DAl HOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LUAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
$6:5%6 /QD-PHL Thira Thién Hué, ngayd6 thang 4.2 nim 20
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quén Iy, sir dung hop thw dién tir caa
Truong Pai hoc Luit thude Pai hoc Hué

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LUAT

Can ctr Quyét dinh s6 274/QB-TTg ngay 03 thang 3 nam 2015 cia Thu
tuéng Chinh phii vé viée thanh lap Truong Pai hoc Luat thudc Pai hoc Hué;

Can clr Nghj dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cta Chinh
phu vé tmg dung c6ng nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Chi thi s634/2008/CT-TTg ngdy 03 thang 12 nam 2008 ca Thi tuéng
Chinh phu vé viéc tdng cuong st dung hé théng thu dién tir trong hoat dong cta co
quan nha nudc;

Cén ct Chi thi sé6 15/CT-TTg ngay 22 thang 05 ndm 2012 cta Thu
tuéng Chinh pht vé viée tang cuong su dung van ban dién tir trong hoat ddng ctia

co quan nha nudc;
Can cr Quyét dinh sé 345/QD-PHH ngay 25 théng 3 nim 2015 cta Giam
dbc Pai hoc Hué vé viéc bd nhiém Hiéu truong Truong Dai hoc Ludt;
Xét dé nghj ctia Ong (ba) Gidm dbc Trung tdm TT — Thu vién v Té Quén
tri mang,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: “Quy dinh quan ly, sit dung
hop thw dién tir cha Trlr(‘rng Pai hoc Luit, Pai hoc Hué”.

Piu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Giam déc Trung tam TT — Thu vién, T Quan tri mang, Trudng cac
don vi, can b¢ vién chirc ¢é lién quan trong toan truong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Ban Gidm hi¢u (¢ b/c);
- Nhu Biéu 3;

- Luu: VT, KT-BBCLGD; %
- Website Truong. <TOC N

Doan Dire Lwong
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DAIHOC HUE CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC LUAT Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic

) QUY DINH )
Vé viée quan Iy, st dung hop thw dién tir cia Truong Dai hoc Luat, Pai hoc Hué

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s63W/OD-DHL ngaydl thang\d nam 20 ciia
Hiéu truong Truwong Dai hoc Ludt, Dai hoc Hué)

) Chuong 1.
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong

1. Van ban nay quy dinh vé viéc sir dung hé thdng thu dién tir theo tén mién
ctia B& Gido duc va Pao tao dé phuc vu cho cac hoat dong ctia Nha truong.

2. Quy dinh nay ap dung cho céac don vi, cd nhan thudc Truong bao gom cac
khoa, phong, ban, trung tdm truc thugc, cac td chirc dang, doan thé, céc can b,
giang vién, giao vién, hoc sinh, sinh vién ... (sau day goi chung la cac don vi, ca
nhan).

Diéu 2. Muc dich chia viée sir dung hé théng thu dién tir

1. Viéc sir dung hé théng thu dién tir nhdm hd trg viéc giri, nhan thdng tin
gifta cac don vi, ca nhén trong trudng v&i nhau hoac trong truong voi ngoai truong
dudi dang thu tin qua mang may tinh n¢i b$ don vi hodc mang internet, phuc vu
cong tac chuyén mon, nghiép vu theo chtrc nang, nhiém vu dugc phan cdng.

2. Str dung hé théng thu dién ta trong hoat ddng ctia Trudng nhim nang cao
hi¢u qua hoat dong, ndng sudt lao dong, thuc hanh tiét kiém, giam vin ban gidy to
hanh chinh, thuc hién t6t Nghi dinh s 64/2007/ND-CP cta Chinh pht vé viéc tmg
dung cOng nghé thdong tin trong hoat déng cia co quan nha nudc; Chi thi s6
34/2008/CT-TTg cta Thi tuéng Chinh pht v& viée ting cudng st dung hé thong
thu dién tr trong hoat déng clia co quan nha nudc.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

1. Thu dién tr (e-mail): 1a phuong tién lién lac, trao d6i thong tin thong qua
céc hép thur dién tir trén Internet clia cac t6 chitc va c4 nhan. Méi hop thu ¢6 tén
gom: tén-hop-thu@tén-mién.

2. Tén mién (domain name) cia Truong: 1 tén dang ky s& hiru ctia Trudng
trén mang Internet, tén mién cia Truong la: hul.edu.vn
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3. Tén hop thu dién tir: Nha truong thiét 1ap hé théng thu dién tir ¢ céu tric
theo mau chung 13: tén-hop-thu@hul.edu.vn

a. P61 véi cac don vi: “tén-hdp-thu” do T quan tri mang dé xuét, Hiéu
trudng duyét va dugc thong béo trén Website Trudng.

b. D6i véi cac ¢4 nhan: “tén-hdp-thu” duge dit theo quy dinh:

tén-ca-nhin + ho-chii- 16t (viét tit) + @hul.edu.vn

o “tén-cd-nhin” viét thuong, lién nhau va khéng c6 ddu.
o “ho-chit-lét” viét tat, thuong, khong déu.

Dicu 4. Cung cap dia chi hp thu dién tir cho céc cén b, cdng chirc, vién
chire, cac don vi true thudce trong trwong.

1. Mdi don vi, ¢4 nhan trong truong dugc cung cap mot dia chi thw dién tr
dé trao doi thong tin, vdn ban phuc vu céng téc quan 1y va tac nghiép.

2. Céc don vi, c4 nhin can bd sung, bi mét hoic quén mét khau cta thu dién
tlt, phai tip hop danh sich theo don vi, lam dé nghi theo mau gui T6 Quan tri
mang dé lam céc thi tuc dang ky lai.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm trong giao dich van ban dién tir
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1. Cung cap hodc dé 16 mét khau thu dién tir clla minh, dé neudi khac st V%%,
g v T 3 /‘_‘\\

dung dia chi hop thu dién tir clia minh véo nhiing muc dich khéng chinh dang, RU@NSQ
Dl etRe ol oY 2 )ALHOC:
2. Phét tan thu rac va vius vao mang, LUAT

3. Truy cdp trai phép vao hop thu ctia ngudi khéc, vao hé théng thu dién H
cita Nha trudng, cta don vi @& thue hién c4c hanh vi khong chinh déng, R
4. Can tro hodc ngin chin trai phép quy trinh truyén, giii va nhén vin ban
dién tu.
5. Thay déi, xoa, huy, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mot
phén hogc toan bd ndi dung clia vin ban dién ti.

Chuong II
QUY PINH XU LY VAN BAN PIEN TU CAP TRUONG

Ditu 6. Xir Iy viin ban dién tir dén

1. Van thu Truong quan 1y truc tiép hop thu dién tir ciia Truong, thuc hién
viéc tiép nhén van ban dién tor, trinh Hi¢u trudng. Hang ngay, trong gid hanh
chinh, Van thu can truy cip hép dién tir clia Trudng & kip thoi xi Iy céc van ban.

2. Quy dinh cta viéc tiép nhén van ban dién tir:

a. Kiém tra tinh xdc thuc vé noi gl va su toan ven cua van ban.
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b. Luu van ban dién tit vao co sé dit ligu vin ban dén.

c. In vin ban.

d. Cée bude xit Iy tiép theo 4p dung theo quy dinh tai c4c didu 29, 30, 31 ctia
Quy ché t6 chiic hoat dong céng tac van thu ban hanh kém theo Quyét dinh sb
2500/Qb-BGDDT ngay 24/3/2009 ctia B6 truéng Bé Gido duc va Dao tao va quy
dinh luu trir ciia Nha trudng.

Diéu 7. Xir Iy vin ban dién tir di

I. Nguoi guri cac van ban do Nha trudng ky, déng diu phai dugc Hiéu
truéng iy quyeén.

2. Quy trinh cla vige tiép giri van ban dién tu:

a. Kiém tra tinh tron ven, chinh xac cla file vin ban so véi vin ban gidy.

b. Dién cum tir "(dd ky)" vao vi tri phia trén ho va tén ctia nguoi ky vao vén
ban.

¢. Vén ban phai dugc gt kip thoi theo quy dinh.

d. Trong trudong hop can thiét, c6 thé st dung mdy scan dé tao file van ban
dudi dang anh hodc dang PDF véi ddy du chir ky va dau.

Chwong III
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI, CA NHAN

Diéu 8. Trach nhiém cta truweéng cac don vi thude truong

1. Quan ly, chi dao va trién khai giao dich van ban dién t& cia don vl minh
theo dfmg céc quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va cia quy dinh nay.

2. Thudng xuyén déng nhap hép thu dién tir cua don vi, A nhan & xir 1y,
giai quyét kip thoi cong viéc.

3. Chiu trach nhiém trude Nha trudong v& noi dung, do chinh x4c va bao mat
cac thong tin trong qud trinh st dung giao dich van ban dién tir. Khi gap su ¢ vé
hé thong thong tin dién tir phai bao cho T Quén tri mang xu ly, gidi quyét.

4. Quan ly hop thu dién tir cia don vi, khéng dwoc dé ngudi khéc loi dung
hop thu cta don vi dé thuc hién nhfing hanh vi khdng chinh déang.

5. Trong qué trinh thuc hién giao dich van ban dién tir phai chdp hanh
nghi€ém chinh quy dinh nay va cac quy dinh hién hanh cta nha nuéc v& giao dich
van ban dién ti.

Diéu 9. Trach nhiém ciia can b, gidng vién, nguoi lao dong

L. Thuong xuyén ding nhap hép thu dién tir clia ¢4 nhan dé kip thoi cdp nhat
théng tin lién quan.



2. Thuc hién nhén va xu ly vén ban dién tir, bdo cdo cong viéc va trao doi
thong tin hang ngay théng qua hop thu dién tr cia minh.

3. Chiu trach nhiém vé néi dung, d6 chinh x4c vi bio mét céc théng tin
trong qua trinh st dung giao djch vin ban dién tr.

4. Khi gap su cd vé hé théng thong tin dién t, phai bdo cdo truéng don vi
dé bédo cho T Quan tri mang xr 1y, giai quyét.

5. Chép hanh nghiém chinh quy dinh nay va céc quy dinh hién hanh ctia nha
nude vé giao dich vén ban dién tu.

Diéu 10. Trich nhiém ciia T8 Quén tri mang

1. Bau mbi lién hé ho tro, huéng dén st dung thu dién tu.

2. Tiép nhan va xr Iy céc van dé lién quan dén hé théng thu dién tr ciia Nha

truong.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. T6 chire thye hién

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

2. TH Quan tri mang c6 trach nhiém lam déu mdi, huéng dan, trién khai thuc
hi¢én quy dinh nay.
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3. Trudng, phé cac don v1 trye thude ¢é trach nhiém t4 chic trién khai, th@rc)'
hién quy dinh nay dén timg céc bo, vién chire trong don vi., )

4. Nhitng don vi, c4 nhan ¢6 nhidu doéng gop, hoan thanh tét nhiém vu duc_rc\f%/
giao, cé nhiéu dong gép, séng kién sir dung hiéu qua hé théng email, phét hién
nhiing hanh vi vi pham néi quy, quy dinh, tuy theo thanh tich cu thé, duoc Hiéu
truong khen thudng theo quy dinh.
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5. Viéc tmg dung cong ngh¢ théng tin, si dung hiéu qua hé théng email
trong cac mt hoat dong ciia don vi duge ddnh gid nhu 13 mot tiéu chi thi dua hang
nam.

Didu 12. X ly vi pham

1. Moi vi pham trong viéc tb chire quan ly, stir dung hé théng mang s€ bj xir
phat theo Quy dinh nay; Nghi dinh s § 5/2001/NB-CP ngay 23 thang 8 nam 2001
cia Chinh phu vé “Quan ly, cung chp va su dung Internet”; Nghi dinh s6
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60/2004/ND-CP ngay 03 thang 09 nim 2004 ctia Chinh phu vé “Quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cia Phap 1énh Buu chinh, vién thong” va cdc quy dinh khac
cua Nha nude, Nha truong.

2. T6 Quan tri mang co trach nhiém phéi hop voi Ban thanh tra nhan dén,
Phong T6 chirc — Hanh chinh trong viéc thanh tra, kiém tra va xir Iy cac vi pham vé

viéc str dung hé théng email.
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