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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC NHA TRANG , Doc Lap — Tw do — Hanh phiic
sé: 478 /QP-PHNT Khdnh Hoa, ngay (4thing 4 nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé vi¢c quén Iy va sir dung hé théng hop thw dién tir
trong hoat dong ciia Trwdng Pai hoc Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NHA TRANG

Cén ctt Quyét dinh s6 155/CP ngay 16/8/1966 ctia Héi ddng Chinh phu vé viéc
thanh 18p va quy dinh nhiém vy, quyén han cta Trudng Thiy sén nay 13 Trudong Pai
hoc Nha Trang;

Can ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cia Thi twéng Chinh
pht v& viée ban hanh Diéu 18 trudng Dai hoc;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phi vé Ung

dung cong nghé thong tin trong hoat dong cta co quan nha nudc;

Can cir Thong tu s 07/2010/TT-BGDDT ngay 01/3/2010 ctia B Gido duc va
Dao tao Quy dinh vé tb chirc hoat dong, st dung thu dién tir va trang thong tin dién tir
cua céc co sd gido duc dai hoc;

Xét d€ nghi ctia ong Trudng phong T4 chirc — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& viéc quén ly va st dung
hé théng hop thu dién ti c6 tén mién ntu.edu.vn trong hoat dong cta Trudng Pai hoc
Nha Trang.

Diéu 2. Cac 0ng/ba Trudng don vi va toan thé can bd vién chirc trong Trudng
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay k& tir ngay ky /. /Z?/ '

Noi nhgn:

- Nhu diéu 2; ,

- Quan tri hop thu dién tir;
- Luu: VT, TCHC.




BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC NHA TRANG Poc Lap — Tw do — Hanh phiic

QUY DINH
vé viéc quan 1y va sir dung hé théng hop thw dién tiv

trong hoat dong ciia Trudng Pai hoc Nha Trang
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56 97 W/QB-BHNT ngay Ffthdng4 ndm 2016)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Van ban ndy quy dinh vé viée st dung hé théng hop thu dién tir ¢6 tén mién
ntu.edu.vn dé phuc vu cho c4c hoat dong cua Nha trudng.

2. Quy dinh ndy 4p dung cho cdc don vi, c4 nhén thujc Trudng bao gdm céc
Khoa, Vién, Phdng, Ban, Trung tdm, céc td chuc Dang, doan thé, cac gidng vién,
chuyén vién, nhan vién dugc cép tai khoan hop thu dién t c6 tén mién ntu.edu.vn (sau
day goi chung 1a cdc don vi, c4 nhan).

Didu 2. Myc dich ciia viée si dung hé théng hop thw dién tix

1. Viéc stt dung hé théng hop thu dién tir 13 dé trao dbi cdng viéc, nhén théng tin,
van ban phuc vy cong tdc chuyén mén, nghiép vu gitta cdc don vi, c4 nhan trong
truong v6i nhau hodc lién hé, giao dich vé6i cac ddi tac ngoai treong theo chirc ndng
nhiém vu dugce phén cong.

2. St dung hé théng hop thu dién tir trong hoat dong ctia Trudng nhim ning cao
hiéu qua hoat dong, ning suét lao dc}ng, gidm vin ban gidy t& hanh chinh g6p phan tich
cuc vao viéc cai cach tha tuc hanh chinh, thuc hién tét Nghi dinh s 64/2007/ND-CP
ngdy 10 thdng 4 ndm 2007 cta Chinh pht va Thong tu s6 07/2010/TT-BGDPT ngay
01/3/2010 ctia B Gido duc Dao tao. .

Diéu 3. Giai thich tir ngit

1. Thu dién tr (e-mail) 1a phu'ong; tién lién lac, trao dbi thoéng tin thong qua céc
hop thu dién tir trén Internet ctia cic don vi, c4 nhan.

2. Tén mién cia Trudng 1a tén ding ky s& hitu cia Trudng trén mang Internet, tén
mién cia Trudng 12 ntu.edu.vn

3. Tén hop thu dién tir: Nha trudng thiét 14p hé thdng thu dién tir c6 cau truc theo
méau chung 13 tén-riéng@ntu.edu.vn

- B6i véi don Vi: Vlet-tat-ten-don-vi@ntu.edu.vri

" - D01 v6i cd nhén: tén-c4-nhan-viét-tit-ho-va tén-dém@ntu.edu.vn




Trie mot sé truong hop trung ho tén, hip thi do cé nhén dé xudt va duoc 16
Quan tri hé théng hdp thw dién tir chdp nhan.

Diéu 4. Cung cAp tai khoén va thoi han hop thw dién tir

1. Cung cp tai khoan: Mbi don vi, ¢4 nhén trong Trudng dugc cdp mot tai khoan
hop thu dién tir dé trao dbi cong viéc, nhan thong tin, vin ban phuc vu cong téc chuyén
mon, nghiép vu. Tén hop thu tién tir cla céc don vi, ¢ nhén tai Phu luc kém theo.

2. Thoi han ctia hop thu dién ti:

- Hop thu dién tir ctia cdc don vi ludn dugc duy tri, chi c6 su thay dbi khi chia
tdch, sap nhép hodc dbi tén don vi. Hop thu dién tr clia cdc c4 nhan trong Trudng
dugc duy tri trong subt thoi gian lam viéc tai Truong.

- Hop thu dién tir cla cac c4 nhan trong Truong s€ bi khoa tai khoan sau 3
théng trong cac truong hop sau: chuyén cong tac, vé huu, tur y b6 viée, budc thdi viéc,
vi pham céc quy dinh cta Trudong hoic vi pham Phap luat dén mirc khéng dugc phép
st dung hop thu dién tg.

Chuwong 2
QUY PINH SU DUNG HQP THU PIEN TU

Diéu 5. Quy dinh vé sit dung hop thw dién ti

1. Cac don vi, c4 nhén phai st dung hép thu dién tt cia Trudng cip voi tén mién
12 ntu.edu.vn dé giao dich cong tac v6i cac don vi, ¢4 nhén trong va ngoai Trudng.

2. N6i dung thu dién tir can phai o rang, ranh mach, sir dung bang ma Unicode.

3. Céc don vi, ¢4 nhan phai chiu trach nhiém truéc Phap ludt va Nha truong v& noi
dung ctia hop thu dién tir trong thoi gian tai khoan con hiéu luc.

4 M4t khiu tai khoan phai duoc gift cin thin nhim tranh céc truong hop nguoi
khéc biét mat khiu va st dung d g thu ¢6 n01 dung khong pht hop. Nén dit méat

khiu c6 chidu dai it nhit 8 ky tw (gém ca chit va s6), nén thay @i mat khéu theo chu
ky 3,4 thang 1 14n va st dung bao vé 2 l6p dé dam bdo an toan.

5. Cédc don vi, ca nhéan trong Truong phai kiém tra hop thu dién tt hang ngay dé
nhén, trao ddi thong tin trong Nha trudong va bén ngoai nhim phuc vu cong viéc.

6. Hop thu dién t& Trudng cap cho cac don vi, c4 nhan qua dich vu hop thu dién
tr ctia Google, do d6 cac don vi, c4 nhin phaéi tudn thu chinh sach bado mat va Diéu
khodan dich vu ctia Google.

Piéu 6. Cong tic an ninh, an toan thong tin khi sit dung thw dién tir

1. Tuén tha céc quy dinh v& an ninh, an toan, bao maét thong tin trong qu4 trinh st
'_ dung thu dién tir, cac hanh vi bi nghiém cdm theo quy dinh cta phéap luét, va cac quy
dinh c¢ lién quan khic ctia Nha nuée.




2. Khéng duoc gt thu réc.

- 3. Khong dugc b tinh phat tén thu, chuyén tlep thu c6 noi dung vin hod ddi truy,
chéng ph4 Nha nuée, kich dong bao luc va chién tranh, géy chia r& doan két giita cac
dén tc, gitta cic ton gido va cac don thu khiéu nai, khibu td, boi xdu CBVC va Nha
trudng, gdy chia r& ndi bo. ’

4. Khi c6 hién tuong giy rbi, 1am mét an ninh, an toan théng‘tin trén mang, can
thong bdo ngay cho Quén trj h¢ thong hop thw dién tir ciia Truong biét dé xit 1.

| Piéu 7. Cic loai viin ban trao ddi qua hé théng thw dién tiv

1. Vin ban trong codng tac hanh chinh, didu hanh:

- Cé4c vin ban hanh chinh, diéu hanh cé gid tri phép 1y cta Ban Gidm hiéu, cta

Cac co quan, t0 chirc ¢6 lién quan.

- Théng tin chi dao, diéu hanh cia clp trén.
- Lich cong tic thang cta Trudng.
- Céc tai lidu trao ddi phuc vu cdng vi€e, tai liéu phuc vu céc cude hop, tap

huén, nhitng vin ban giri dén céc don vi, co quan dé biét, bao céo. .

2. Véan ban trong cdng tac gidng day va dao tao:”

- Théng tin b4o cdo vé viéc day, kiém tra va thi cir.

- Céc loai tai liéu hoc tap va nghién ctru cho giang vién, ngudi hoc c6 lién quan.

- Trao dbi théng tin v& viée day hoc gifta giang vién va ngudi hoc.

- Thiam do, 14y v kién vé nguoi day, nguoi hoc, chuong trinh dao tao va céc ndi
dung hoat dong khac sau khi nguoi hoc t6t nghiép.

3. Nhitng vin ban dugce chuyén qua hé théng thur dién tur béng ban scan tréng den
hodc vén badn word (trlr nhitng vin ban mat theo quy dinh ctia nha nudce) cé gid tri
phép ly twong duong véi van ban gidy trong giao dich gitra cac don vi, c4 nhén trong
Truong va khong phai giri thém vin ban gidy.

Chuong 3
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN TRONG TRUONG

Piéu 8. Trich nhiém cia Quén tri h¢ théng

1. Quan tri k¥ thuét hé théng thu dién tir ddm bao cho hé thdng thu dién tir hoat
dong thong subt, lién tuc.

2. Clp cho cé4c don vi, c4 nhan trong Truong tai khoan va mat khiu hop thu dién
ttr @& sir dung. Cap lai mat khdu méi khi ngudi ding bi mét hoic quén mat khiu cta
hop thu, thoi gian cép lai maét khéu 1a trong vong 2 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc
'thdng bédo ctia don vi, c4 nhan.




3. Bdo dam an toan, bao mét thong tin ddi véi hé théng thu dién tir theo ché do
mat, quan ly quyén truy cdp cua cac don vi, ¢ nhan trong Trudng.

4. Lap hop thu méi, cép nhat lai thong tin vé hop thu dién tir hodc x6a bd cc hop
thu dién tir c4 nhén cta vién chiic méi duogc tuyén dung, chuyén cong tac, nghi huu,
thoi viéc..

Piéu 9. Trach nhiém ciia nguoi siv dung hop thw dién tir ca nhan

1. B3i mat khiu ban dau dugc cép nhim bao mat thong tin, khong dé ngudi khac
st dung hop thu dién tir cia minh.

2. Quan ly va luu trit cac thu dién t& clia c4 nhan. Chiu trdch nhiém vé noi dung
thong tin ctia minh giri qua hop thu dién tir.

3. Thoi gian kiém tra thu dién tir:

- P&i véi 1anh dao don vi, vién ‘Chl:’l'C hanh chinh: thudng xuyén kiém tra hop thu
trong gid lam viéc.
- D&i véi vién chire giang day: kiém tra hop thu it nhit 1 lin/ngay.

4. Tuén tht Quy dinh vé st dung hop thu dién t tai Diéu 5 va dam bao cong tac
an ninh, an toan theo Di€u 6 cua Quy dinh nay. ,

5. Thong bao ngay cho Quén tri hé théng hop thu dién ti cia Trudng (qua dia chi
hop thu vpgh@ntu.edu.vn) dé duogc hd trg, khéc. phuc, xtr Iy kip thoi trong céc truong

hop sau:
- Bi mét hodc quén mat khéu.
- Hop thu bj ké khac chiém quyén st dung.
- C6 sy thay dbi v& thong tin c4 nhan.
- Phét hién ¢6 161 hodc su cb vé hé théng thu dién tir.
Piéu 10. Tréach nhiém cia ngwoi st dung hdp thw dién ti ciia don vi
1. Hop thu don vi 14 loai hop thu chinh théng dé don vi trao ddi théng tin ctia don vi.
2. Hop thu don vi do lanh dao don vi quan ly hodc uy quyén bang van ban cho
mot CBVC thu¢c don vi quan ly. '
3. Hang ngay, lanh dao don vi cin éé trach nhiém xem xét, xtt Iy théng tin nhan
dugc qua hop thu dién ctia don vi.
4. Nguoi st dung hop thu don vi chi dugc ding hop thu don vi dé trao ddi cac vin
ban d& dugc Trudng don vi phé duyét va cé trach nhiém nhu trach nhiém cta nguoi st
dung hop thu dién t c4 nhan theo Piéu 9 cua Quy dinh nay.

5. Khi thay ddi vi trf cong tac, ngudi st dung hop thu dién tir don vi c6 trach
nhiém ban giao hop thu, mat khau va toan bd noi dung dit liéu c6 trong hdp thu cia
don vicho ngudi c6 trach nhiém tiép nhén.




Chuwong 4
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 11. Hiéu lwe thi hanh | |

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, bai bd cac Quy dinh trudce day trai véi
quy dinh nay.

Piéu 12. Tréch nhiém thi hanh

1. Trudéng cac don vi phd bién quy dinh nay trong don vi va phan céng cu thé
nguoi chiu trach nhiém quén Iy va xi Iy cdng viéc khi tiép nhan céc thong tin qua hop
thu dién tir cta don vi. , ‘

2. Hop thu dién tlr ¢6 tén mién ntu.edu.vn cia don vi va ¢4 nhén dugc cdng khai
trén website ctia don vi.

3. Khi ¢6 quyét dinh chinh thirc vé& viéc vién chitc nghi hwu, théi viée, chuyén
cong tac, ky hop dong tuyén dung, tam tuyén, Phong T4 chirc — Hanh chinh chiu trach
nhiém l&p Danh sach va gri cho Quan trj hé théng hop thu dién cia Truong (qua dia
chi hop thu vpgh@ntu.edu.vn) dé 1am cin cir x6a hodc 14p hép thu dién tr méi.

4. Lanh dao cic don vi trong Trudong phai 1a ngu(‘)ri di dau, grong miu sit dung
hop thu dién tir trong cong tic diéu hanh, quén ly, gidi quyét céng viéc va c6 trach
nhiém quén triét, chi dao va gidm sét cac vién chirc trong don vi minh thyc hién ding
n6i dung Quy dinh nay.

I'rang ST Trung




