DANG BO TiNH LAM BDONG PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY LAC DUONG Lac Duong, ngay 01 thdng 10 nam 2018
k

S6 01-QPi/HU

QUY DINH
Ve viéc quan ly, khai thac, sitr dung phan mém
G1ri, nhén va xit ly van ban trén mang Internet (IDOC)

Cian c Quy ché quan 1y, van hanh, khai thic, st dung phan mém “Gur,
nhan va xt 1y vdn ban trén mang Internet” trong cic co quan dang tinh Lam
Pong dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 586-QB/TU, ngay 25/4/2017 cua
Ban Thuong vu Tinh ay Lam Pong,

Can cir Quyét dinh sd 699-QD/HU, ngay 17/9/2012 ctia Ban Thudng vu
Huyén uy vé viéc ban hanh Quy ché vé quan 1y, khai thic va bao vé thong tin
trén mang thong tin dién rong ctia Pang va hé thong thu dién tir cong vu cua tinh
trén dia ban huyén Lac Duong

Pé diy manh va nang cao hiéu qua tng dung céng nghé thong tin trong hé
thdng co quan Pang, Uy ban MTTQ Viét Nam v cdc doan thé huyén (sau day
goi 12 céc co quan, don vi); gp phan thuc hién t6t Nghi quyét s6 14-NQ/HU,
ngay 21/7/2009 ciia Ban Thuong vu Huyén uy khéa VIII “vé viéc phit trién va
mg dung coéng nghé théng tin trén dia ban huyén dén nam 2010 va dinh hudng
dén nam 2020”; Ban Thudng vu Huyén uy quy dinh viéc quan 1y, khai thdc, sir
dung phin mém Gui nhan va xt 1y van ban trén mang Internet (phan mém
IDOC) nhu sau:

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh cidc ndi dung quan ly, van hanh, khai thic, st dung
phan mém IDOC dé guri, nhan va xir Iy vin ban giira cdc Ban ctia Huyén uy voi
nhau; giri, nhan van ban gitta Huyén ty v6i Uy ban MTTQ Viét Nam, cic doan
thé huyén va cic td chic co s¢ dang truc thudc; giri, nhan va xir 1y van ban giita
can bd, dang vién, cong chuc trong cing mdt don vi.

Piéu 2. Muc tiéu sir dung phin mém IDOC

Phét huy hiéu qua (mg dung cong nghé théng tin trong viéc trao ddi thong
tin, xr ly cong viéc trén mang Internet ciia cidc co quan dang, Uy ban MTTQ
Vi¢t Nam va cdc doan thé huyén dugc nhanh chéng, kip thoi, chinh xac; gép
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phan tich cuc vao viéc cai ciach hanh chinh trong cidc co quan khoi dang; phuc
vu ngay cang tot hon yéu cau lanh dao, chi dao cta céac cap uy dang.

Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céc tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Internet 12 mang mdy tinh toan cdu sir dung giao thirc Internet va tai
nguyén Internet d€ cung cap cic dich vu va irng dung khiac nhau cho nguoi st
dung.

2. Ha tang k¥ thuat 1a tip hop mdy tinh (mdy chu, mdy tram), thiét bi ngoai
vi (usb, 6 cling cdm ngoai, mdy in, mdy quét), thiét bi két néi mang, thiét bi
chuyén dung, thiét bi phu tro (luu di€n, camera, chéng sét, phat hi¢n, phong,
chéng chay nd), mang ndi bd (LAN), mang dién rong (WAN).

3. Mang mdy tinh 12 tip hop cta ha tang k¥ thuét va cdc hé thong thong tin,
co s¢ dit liéu, cdc phan mém trng dung.

4. Hé thong thong tin 12 tip hop phan mém va co s& dit liéu duge thiét 1ap
dé phuc vu muc dich tao lap, thu thap, gui, nhan, luu trit, hién thi hodc thuc hién
céc xir 1y khic d6i v6i thong diép dir licu.

5. Co so dir liéu 1a tap hop céc dit liéu dugc sap xép, to chirc dé truy cap,
khai thic, quan 1y va cap nhat thong qua phuong tién di¢n tu.

6. Ma doc hai 1a mot phﬁn mém mdy tinh dugc chén mét cdch bi mat vao
hé thong véi muc dich 1am ton hai dén tinh bi mat, tinh toan ven hoic tinh sin
sang cua h¢ thong.

7. An toan thong tin bao gém cac hoat dong quan ly, nghiép vu va k¥ thuat
nham béo vé, khoi phuc cdc hé théng, cac dich vu va noi dung thdng tin ddi vai
nguy co ty nhién hodc do con ngudi gy ra, bdo ddm cho cac h¢ théng thuc hién
ding chirc ning mot cach san sang, on dinh va tin cdy. An toan thdng tin bao
ham cac nd1 dung bao v¢ va bao mat thong tin, an toan dir liu, an toan mdy tinh
va an toan mang may tinh.

Piéu 4. Céc dang vin ban dién tir
1. Cac dang van ban di¢n tr theo Quy dinh nay gém:

- File dang van ban (txt, doc, rtf, odt,...), file dang bang tinh (csv, xls, ods,...)
duoc tao tir cac phﬁn mém thong dung (Microsoft Office, Open Office...).

- File dang anh thong dung (PDF, ODF tao ra tir mdy quét, may scan...).

2. Vin ban dién tir giri, nhan trén phan mém IDOC c6 thé 12 tép tin vin ban
hodc tép anh, phai dugc bao v¢ va chong stra d6i bang mat khau hoac bang chir
ky dién tr. Van ban dién tir khong str dung chir ky dién tir can c6 thong tin day du
ve€ noi gui, dugc xac thyc bang dia chi thu dién tu ctia noi gui.



3. Théng nhét str dung phong chir tiéng Viét ciia bo ma ky ty Unicode theo
tiéu chuén Vi¢t Nam TCVN 6909:2001 cho viéc soan thdo van ban trén mdy vi
tinh, cap nhat va trao d6i dit liéu trén phan mém IDOC.

Piéu 5. Nguyén tic td chire, phat trién va duy tri hoat dong ciia phan
mém

1. Phan mém IDOC c6 kién tric tap trung, phan cap, duogc thiét lap tr
Tinh ty dén céc co quan, don vi khdi dang, cai dat trén mdy cha caa Tinh uy
va do Van phong Tinh @y quan 1y, van hanh. Phan mém duoc thiét ké dé gui,
nhan va xtr 1y vin ban trén mang Internet va duoc phan quyén cu thé cho ting
dbi twong str dung tuong tng véi chiic trach, nhiém vu dugc giao.

2. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém dau tu phat trién (mdy tinh, cdc thiét
bi phu trg khéc dé dam bao viéc van hanh phén mém), thuong xuyén st dung
phan mém dé tic nghiép trong co quan, don vi minh; bao dam an toan thong tin
mang; bao dam khai thdc hiéu qua tai nguyén mang, gép phan ning cao chat
lwong, hiéu qua tng dung cong nghé thong tin va diy manh cai cdch hanh chinh
trong cic co quan dang.

Chuong 11
QUAN LY, VAN HANH, KHAI THAC, SU DUNG PHAN MEM

Piéu 6. Quan Iy phan mém

1. T6 churc, cd nhan st dung ph?ln mém chiu trach nhiém vé thiét bi, tai
khoan dang nhap va mat khau duoc giao quan 1y, st dung; ndi dung thong tin
cung cép, khai thac, trao déi, luu gilr trén mang; bao v¢€ bi mat cua Bang va Nha
nudc theo quy dinh.

2. Thu trudng céc co quan, don vi quan ly chat ché ngudi su dung, thiét bi,
co s& dit liéu, phan mém tng dung; chiu trich nhiém vé ndi dung thong tin va
bao mat thong tin cung cép, trao ddi, luu gilr trén mang; dinh ky kiém tra, ddnh
gid cong tac quan ly, van hanh, khai théc, st dung.

Piéu 7. Van hanh, khai thic, sir dung phan mém

1. Théng nhét st dung phén mém IDOC duogc cai dit, vAn hanh trén hé
théng mdy chil két ndi Internet dat tai Trung tdm tich hop dit liéu cua Tinh uy
v6i dia chi truy cap 12 http://vanban.lamdong.dcs.vn dé giri, nhan va xir Iy tép
tin dién tr cdc cong van, tai heu c6 ndi dung khong mat glua cac co quan, don vi
trén dia ban huyén. Nghlem cAm khong dugc giri trén phan mém cdc vin ban ¢6
ndi dung thudc do “Mat, “T6i mat”, “Tuyét mat”.

2. Déi voi céc van ban chi gui tép tin dién tir, khong giri van ban gidy, Vin
thu co quan phai kiém tra tinh hop thirc ciia vin ban, 1dy s6 va dang ky cong van
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dén trén mdy tinh, sau d6 chuyén tép tin dién tir &6 cho cdc ddng chi lanh dao,
chuyén vién dé xir Iy qua mang mdy tinh.

Khi Vin thu kiém tra tép tin dién ttr giri dén khéng hop thire theo quy dinh
thi dé& nghi co quan, don vi gui tép tin d6 bd sung hodc gui lai bang vian ban
gidy. Cdc van ban giri qua duong mang, co quan, don vi phat hanh phai ky tén,
déng dau va luu 01 ban gbc tai co quan, don vi minh, dong thoi phai cap nhat
vao co so dir liéu dé quan 1y, khai théc.

3. Trong trudng hop c6 su cb vé ky thuat, khong giri duge vian ban qua
mang, cdc co quan, don vi giri vin ban theo dudng truyén thong (buu dién);
déng thoi béo céo béng van ban cho Van phong Huyén uy hodc cic co quan lién
quan biét dé phdi hop khéc phuc su ¢d, dam bao mang hoat dong théng sudt.

Piéu 8. Viéc giri vin ban cia Huyén iy, Ban Thuwong vu Huyén iy va
Vin phong Huyén iy dén cic co quan, don vi trén dia ban huyén

1. Tat ca cac van ban c6 ndi dung khong thudc do “Mat, “Toi mat”, “Tuyét
mat” déu dugc gui bang tép tin di¢n t&r dén cic co quan, don vi trén phan mém
Gui, nhan va xur ly van ban trén mang Internet, khong gtri van ban giay.

2. Cac quyét dinh, chi thi, cong van chi dao, huéng dan lién quan dén ché
d0 chinh sach, nhan su cu thé; céc van ban vé kiém tra, gidm sat (ca van ban cua
cdc ban chi dao) c6 ndi dung khong thudc do “Mat, “Tbi mat”, “Tuyét mat” thi
gui tép tin dién tir, dong thoi giri vian ban gidy.

Piéu 9. Viéc giri vin ban ciia cac co quan, don vi thudc huyén dén Ban
Thwong vu Huyén iy, Thwong truc Huyén dy va Van phong Huyén uy
cung cac Ban cia Huyén uy

1. Guri tép tin dién tir, khong giri van ban gidy, bao gdm: nghi quyét, quyét
dinh, két luan, quy ché, quy dinh, thong bdo, bdo cdo, ké hoach, quy hoach,
chuong trinh, cong van va van ban trao déi nghi€p vu c6 ndi dung khong thude
cac do “Mat, “Toi mat”, “Tuyét mat”.

2. Gui van ban gidy, khong gui tép tin dién tir bao gdm: td trinh, cng vin
vé cdc van dé cu thé can xin chu truong, y kién chi dao; cdc van ban vé cong tac
to chuc, can bd; cac van ban cé ndi dung thude cac do “Mat, “To6i mat”, “Tuyét
mat”.

Piéu 10. Vin ban cia Huyén iy, Vin phong va cac Ban ciia Huyén iy
giri Tinh 1y, Van phong Tinh iy va cac Ban cia Tinh ty

Thuc hién theo Quy dinh s6 13-QD/TU, ngay 24/4/2013 cua Ban Thuong
vu Tinh 0y v€ viéc gui, nhan, xir 1y van ban trén mang thong tin dién rong cta
bang va hé thong thu dién tir cong vu cua tinh.



Chuong 111
BAO VE CO SO DU LIEU

Piéu 11. An toan thong tin

Ciéc td chtrc, ca nhan khi tham gia quan ly, van hanh, cap nhat, luu gif, trao
doi, khai thac thong tin, dir liéu trén phan mém IDOC phdi tuan thu cdc quy dinh
cua Pang, Nha nudc va cic yéu cau sau:

1. Khong dua tai li¢u, van ban, thong tin c6 ndi dung thudc cic 4o “Mat,
“T6i mat”, “Tuyét mat” va cdc tai liu, van ban, thong tin chi dao mang tinh chat
noi bo cua Pang 1€n phan mém.

2. CAm truy cap trai phép vao cdc hé théng thong tin, cung cap, sao chép,
Iwu git, trao d6i cdc dir liéu khong thudc thim quyén; khong duogc tiét 16 thong
s, tai liéu k¥ thudt vé mang, phan mém; phai ¢ trach nhiém quan 1y, bao vé bi
mat tai khoan, mat khau, thiét bi luu giit an toan.

3. CAm sur dung phan mém IDOC dé lan truyén, phét tdn cic thong tin
nham chdng phd céc chi truong, dudng 16i, chinh sich, phép luat ciia Pang va
Nha nuéc, 14y nhiém virus, gui thu réc,...

4. Vi¢c khai thic cic van ban, tai li¢u, thong tin khong ding theo chiic
nang, nhiém vu dugc phan cong phai dugc sy cho phép cua Thu trudng co quan,
don vi va sy dong ¥ ctia Chdnh Vin phong Huyén uy.

Piéu 12. An toan hé thong

Ha ting k¥ thuat phai tudn thu cdc tiéu chuan ky thuat, cong nghé tiéu
chuin qudc gia va qudc té; phai duoc xay dung, quan 1y, van hanh, duy tri
hoat dong, ddp tmg céc yéu cau an toan, bao mit theo quy dinh ctia phép luat va
cua Pang.

Piéu 13. Sao lru, bao vé dir liéu

1. Péi voi thong tin, dir lidu tng dung, théng tin hé thong, thong tin nguoi
dung phai dugc thyc hién: Sao luu dinh ky; Dit liéu sao luu phai dugc quan 1y,
bao vé doc lap vdi hé thong hién hanh; Dinh ky kiém tra két qua sao luu, bao v§,
khoi phuc dit ligu.

2. Str dyng mat ma dé bao dam an toan, bao mat dir liéu trong luu trir va
giao dich theo quy dinh cuia Bang va Nha nudec.

3. Céc thiét bi luu giit dit liéu phai duoc quan 1y va tiéu hay theo quy dinh.

Piéu 14. Phat hién, diét virus, ma doc hai

Cdc mdy tinh dé ban, Laptop, Smartphone sir dung phan mém IDOC
phai bao dam:
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1. Tat ca cdc mdy dugc cai dat phan mém diét virus, ma doc hai. Nhiing
mady khi phat hién c6 virus, ma ddc hai phai dugc c6 1ap; phai diét virus, ma doc
hai va kiém tra trude khi dua vao str dung.

2. Phan mém di¢t virus, ma doc hai dugc cap nhat thuong xuyén, kip thoi
cac ban va 101, cac mau virus madi, ma doc hai moi.

3. Chu dong kiém tra, phat hién, kip thoi va 161 phan mém h¢ thong va phan
mém ung dung.

Piéu 15. Khic phuc su ¢6 may tinh, mang may tinh, phan mém
Céc co quan, don vi thuc hién tbt nhirng ndi dung sau:

1. Xay dung quy trinh, phan céng trach nhiém, phdi hop khic phuc su cb,
bao dam sy c¢d duoc khic phyc trong thoi gian ngan nhat; giam thiéu téi da kha
nang 1ap lai sy cb.

2. Bdo cdo kip thoi v6i Van phong Huyén ty khi c6 sy ¢d va két qua khic
phuc sy ¢d; néu can thiét dé nghi Van phong Huyén uy va Vin phong Tinh ty
tham gia khac phuc su c¢b. Qud trinh xtr 1y, két qua khic phuc su ¢6 phai dugc
xédc nhan bang bién ban cia cdc bén tham gia theo tham quyén.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 16. Trach nhiém cia cac co quan, to chirc

1. Céc Ban cta Huyén uy, cic to chirc co s¢ dang tryc thudc, Uy ban
MTTQ Viét Nam va céc doan thé huyén chuan bi cdc diéu kién vé ha ting k¥
thuat; dong thoi, khuyén khich cén bd, cong chirc, vién chic cta co quan, don vi
st dung Laptop, Smartphone c4 nhan trong viéc str dung phan mém IDOC nhiam
dam bao cho viéc gii, nhan va xir 1y van ban trén phan mém duoc chinh xdc,
thong sudt, an toan, kip thoi va ding quy dinh.

2. Van phong Huyén uy c6 trach nhiém theo doi, kiém tra viéc thuc hién
quy dinh nay. Trén co s& tinh hinh thuc té, dé xuat Thuong tryc Huyén ay, Ban
Thuong vu Huyén uy bd sung, sta d6i cho phit hop véi su phat trién cong nghé
thong tin va viéc img dung cong nghé thong tin trén dia ban huyén.

Pieu 17. Trach nhiém cta ca nhan

1. Thu trudng cdc co quan, don vi chiu trach nhiém truéc Ban Thuong vu
Huyén uy vé két qua trién khai dp dung phan mém va viéc ddm bao dua thong
tin 1én mang theo quy dinh.

2. Cén bo, cong chirc, vién chiic trong cdc co quan, don vi sitr dung phan
meém IDOC c6 trach nhiém thyc hién nghiém tdic Quy dinh. Moi vi pham, tuy
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theo mirc do, déu bi xem xét, xur 1y ky luat hodc truy ctu trdch nhiém theo quy
dinh cua phép luat.

Diéu 18. Diéu khoin thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vuong mic hodac chua r0, cac
co quan, don vi trao doi truc tiép v4i Van phong Huyén uy dé phdi hop giai
quyét hodc bdo cdo bang van ban cho Thudng tryc Huyén uy, Ban Thuong vu
Huyén ty xem xét, quyét dinh./.

Noi nhan: T/M BAN THUONG VU
- Van phong Tinh 1y, PHO BI THU

- TT Huyén uy, :

- TT HPND va UBND huyén, NG §

- Céac Ban cua Huyén uy,

- Uy ban MTTQ va céc doan thé huyén,
- Cédc TCCS Pang truc thudc, | H
- Luu Van phong Huyén uy. 5\ |

Tran Cong Chanh



