UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc l1ap - Ty do - Hanh phiic

sé: A4d/Qp-UBDT Ha Néi. ngay 03 théng 4 ném 2016

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché sir dung H¢ théng thw dién ti ciia Uy ban Dién tjc

BO TRUGNG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cian ctt Nghi dinh s6 84/2012/ND-CP ngay 12 thang 10 ndm 2012 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co céu td chirc cia Uy
ban Dan toc;

Can c& Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cia
Chinh phu vé viéc tmg dung cong nghé théng tin trong hoat dong cua co quan
Nha nudc;

Céan ctr Chi th1 s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nim 2008 cta Thu
twéng Chinh phu vé viéc tang cudng st dung hé théng thu dién tir trong hoat
ddng cua co quan Nha nudc;

Cin ot Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 ctia Thu tuéng Chinh phu
V& viéc tang cudng sit dung van ban dién tir trong hoat ddng ciia co quan nha
nuac;

Xét dé nghi cia Giam ddc Trung tim Thong tin,

- QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché sit dung Hé thong
thu dién tr cia Uy ban Dén tgc.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 207/QD-UBDT ngay
28/8/2012 cia Bo truéng, Chu nhiém Uy ban Dan tdc va cb hiéu luc ké tir
ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban, Gidm d6c Trung tdm Thong tin va Thu
trurcmg cac Vu, don vi truc thude Uy ban Dén tdc chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay. 7
/

Noi nha

- Nhu Diéu 3;
- B Thong tin va Truyén théng;

- Bo trudng, Chia nhigm UBDT (dé ble);
- Cac Thir truong, PCN UBDT;

- Céng TTDT UBDT;

<Larii: VI, TTIT.

Phan Vian Hung



UY BAN_DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Sir dung heé th(')ng thuw dién tir cia Uy ban Déan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 ///fJ /OD-UBDT ngay O § /4/2016 cua
Bé truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc, quan 1y, duy tri va sir dung Hé thong
thu dién tir cia Uy ban Dan toc.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung cho tAt ca cac Vu, do*n vi (goi tét 1 don vi) va cén
bd, cong chue, vién chire, ngucn lao déng (goi tit 1a CCVC) ctia Uy ban Din
tdc, cac co quan, don vi dugc Uy ban Dan tdc cung cap thu dién tir trong qué
trinh khai thac va st dung Hé thong thu dién tir ctia Uy ban Dan toc phuc vu
cong tac chuyén mon.

Didu 3. Hé théng thw dién tir cia Uy ban Dan toe

1. Hé théng thu dién tr ctia Uy ban Dan tdc 12 mdt hé théng thong tin
duéi dang thu dién tir qua mang méy tinh, mang tin hoc dién rong, dugc Xay
dung nham phuc vu céc don vi va CCVC giri, nhan thong tin trong qua trinh
thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Hé théng thu dién tir ctia Uy ban Dan toc do Trung tdm Thong tin 1a
don vi dau mdi quan ly, quan tri k§ thudt cac dich vu va duy tri hoat dong trén
hé thong may chi dat tai Trung tdm Thong tin.

3. He thong thu dién tir cia Uy ban Dan toc duge két nbi voi mang

Internet, thiét 1ap tuan theo chuin chung dé két nbi véi cac hé théng thu dién
tr ciia Chinh phu, cac B9, nganh va cac hé thdng thu dién tlr théng dung khac.

Chuwong 11
TO CHUC HE THONG THU PIEN TU CUA UY BAN DAN TQC
Ditu 4. Pinh dang chung dia chi hp thw dién tir

Hé théng thu dlen ttr ctia Uy banDan tdc dugc dit tén co dang
tén@cema.gov.vn; mdi don vi, CCVC chi dugc cap mot hop thu dién tir
va dinh dang nhu sau:

a) Hop thu dién tr cua co quan Uy ban Dén tdc va cta céc don vi thuge
Uy ban Déan tdc:



<Tén don vi >@cema.gov.vn
b) Hop thu dién tir c4 nhan ciia CCVC thude Uy ban Dan tde:
<Tén nguoi st dung >@cema.gov.vn

¢) Hop thu dién tir ctia cdc Ban Dén tdc céc tinh, thanh trie thudc Trung
uong :

<Tén don vi >@cema.gov.vn
Piéu 5. Luu trir, quan Iy danh ba thw dién tir

1. Moi théng tin vé céc don vi, CCVC khi dang ky st dung Hé théng
thu dién tr ciia Uy ban Dan toc duoc Trung tAm Théng tin tao lap va cung cép,
c6 tinh bao mat cao, dugc luu trit trén may chu dat tai phong may chu do
Trung tdm Thoéng tin quén ly.

2. Cac don vi thudc Uy ban Dan tdc co trach nhiém ra soat danh ba thu
dién tir ctia don vi minh va cung cap cho Trung tdm Théng tin dé tién hanh cap
nhét danh ba thu dién tr mdi quy mét lan.

3. Cac Ban Dén toc cac Tinh, Thanh phé truc thudc Trung wong co trach
nhiém theo doi thuong xuyén hop thu dién tir cia Pon vi minh khi duoc cép,
dinh ky bao cdo Trung tdm Thoéng tin viéc sir dung khai thac hdp thu dién tir
ctia don vi minh méi qui mot 1an.

Piéu 6. Quy trinh cdp méi, thay dbi, hity bé, tam khéa hop thw dién

-

tu
1. Quy trinh cdp mé&i Hop thu dién tur:

a) Pbi voi hop thu dién tir cta cac don vi, Trung tdm Thoéng tin tao lap
hop thu dién tu cho cac don vi va thong bao bﬁng van ban cho cac don vi. Cac
don vi chju trach nhiém vé hop thu cia don vi minh ké tir ngay
nhédn dugc thong bao cua Trung tam Thong tin; sau khi Trung tdm Thoéng tin
cung cép dja chi hop thu va mat khau ban ddu, cic ca nhén st dung thu dién tir
phai c6 trach nhiém d6i mat khdu dau tién dugc cép va chiu trach nhiém bao
mat v& mat khiu ciia minh;

b) Péi véi hop thu dién tir cia CCVC: Céc don vi guri danh sach CCVC
thudc quyén quan Iy cta don vi minh vé Trung tim Théng tin. Trong thdi han
02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc vin ban ctia don vi, Trung tdm Thong
tin tao 1ap hop thu dién tir cho cac CCVC va théng bao lai cho don vi biét bﬁng
van ban.

2. Quy trinh thay dbi, hity bo, tam khéa Hop thu dién tir:




a) B6i véi hop thu dién tr clia don vi: Trung tdm Thong tin thay doi,
huy bo hop thu dién tir ciia don vi sau 02 ngay nhén dugc thong bao bang vin
ban vé viéc ddi tén don vi theo chirc ning, nhiém vu méi hodc giai thé don vi;

b) Péi véi hop thu dién tir cia CCVC: Trung tdm Thong tin thay ddi,
hop thu dién tr cia CCVC sau khi CCVC chuyén cong téc sang don vi khac
thuéc Uy ban Dan toc; Trung tdm Thong tin hily bé hdp thu dién tir cia CCVC
sau khi c6 Quyét dinh nghi viéc hoac chuyén sang don vi khac khong thude Uy
ban Dan toc va ¢dng vin yéu cdu hiy bo cuia lanh dao don vi quan ly CCVC
thong bao cho Trung tam Thong tin.

¢) Péi véi truomg hop CCVC nghi dai ngay khong thé truy cap hop thu
dién tr vi cac li do: Om dau, thai san, di cong tac, di hoc... Cac don vi thong bo
bing van ban danh sach CCVC gti t6i Trung tdm Théng tin dé nghi tam khoa
hop thu dién tir nh3m dam bao an ninh bao mat va d4nh gid xép hang st dung thu
dién tu.
Chuwong 111
SU DUNG HE THONG TIN PIEN TU CUA UY BAN DAN TQC

Piéu 7. Cic loai vin ban, thong tin trao ddi qua Hé thong thw dién
tir cia Uy ban Dan toc

1. Céc loai van ban giri, nhan qua hé théng thu dién ti: Lich céng tac
cua co quan, thong bao, cong van, gir—iy moi, cac tai liéu trao dbi phuc vu cong
viée, tai liéu phuc vu cac cudc hop, nhiing van ban giri dén céc co quan, td
chirc, c4 nhan dé biét, dé béo cdo (trlr nhitng vin ban thudc loai mat, tuyét mét,
t6i mat theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nuée va cic van ban
giri dén nhitng don vi str dung hé thong thu dién tir khac).

2. Nhitng vin ban duoc chuyén qua hé théng thu dién tir pht hop véi
quy dinh ctia phép luat vé giao dich dién tir c6 gia tri phap Iy tuong duong véi
van ban gidy trong giao dich gitta cac don vi thudc Uy ban Dén tdc va giita Uy
ban Dan tdc vdi cdc co quan td chirc khac khong phai giri thém vin ban gidy.
Céc loai vin ban duoc chuyén qua hé thong thu dién tir phai theo céc quy dinh
an toan bao mat sau:

a) Néu vin ban giri 14 van ban béang file word, excel hozc céc loai file co
thé chinh sira: Phai ¢6 chit ky dién tir ctia Thi truéng don vi va hé théng xic
thuc chir ky dién tir ding tiéu chudn méi cé gia tri phap ly twong duong véi
vin ban gidy trong giao dich gitta cdc don vi nha nuéc theo quy dinh tai
Chuong III “Chir ky dién t&r va chung thuc chir ky dién tu” va Chuong V
“Giao dich dién tir cua co quan nha nudc” cua Luat Giao dich dién tu
s6 51/2005/QH11 ngay 29 thang 11 nim 2005;



b) Néu vin ban giri 13 céc loai file khong thé chinh stra: File phai duoc
scan tir vin ban gbc (c6 chit ky ctia Thi truéng don vi va dau d6 caa don vi).

3. C4c thong tin trao ddi qua Hé théng thur dién tir cia Uy ban Dan tdc
duoc coi 1a thong tin chinh thic trong qua trinh thuc hién chirc nidng, nhiém vu
clia cac don vi, CCVC thudc Uy ban Dan toc.

4. Céc loai van ban trao dbi qua hé théng thur dién tir khoéng phai tiéng
nuéc ngoai phai st dung bé mé ky tu chit Viét theo ti€u chudn TCVN
6909:2001.

Dicu 8. Quy trinh xit Iy cong viée str dung hé théng thw dién tir

1. Cac budc thuc hién khi nhén cac loai vin ban tir hop thu dién tur:

a) Déi véi hop thu dién tir chung ciia Uy ban Dan tc (ubdt@cema.gov.vn)

Buéc 1: Cén bd phu trach quan ly hop thu dién tir chung cua Uy ban
Daén toc (Van thu) co trach nhiém kiém tra hop thu, lvu tit ca cac loai vin ban
nhan dugc (trir cac thu rdc quang cdo) vao mdy tinh lam viéc cua minh. Luu
tén van ban theo sécong van dén (xem nhu d nhan dugc van ban gidy va cho
s6 dén - thay thé cho viéc scan cong van trudc ddy). Van ban dén hop thu cla
Uy ban Dan tdc dugc xem 1a vin ban dén c6 gia tri nhu vin ban gidy theo
dudng cong van théng thuong.

Budce 2: Vin thu chuyén cong van qua don vi c6 trach nhiém xu ly;
b) Bbi véi hop thu dién tr chung cua timg don vi:

Budc 1: Chuyén vién dugce phan céng quan ly hop thu dién ti clia don
vi kiém tra va nhan céc loai van ban dugc gui qua mail (trir cdc thu réc quang
c40) va luu vé mdy tinh lam viéc ctia minh;

Budc 2: Chuyén noi dung file dd nhan (nhan file truc tiép, hodc gui qua
dia chi mail ctia Thu trudng don vi, truong hop that can thiét thi in ra vin ban
gidy) cho Thu truéng don vi dé phan cong xi Iy tryc tiép. D6i véi cac van ban,
thong tin c¢6 lién quan chung dén Uy ban Dan toc, Lanh dao Uy ban Dan tdc,
cac don vi khac thi Tha trudng don vi cd trach nhiém chuyén cho vin thu Uy
ban dé bao cdo va xin y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban.

¢) Déi voi hop thu dién tir c4 nhan:

Truc tiép xr 1y cac loai vin ban d& nhan duoc trong hop thu dién tir cé

nhan. Trinh Thi trudng don vi d6i voi vin ban can xin ¥ kién chi dao theo quy
trinh cai cach hanh chinh.

2. Céc bude thuc hién khi chuyén (gii) vin ban qua hop thu dién tir:




a) Dbi véi hop thu dién tir chung cua Uy ban Dan téc:

Budc 1: Céan bd phu trach viéc phat hanh (gii) cac loai vin ban di, scan
cac loai vin ban di d& dugc Lanh dao ky duyét vadd dong ddu (luu dudi dang
van ban.pdf hodc loai dinh dang phu hop), hodc liy lai van ban di di dugc
CCVC chuyén qua chuong trinh quan ly c6ng van cia Uy ban Dan toc (dbi véi
nhimg vin ban dy thao khéng c6 chit ky cua Lanh dao) dé giri bang thu dién tr
theo noi gui da thé hién trong cong van;

Buéc 2: Chuyén céc loai van ban di theo dung dia chi noi nhén cu
thé qua hop thu dién tir cia Uy ban Din tdc.

b) Béi véi hop thu dién tir cia don vi:

- C4n bd quan ly hop thu dién tir clia don vi cé trach nhiém gui ndi
dung file dién tir cia toan bd hd so trinh c4c vin ban ctia Uy ban Dén tdc do
don vi soan thao c¢6 ndi dung phai trinh Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu (trir
vin ban c6 ndi dung mat) dé nghi giai quyét cong viéc. File dién tur hé so trinh
gui vé Vin phong Uy ban phai ding v6i ndi dung van ban gidy di duoc Lanh
dao Uy ban ky;

- C4an bd quan ly hop thu dién tir ciia don vi ¢6 trach nhiém gui noi dung
thong tin, cac loai van ban mang tinh chét trao dbi cong viée, gop v du thao...
véi céc td chire, ca nhan khac.

¢) Béi v6i hop thu dién tir c4 nhan:

Guri ndi dung thong tin, cac loai van ban mang tinh chit trao dbi cong
vidc vé6i cac td chic, ca nhan khac. Tuyét dbi khong duge st dung hdp thu
dién tir c4 nhan dé nhan danh Uy ban Dan téc hogc don vi giii thong tin, van
ban ma chua duoc su dong v phé duyét cua Lanh dao Uy ban, Lanh dao Vu.

Pidu 9. TAn suét kiém tra thw va phan hoi thu

Cac don vi va CCVC thudong xuyén truy cdp vao hop thu dién tur
dé nhén va tra 10i kip thoi thu dién tir ctia cdc co quan, tochtrc, ngudi dan va
doanh nghiép gtri dén.

1. P6i v6i hop thu dién tir cia don vi: Thu trudng don vi (hodc nguoi
duoc Uy quyén) phai kiém tra hop thu 2 lan/ngay vao diu budi sang va dau
budi chiéu.

2. B6i véi hop thu dién tir cia CCVC: Nguoi dung phai thuong xuyén
kidm tra hop thu cta minh it nhat 2 lin/ngay vao déu budi sang va dau budi
chiéu d& xtr 1y kip thoi thu dién tir giri dén.



3. Trong gio hanh chinh lam viéc tai don vi bat budc phai st dung
hé théng thu dién tir Uy ban Dén toc dé trao dbi va diéu hanh cong viéc.

a) DPéi vé6i céc hop thu d3 cip nhung khong str dung qua 03 thdng ma
khéng théng béo ly do, Trung tdm Thong tin s& tam khoéa tai khoan hdp
thu dién t& nay. Khi cAn mé lai hop thu thi don vi quén ly phai gui cong van
hodc dung hop thu dién tir chung ctia don vi gri cho Trung tdm Thong tin dé
nghi mo lai hop thu;

b) B6i véi cac hop thu da cép nhung khong sir dung qua 06 théng, Trung
tAm Théng tin s& x6a tai khoan trong hé thong thu dién ti.

Chuwong IV
QUAN LY, DUY TRI HE THONG THU PIEN TU
UY BAN DAN TQC

Piéu 10. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin

1. Quan tri va bao dam Hé thdng thu dién tir ctia Uy ban Dan téc hoat
dong thong suot, lién tuc. '

2. Tao lap, cung cép, cip nhét dia chi thu dién tir va mat khau ban dau
cho timg don vi va CCVC thudc Uy ban Dén toc; x6abd cac hop thu dién tir
cua don vi do sy thay ddi co chu td chirc bd may va hop thu dién tir ca nhan
ctia CCVC khéng con cong téc tai Uy ban Dan toc.

3. B4o dam an toan, an ninh va bao mat théng tin dbi véi Hé théng thu
dién tir ctia Uy ban Dan tdc; quan ly quyén truy cép clia cac don vi va CCVC
thudc Uy ban Dan tdc.

4, Thudng xuyén bao dudng, bdo tri, sira chita khi c6 sy co xdy ra voi
Hé thong thu dién tr cia Uy ban Déan tdc.

5. Trién khai nang cAp, phat trién va mé rong ha ting nhim dam bao tinh
on dinh, toc d6 trao d6i va dung lugng cac hop thu thuge Hé thong thu dién tir
cia Uy ban Dan tdc. Khi nang céap, bao tri may chu thu dién tir, Trung tam
Théng tin phai ¢6 théng bdo tai Cong thong tin dién tir UBDT va hé thong Diéu
hanh Téac nghiép, phai dam bao toan ven dir liéu cho nguoi dung.

6. Xay dyung quy trinh va trién khai luu trit théng tin thudng ky, dam bao
an toan dir liéu cac hdp thu dién tir cia Uy ban Daén tec.

7. X4y dung ké hoach va thuc hién bdi dudng, tap huin cho CCVC khai
thac, str dung Hé thong thu dién tir cia Uy ban Dan toc.

8. Can ctr ké hoach hang nam, l4p du toan kinh phi cho ndi dung quan
Iy, x4y dung va phét trién Hé thong thu dién tir ctia Uy ban Dan tdc, trinh Lanh
dao Uy ban phé duyét.




9. B4o céo dinh ky, dot xuét vé hoat dong clia Hé théng thu dién tir cua
Uy ban Dén téc.
10. Xem xét, d& xuat Lanh dao Uy ban biéu duong, khen thudng d6i voi

cac don vi, ca nhan thuong xuyén sur dung hop thu dién tu Uy ban Dén tdc
d8 trao ddi cong viéc.

Piéu 11. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban

1. Van phong Uy ban c6 trach nhlem quan ly hop thu dién tir cia Uy
ban Dan tc c6 dang ubdt@cema gov.vi dé giai quyét cong viéc hanh chinh
cta Uy ban, khéng sit dung vao bét ky muc dich nao khéc.

2. Chénh Vin phong Uy ban truc tiép chi dao tb chirc, diéu hanh, phén
cong chuyén vién theo doi, kiém tra viéc thuc hién gri vin ban phét hanh cua
Uy ban Din tdc dén cac to chirc va ca nhan theo quy dinh; nhén vén ban tir cac
t& chirc va c4 nhan khac gii vé Uy ban; kip thoi thong tin bdo cédo Lanh
dao Uy ban dé xem xét va chi dao giai quyét.

Piéu 12. Trach nhiém cta Tha truwéng cic Vu, Pon vi, Co quan
duogc Uy ban Dén tdc cung cAp tai khoan thw dién tir.

1. Thi truéng don vi quan ly, chi dao viéc sir dung hop thu dién tr ding
muc dich, cé hiéu qua va chiu moi trach nhiém vé ndi dung théng tin, bi mét
tai khoan hop thu dién tr ctia don vi minh.

2. Thu truong don vi ¢é trach nhiém quan ly, phan cong CCVC thuong
xuyén 2 lan/ngay theo dai, kiém tra noi dung hop thu. Ngudi dugce giao nhiém
vu quan ly hop thu dién tr cia don vi phai kip thoi bdo cdo ndi dung da nhén
cho Thi truéng don vi dé giai quyét cong viéc hodc hoi dap kip thoi thu dign
tir theo yéu céu ciia cac t6 chirc va c4 nhan khéc.

3. Khi c6 su thay d6i Tha trudng don vi, Thu truéng don vi cli ¢6 trach
nhiém phai ban giao hdp thu, mat khau va toan bd ndi dung dir liéu ctia hdp
thu dién tir don vi cho Thi truéng don vi méi.

4. Trudng hop can thiét, Thu truéng don vi can xay dung quy dinh cu
thé vé viéc sir dung va chép hanh thong tin dugc trao dbi qua hop thu dién tir
cua don vi.

Piéu 13. Trach nhiém ciia CCVC thujc Uy ban Din toc

1. M3i CCVC duge cp mot hop thu dién tir ridng dé gii, nhan thong
tin, cdc loai van ban trong qua trinh cbng tac, chiu trach nhiém tu quan ly noi
dung va luu trit thong tin tai hop thu dién tir cia minh. Khi phat hién cac van
ban, tai liéu trong hop thu ¢ chira cac ndi dung thude danh muc bi mat Nha
nude phai bdo cédo ngay véi Thu trudng don vi minh.
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2. Thyc hién viéc bao vé mat khau st dung hop thu dién tir dé bao mét
thong tin theo quy dinh va phai thuong xuyén thay d6i mat khau. Truong hop
nguoi sir dung quén mat khau hoic gip su ¢b k¥ thuat trong khi st dung phai
truc tiép lién hé ngay v6i Trung tdm Thong tin dé xir y.

3. Chiu trach nhiém vé néi dung théng tin cua minh gui lén mang.
Khéng phat tdn thu rdc hodc cdc thu dién tir khong ding muc dich trong He
théng thu dién tir cia Uy ban Dan toc théng qua dia chi hop thu dién ti cua
minh. Khéng dugc st dung cac ky thuat tin hoc dé phat tan vi rut may tinh
thong qua hdp thu dién tir cia minh. Khéng truy nhép vao hdp thu dién tir cla
nguoi khac va khong duge cung cép mét khau, hodc dé 16 mét khau dang nhap
dé nguoi khac sir dung hop thu dién tr ciia minh. Khi nhén duoc thu dién tir la,
khong ré ngudn gbc thi khéng duoc phat tan hodc bim vao cac duong link,
khéng dugc giai nén va cai dat cac file khong rd nguén gde kém theo.

4. Hang ngay, c¢6 trach nhiém thudng xuyén kiém tra hop thu dién tir cua
c4 nhan, dé hoi dép kip thoi thu dién tir cta cac td chirc va c4 nhan khac kip
thoi ndm bét ndi dung, xtt ly cdng viéc mét cach nhanh nhét, hiéu qua nhét.

5. Thudng xuyén kiém tra hop thu dé luu trix nhitng thu quan trong vé
mdy va x6a céc thu khong can thiét (thu réc, thu quang céo, thu da qua han 06
thang).

6. Khi gip su ¢ vé hop thu dién tir phai thong béo cho Trung tdm
Théng tin dé dugc hudng dan va xtr ly kip thoi.

Diéu 14. Yéu cAu quan ly thong tin trong h¢p thw dién tir

1. Cac thong tin, van ban phat hanh chinh thirc cta co quan, don vi phai
dung chu truong chinh sach ctia Nha nuéce, phai dugc Lanh dao co quan,
Thu truéng don vi duyét trude khi gui di.

2. Mbi don vi, c4 nhan cin phai tao nhitng thu muc riéng trén may tinh
tam viéc clla minh mét cach khoa hoc (theo loai vin ban, theo thang, nam...)
dé hwu tAt ca céc loai van ban gir, nhén, tao didu kién d& dang tra ctru lai cac
loai van ban dagui, nhan trong trudng hop duong truyén mang hodc hé thng
thu dién tr ¢6 su cb.

3. Khi soan thao vin ban, phin noi nhin cta cong vin di cn ghi cu
thé dia chi hop thu dién tir ctia noi nhén (néu giri qua hop thu dién tir) dé can
b phu trach viéc giri cdng van dugc thudn tién hon.




Chuwong V
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 15. Thi dua khen thuéng

1. Trung tAm Thong tin thdng ké cac don vi sir dung thu dién tir vao
cong viée cé higu qua béo céo Lanh dao Uy ban dé khen thuéng kip thoi.

2. Két qua kiém tra tinh hinh st dung thu di¢n tir cla cac don vi va thu
dién tir c4 nhan cia CCVC thude Uy ban Dén tdc, két qua thuc hién Quy
ché sir dung Hé théng thu dién tir cta Uy ban Dén tdc 1a mdt trong nhiing tiéu
chi danh gia hiéu qua céng tac va binh xét thi dua hang nam cua cac don vi va
CCVC thudc Uy ban.

3. Trudc ngdy 25 théang 11 hang ndm, Trung tdm Théng tin s& gui lgét
qua viéc khai thac str dung thu dién tr cho ban Thi dua Khen thudng cua Uy
ban dé lam can cr binh xét ddnh gia thi dua khen thuéng cua cac Vy, Pon vi,
Co quan duge UBDT cap thu dién tur.

Piéu 16. Xir ly vi pham

Céac don vi, CCVC ciia Uy ban Dan tdc thyc hién nghiém tac Quy
ché nay; trudng hop vi pham, tiy theo tinh chét, mirc d6 s& bi xir Iy ky ludt, xi
Iy hanh chinh va bi truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

‘ Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 17. Céng tac kiém tra
1. Cac don vi phai thuong xuyén kiém tra, danh gia viéc su dung thu

dién tir cia CCVC trong cong viéc tai don vi minh @8 d& xuét v6i Lanh dao Uy
ban biéu duong, khen thuong.

2. Trung tdm Thong tin kidm tra va bao tri hé théng thu dién t dinh ky
mdi quy moét lan, kiém tra thudng xuyén hoat dong cua tt ca cac hop thu
dién tr 33 duoc tao 14p vé: Dung lugng hop thu, tAn sudt truy cap nhim ngin
chin cac thu rac, thu kém virus... kip thoi thong bao dén ngudi s dung vé tinh
trang an toan cua cac hop thu.

Diéu 18. Cong tic bao cio

1. Céc don vi théng ké sb lugng hop thu mbi quy mdt 1an; kip thoi théng
béo thong tin thay d6i ctia cac hdp thu tai don vi cho Trung tdm Théng tin.

2. Hang nim, céc don vi bdo céo két qua thuc hién Quy ché nay, bao cdo
khi cé yéu cau d6t xuat va giri vé Trung tdm Thong tin dé Trung tdm tong hop
bdo cdo Lanh dao Uy ban.



3. Trung tdm Théng tin thong ké sb lwong hop thu dién tir va tinh hinh str
dung hép thu dién to bdo cdo Lanh dao ny ban va glti cac Pon vi theo tudn,
thang, quy, ndm vé céc noi dung: Tong sé lugng va dung Iuong hop thu dlen tu,
56 luong tai khoan thu dlen ttr phét sinh tinh dén thoi diém bao cdo, sb luong
ngudi st dung thu dién t, sb lugng nguoi khdng sir dung thu dién tr, tin suét sit
dung thu dién tir ctia timg don vi, c4 nhan.

Diéu 19. T4 chirc thye hién

1. Trung tdm Thoéng tin va Thu trudng céc don vi tham gia vao hé théng
thu dién tir ¢6 trach nhiém t6 chitc, trién khai thuc hién trong don vi minh cac
quy dinh trén.

2. Vu Té chire Cén bd ¢6 trach nhiém chi tri, phéi hop v6i Trung tam
Thong tin xay dung va trién khai ké hoach tép huén, dao tao va dao tao lai cho
cac don vi, CCVC str dung Hé thong thu dién tir ctia Uy ban Dan toc.

3. Vu Ké hoach - Tai chinh cin ci ké hoach duoc Lanh dao Uy ban phé
duyét hang ndm, phéi hop véi Trung tim Théng tin bd tri kinh phi cho viée
quan ly, st dung va phét trién Hé thong thu dién tir ctia Uy ban Dén téc.

Trong qué trinh t6 chtrc thuc hién, néu phat sinh nhimg van dé khé khin
vuéng mic can stra d6i, bd sung dé nghi cac don vi thong bao ngay cho Trung
tdm Théng tin dé tong hop, bdo cdo Lanh dao Uy ban xem xét, quyét dinh./.‘V.

KT. BO TRUONG CHU NHIEM

Phan Vin Hing




