St dung hé théng thu dién tir ctia Tong cuc vao muc dich:

- Chéng lai nha nuéc Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam; gdy phuong
hai dén an ninh quoc gia, trat tu, an toan x4 hoi; phé hoai khéi dai doan két toan
dan; tuyén truyén chién tranh xam luogc, chién tranh tdm 1y; gdy han thi, mau
thuln gitra cdc dén toc, sic tdc, ton gido; tuyén truyén kich dong bao luc, dém 0,
ddi truy, toi 4c, t€ nan xa hoi, mé tin di doan; pha hoai thuan phong, m¥ tuc cua
dan tdc.

- Tiét 16 bi mat nha nudc, bi mat quan sy, an ninh, kinh t&, d8i ngoai va
nhimg bi mat khéac bi cAm bai phap lut Viét Nam.

- Pua céc thong tin xuyén tac, vu khéng, xac pham dén uy tin cta td chic,
danh du, nhan phém cua cong dan.

- Quang c4o, tuyén truyén, mua ban hang hod, dich vu thudc danh muc cdm
theo quy dinh cta phap luét.

2. Gay v, pha hoai hé théng thong tin, can trd viée quan ly, st dung hé
thdng thu dién tir ciia Téng cuc.

3. Panh cip va st dung trai phép mat khau, khod mét ma va thong tin riéng
clia céc td chire, c4 nhan trén Internet.

4. Céc hanh vi khéc bi cAm béi phap lut.



Chuwong I1
QUAN LY, SU DUNG HE THONG THU DIEN TU
CUA TONG CUC

Piéu 9. Trach nhiém cia cac co quan, don vi trong viéc quén ly, si
dung hé thong thw dién ti cia Tong cuc

1. Van phong Téng cuc:

- Thyc hién viéc chp moi tai khoan st dung (account), mat khéu ban g‘éu va
cap lai mét khau khi ¢ yéu cau (bang vén ban) cua cac don vi, ca nhan. To chirc
cép nhét nhimg thoéng tin thay doi theo van ban dé nghi cta cac co quan, don vi
thudc Tong cuc.

- Quén trj h¢ thong thu dién tir va cac dich vu khéc c6 lién quan, bao dam
cho h¢ thong thu dién tr clia Tong cuc hoat dong thdng sudt, lién tuc.

- Bam béo an toan, bio mét thong tin dbi véi hé théng thu dién tir ctia Tong
cuc theo ché d6 mat; quan ly quyén truy cép cua cac co quan, don vi va cd nhan
thude Tong cuc.

- Cai dat hé thdng phong chéng virus tin hoc va cac truy cap trai phép khéc.

- Tao 1ap va thuc hién ché d6 luu trit thong tin theo cac quy dinh hién hanh
ctiia nha nudec.

- Thudng xuyén bao tri hé théng, kip thoi khac phuc, stra chita khi ¢6 su ¢b
x4y ra voi hé thong thu dién ti.

- Lap du toan kinh phi hang ndm cho viéc quan ly, van hanh va phat trién
hé théng thu dién tir ciia Téng cuc dé trinh cip c6 thdm quyén phé duyét.

- Xay dung va thuc hién ké }}oach boi dudng, tap huén cho can bo c@ng
chtrc trong cac co quan, don vi nham khai thac, st dung c6 hi€u qua hé thong
thu dién tu.

2. Cac Cyc, Vu, Trung tam:

- Trién khai va d6n ddc viéc thyc hién Quy ché tai co quan, don vi minh.

- Cung cip danh séch can bo, cong chirc thude don vi minh 8 tao lap hop

thu dién tir ca nhén; kip thoi théng béo su thay d6i vé nhing théng tin c6 lién
quan dén hop thu dién ti v& Vin phong Téng cuc.

Diéu 10. Trach nhiém ciia c4 nhan
- Can b9, cong chuc trong co quan Téng cuc phai st dung hé théng thu

dién tir nay dé trao ddi thong tin, truyén céc file (t&p) van ban... phuc vu cong tac

dugce giao (trr trudng hop théng tin c6 dung luong 16n khong truyén qua hé
théng thu dién tir dugc).

- Ty quéan ly va luu trlt cac thong tin, dit liéu thu dién tr cia ban théan.

- St dung ding quy trinh, muc dich ctia hé thdng thw dién t&r d& néu trong
Quy ché nay.

- Khéng truy nhap vao hdp thu clia nguoi khic va khong dé ngudi khac sir
dung hop thu cta cé nhan minh.



- Ty quan 1y va bao vé mat khiu truy cdp ctia minh; khong duge cung cap
mat khau cho ngudi khac hogc dé 19 mét khau ctia minh. Trudng hop mat khau
bi 16 phai bao ngay cho Vin phong Téong cuc d& dugce ddi mat khiu méi.

- Khong phat tan thu rac hodc cac thu dién tir khong ding muc dich 1én hé
thong thu dién t& ctia Tong cuc. Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin cla
minh giri qua hé théng thu dién tir cia Tng cuc.

- Khi phat hién nhiing thu dién tir giri dén c6 dia chi khong 1 rang, thu réc
hodc file dinh kém bi cdnh b4o nhiém virus thi phai x6a bd ngay, khong nén doc
thu hodc luu vao 6 cing may tinh cia minh.

- Khi gip su ¢b v& hé thdng phai bao ngay cho Van phong Tdng cuc dé 1én
phuong an khoi phuc, sita chita.

Piéu 11. Trach nhiém cha ngudi dwoe giao quan ly, siv dung hop thw
dién tir clia co’ quan

- Hop thu dién tir cta co quan do Thu trudéng co quan quan ly, st dung
hoic ¢6 thé uy quyén cho mot ngudi trong co quan quan 1y, st dung.

- Khi thay d6i vi tri cong tac, ngudi duge giao quan 1y, st dung hop thu
dién tr ctia co quan phai ban giao tai khoan, mat khiu va toan bd ndi dung, di
lidu ctia hdp thu co quan cho ngudi méi duge uy quyén sir dung.

- Khi nhén dugc thu dién t& gii vao hdp thu co quan thi Thu trudng co

quan (hodc nguoi dugc uy quyen) c6 trach nhi€ém x1r Iy hoac bdo cdo ngudi cod
thim quyén xit 1y.

Piéu 12. Yéu ciu vé thn suit sit dung thw dién ti
- Can bb, cong chirc thudc Toéng cuc phai thudng xuyén mé hop thu ca
nhqa?m ctia minh hodc hop t}}u cua co quan, don vi dugc giao quan ly, sir dung dé
kiém tra, xt ly th(“)ng tin dén duoc kip thoi.
- Quy dinh tan suét st dung hop thu dién tor (muc ti thidu): 02 lan/ngay

vao dau gio sang va chiu. Khuyén khich dat hé théng thu dién tir thudong mo
khi st dung may tinh.

Piéu 13. Nhitng quy dinh khac

- Théng nhét ding chung hé thdng thu dién tir http://www.mail.wrd.gov.vn
trong cac co quan, don vi truc thude Tong cuc.

- Céac co quan, don vi truc thudc Téng cuc khong tu xay dung hé théng thu
dién tr riéng ctia minh. Dbi v6i céc hé théng thu dién tir riéng da xay dung trudc
khi Quy ché nay duoc ban hanh, thi truéng co quan, don vi quan ly can phéi

hop v6i Vén phong Tong cuc dé timg budc thuc hién viée chuyén ddi sang hé
théng thu dién tir chung ctia Tong cuc.

- Céc co quan, don vi, can b, cong chuc thude Téng cuc khdng duoc st
dung céc hop thu dién t& mién phi (nhu: yahoo mail, hotmail, gmail...) dé trao
doi thong tin trong qué trinh xr 1y viéc cong.



~ Chuwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

Chéanh Van phong Tong cuc, Thu trudng cac co quan, don vi truc thude
Téng cuc co trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay dén can bd, cong
chtre trong don vi. Thuong xuyén kiém tra, don dbc can bd, coéng chirc trong
viéc trién khai thuc hién.

Piéu 15. Hiéu lyc thi hanh

- Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, ban hanh va thay thé Quy ché
ban hanh kem theo Quyét dinh sb 200/QD-TCTL ngdy 04/4/2011 cta Téng cuc
trueong Tong cuc Thiy loi.

- Trong qué trinh thue hién, néu céc van ban vién dan lam can ctr de xdy dung
Quy ché nay thay ddi thi 4p dung theo van ban méi va/hodc ¢6 cac van de vudng
mac, phat sinh, cac don vi kip thoi théng bao vé Van phong Tdng cuc dé téng hop
trinh Tong cuc trudng xem xét, didu chinh./.

Tran Quang Hoai





