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DOAN DBQH & HDND TINIH HA TINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIRT NAM
VAN PHONG BOAN DAI BILU QUOC Doc lap - Tu do - Hanh phiic

HOI VA HOI DONG NHAN DAN

$6: £0 /OD-VP Ha Tinh, ngaveQthdang 12 ném 2010

QUYLT PINH
Vé viée ban hanh Quy ché quén 1y, vin hanh
va khai thac mang cia Vian phong Doian DBQH va HDND tinh Ha Tinh

CHANH VAN PHONG

Can cu Q'uyét dinh sb 115/QD-TTHDND ngay 01/4/2008 cia Thuong,
trire HDND tinh vé viée thanh 1ap Vin phong Doan DBQH va HDND tinh;

Quyét dinh s& 150/QD-TTHDND ngay 25/4/2008 cta Thuong truc
HBND tinh vé viée quy dinh chie ning, nhiém vu ctia Vin phong Doan DBOH
va HDND tinh;

Quyét dinh sé 46/QD-TTHDND ngay 15/7/2010 cia Thudng truc
HPND tinh vé viée thanh 1dp Trung tim Théng tin; ddi tén va quy dinh lai e
nang hiém vy Phong Thong tin - Dan nguyén;

Xét dé nghi ciia Giam déc_ Trung tdm Thong tin va yéu ciu thue té tai
Vin phong Doan BBQH va HBND tinh,

QUYLT PINH:
Pitu 1: Ban hanh Quy ché quan Iy van hanh va khai thic mang tin hoc
ctia Vin phong Doan DBQH va HDND tinh Ha Tinh (¢6 quy ché kém theo).
Bitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Giam dée Trung tim
Thong tin, Trudng cac phong va can bd, cong chic trong co quan cin cir Quyét
~ dinh thi hanh. Trong qué trinh thuc hién, néu phat hién véan dé can bo sung, stra
ddi, Giam dbe Trung thm Théng tin dé xuit Chanh vin phong xem xét diéu

chinh./.
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DOAN DBQH&HDND TINH HA TINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BOAN DAI BIEU QUOC Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
HOI VA HOI PONG NHAN DAN

Ha Tinh, ngay  thang 12 nam 2010

QUY CHE
Quin ly, vin hanh va khai thdc mang tin hoc cia
Vin phong Doan DBQH va HDND tinh Ha Tinh.

Chwong 1. QUY DINH CHUNG.

Pidu 1. Mang tin hoc ctia Vin phong Doan DPBQH va HDND tinh duge
két ndi v6i mang cta Vin phong Qudc hoi, UBND tinh, Vin phong HDND -
UBND céc huyén, thi x&, thanh phd va céc co quan, ban, nganh trong tinh phuc
vu ¢bng tic quan ly nha nudce va hoat dong cia Doan DBQH, Thutng truc va
cac ban HDND tinh va van phong. Mang tin hoc cua Vin phong do Chénh Vin
phong va gidm dbe Trung tim Thoéng tin théng nhit quan ly diéu hanh.

Pitu 2. May tinh c4 nhin, cic trang thiét bi tin hoc khac k hi dua vao su
dung phai dugce cdp nhit vao S6 nhét ky (theo quy trinh ISO) dé theo ddi qua
trinh st dung, vén hanh, chuycn yqo theo nguyén tic tai san gjmo cu thé cho 01
ngudi quan ly, st dung. S Nhat ky dugc luu trlv dén khi thiét bi duoc thanh 1y
theo quy dinh.

Picu 3. Cac can bd, Céng chirc sir dung may tinh phai tu chiu trdch nhiém
quéan ly may tinh, uang thiét bi lién quan trong phong lam viéc, phén mém, dir
liéu c4 nhan (trén 6 cing may tinh va email, tai khodn cd nhan (trén hé théng e-

office).
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Pieu 4. Viéc truyén nhén thong tin trén hé thong mang:

1. Tat ca cdc van ban truyén, nhan trén hé thong mang phai dung chuén
mi chit tieng Viét Unicode kiéu chit Times new roman, luu trit file dudi dang
* doc. Mau vin ban gl trén mang phai ghi du so ky hiéu, ngay, thdng, nam va
ghi kém “da ky” trude tén ngudi ky van ban (theo Thong tu s6 55/2005/TTL-
BNV-VPCP ngay 06/5/2005 cta B Néi vu va Vin phong Chinh pht).

2. Str dung thuong xuyén hé thong thu dién to http://mail.hatinh.gov.vn
(hop thu c6 dang xxx@hatinh.gov.vn), nghiém cam st dung céc hop thu ca
nhan dugc tao ldp mién phi nhu Yahoo. Gmail, hotmail.. dé gui, nhin cdc van
ban, tai liéu nha nudc.




Cac noi dung truyén nhan gilia cac can bo, cong chuc trong van phong

trén mang voi nhau qua email, hé thong e-office ¢6 gid trj tuong duong vin ban
gbe.
Chwong 2. QUY DINH VE QUAN LY VA KHAI THAC MANG.
Dicu 5. Céan bo, cong chic ctia Vin phong phai tudn thu cac qui dinh
sau:

1. Chiu trach nhiém quan ly, st dung céac trang thiét bi co quan giao va
dugc quyen s dung cac trang thiét bi khac theo qui dinh. Trong qua trinh st
dung néu xay ra su co hu hong trang thiét bi thi phai ghi lai nguyén nhan va bao
cho can bd phu trach may tinh, mang thuéc Trung tam Thong tin biét dé xur ly.

2. Duogc quyén khai thac cac tai nguyén trén mang, phan mém, thu dién
(, website dieu hanh tac nghiép va cac thdng tin khac theo qui dinh.

3. Khong dé nguoi khong c¢o phan su st dung may tinh cta ca nhan minh
da dugc giao. Khong dugce tu y (hodc cho nguoi khong phéan su) cai déat hodc
x0a bd cac phan mém vao may tram hodc xt ly céc su co néu khong dugce su
dong y cta lanh dao Van phong va Trung tam Thong tin.

4. Khoéng duge tu y di chuyén day mang va cac thiét bi mang, khong dugc
can thiép vao phan cung cda céc thiét bi tin hoc, ké ca cac thiét bi ma ca nhan co
trach nhiém quan ly.

5. Khong tu y di chuyén cac thiét bi phat séng khong day ra khot co quan
khi chua dugc phép; khong truy cdp cac Website khong lanh manh, khong 1o
nguon goc; khong ma cac thu dién to khong ro dia chi gui tranh nhiém vi rut va
bi hacker tan cong hé thong mang toan co quan. ,

6. Khong dugc tiét 10 mat khau truy nhap hé thong mang (do6i voi mang
khong day wifi co quan) va khéng duogc thay doi cac thong so da duge can bo
uan ly tin hoc thiét 1ap trén may ca nhan va mat khau dé quan ly h¢ thong
mang thong qua may chu...

7. Cong khai cac dit liéu, thong tin phuc vu cong tac chuyén mon da soan
thdo va ban hanh qua chia sé dit liéu trén mang.

Dicu 6. Chic nang, nhiém vu cua Trung tam Thong tin trong quan ly,
khai thac hé thong mang ctua van phong:

+ Bdo dam su két nd1 thong sudt mang ndi bd ctia Van phong voi mang
cua cac don vi lién quan. Bam bao an toan, bao mat cac thong tin trén mang,

+ Phot hop quan ly hé thong mang va cac thiét bi tin hoc cia Van phong
va cac bd phan tham gia mang tin hoc.
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+ Cép nhat céc thong s6 vé thiét bj dau cudi (card mang) ciia mdi CBCC
dam bao quan ly tot thiét bi, phong chong virut mang.

+ Tham muu dé ban hanh cac quy dinh sir dung cdc thiét bi, phan mém hé
thong duoc trang bi tai co-quan Van phong.

+ Quan ly cac phan mém dung chung trén mang. Trién khai ing dung céc
phan mém trong cong tadc quan ly tung linh vuc cong tdc chuyén mon theo ké
hoach ctia Van phong va Trung tAim Thong tin

+ Lép va thuc hién ké hoach kiém tra dinh ky dé duy tu, bao dudng mang
theo quy dinh. Dé xuat thay the, bo sung, thay do6i vi tri ldp ddt cdc thiét bi tin
hoc trén mang do minh quan ly khi ¢6 nhu cau. '

+ Lap ké hoach boi dudng, ning cao kién thice va k§ ndng st dung, khai
thac mang cho can bg, cong chic (vao thang 12 hang ndm). Lap SO nhét ky theo
ddi hién trang cac thiét bi tin hoc. Néu rd ngdy, thang, nam dua vao khai thac su
dung; cdp nhit vao s6 nhat ky sau moi lan v¢ sinh, stra chita, thay thé hodc trang
bi thém thiét bi mdi.

Chwong 3. QUY BINH VE BAO VE MANG

Dicu 7. Tat ci cdc may tram khai thac théng tin déu phai tao 14p ché do
luu gitt thong tin theo phan cdp qui dinh. Khi cdc may nay hong, hay cén stra
chita thay thé nhat thiét phai g thiét bi luu trlt thong tin hodc xo4 hét cac thong,
tin-dit liéu va cdc phan mém Ung dung lién quan dén cdng tac diéu hanh quan ly
cta don vi duogc luu trén may.

Dicu 8. Trung tAm Thong tin cd trdch nhiém dé xut va dp dung cdc bién
phéap an toan cho mang, bao vé co s¢ dif lidu cho may chu, cé ké hoach thuong
xuyén kiém tra hoat dong cia cac phan mém dung chung trén mang, kieém tra tét
ca cac may tram theo dinh ky thang 1 lan dé phat hién cdc truc tric, hong hoc va
tim giai phap khac phuc va cip nhét cac chuong trinh phong chong va diét virus
mai nhat. '

Chwong 4. VIEC SUDUNG, BAO HANH THIET BI CNTT.

Dicu 9. Nhiing ngudi khong c6 phan sy khong dugce tuy tién st dung may
vi tinh va cac thiét bi lién quan khac, ngudi duge giao st dung may tinh chi
duoc dung vao muc dich phuc vu cong vice chuyén mén thude linh vuc minh
phu trach hodc cdc cong viéc khac cua Vin phong, tuyét déi khoéng dugce st
dung vao bat ky mot muc dich nao khac.

Picu 10. Nguoi duge giao quan ly va stt dung mdy vi tinh va cac thiét bi
lién quan kha phai thao tdc, sir dung, khai thac dung qui trinh hoat déng theo (4]
litu huong dan st dung kém thiét bi. Riéng doi v6i may tinh xdch tay phai
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thuong xuyén bo vao tui khi di chuyén, han ché pm may bl chai. Duoc phép

ng may tinh vé nha dé giai quyét cong viée néu can thiét, f tuy nhién phai
mang, dén co quan vao dau budi lam viée sau. Khi ¢6 viée phai giao cho ngudi
khdc trong co quan sir dung thi phai ghi vao s6 nhat ky tre khi ban giao va sau
khi tiép nhén lai.

Picu 11. Khi dung thiét bj dé sao chép dii lidu, nguoi st dung phai kiém
tra thiét bi va diét Virus trude khi str dung. Tuyét dbi khéng duoc sao chép dir
liéu va dua ra khoi co quan dé str dung v6i muc dich riéng.

i—)iéu 12. Hang tuan nguoi st dung, phai ty lam vé sinh may tinh cua minh
va cac thiét bi lién quan khac. Hét gio lam VICC ngudi st dung phai kiém tra
toan bo hé thong dién ctia phong trude lue ra vé.
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Chuwong 5. PIEU KHOAN THI HANH.

Picu 13. Toan thé can bd, cong chire, vién chiic Van phong Doan BDBOQH
va HDND tinh ¢6 trach nhiém thi hanh quy ché nay. Viée thuc hién quy ché sé
dua vao tiéu chi binh xét cong chire cudi nam cling nhu ap dung hinh thuc khen
thuong, ky ludt déi véi CBCNV trong van phong.

Trong qué trinh thuc hién, néu phét hién van dé vuéng mic can bd sung,
stra doi, can phéan dnh véi Giam déc Trung tam Thong tin dé xudt Chanh vin
phong xem xét bd sung diéu chinh./.
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