UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN GIA THUQNG DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

$6:98/QP-MNGT

Long Bién, ngc‘zy/fllha'nggndm 2024

QUYLT PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung he thong thu dién tir cong vu
trong hoat dong cia truong mam non Gia Thuong
Nam hoc 2024-2025

Can cir Ludt Té chitce HDND va UBND ngay 26 thdng 11 ndm 2003; Ludt
Ban hanh van ban quy pham phdp ludt cva HDND va UBND ngay 03 thang 12
nam 2004; Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005; Ludt Coéng nghé
théng tin ngay 29 thang 6 ndm 2006; :

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cia Chinh
phu vé g dung cong nghé thong tin trong hogi dong cua co quan nha nuoc;

Can ciwr Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 nam 2008 cua Thu
twéng Chinh phii vé viéc ting cuong sir dung hé théng thu dién tir trong hoat dong
cua co quan nha nuéc; thuc hién Chi thi sé 15/CT-TTg ngay 22 thding 05 nam

2012 ciia Thii tlm'ng Chinh phii vé viéc tang cuong sw dung van ban dién tir trong
hoat dong cua co quan Nha nuéc;

Theo dé nghi ciia gido vién, nhéan vién trucmg mam non G1a Thuong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung hé
théng thu dién tir céng vu trong hoat dong ciia trudng mam non Gia Thuong.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay k}'f
Pidu 3. Can bd, gido vién, nhan vién truorng mam non Gia Thuong chiu trach
nhlem thi hanh Quyet dinh nay./. '

Noi nhan: .
- Nhr diéu 3;
- Luvu VP,
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QUY CHE QUAN LY sU DUNG HE THONG MAIL CONG VU
(Ban hanh kém theo Quyét djnh sé %/QD MNGT ngayM.thdng 9 ndm 2024 cia
Truong mam non Gia Thugng)

Chuong I

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi tugng ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, vin hanh va sir dung hé théng email
cong vu trong hoat déng ciia trudng mim non Gia Thuong.

2. Péi tuong 4p dung

Quy ché nay ap dung d8i véi cac can b, gido vién, nhén vién trudng mam
non Gia Thugng

Diéu 2. Hé théng Email cong vu

1. Hé théng Email cong vu 1a thanh phin trong hé théng théng tin hanh
chinh dién tr trudng mim non Gia Thugng. Viéc st dung hé théng Email cong vu
nhdm hd trg can bd, céng chirc, vién chitc (CBCC-VC) dang lam viéc tai trudng
mam non Gia Thuong trong viéc guri, nhén thong tin gitta cac CBCC-VC, gilta
trudong mim non Gia Thugng véi cac don vi khéc, gitta trudong mim non Gia
Thuong véi phong GD&DPT, dudi dang thu tin qua mang may tinh ndi bd don vi
hodc mang internet, phuc vu cdng tac chuyén moén, nghi€ép vu theo chirc nang,
nhiém vu dugc phén cong.

Str dung hé théng Email cdng vu trong hoat ddng ctia trudng mam non Gia
Thuong nhim nang cao hiéu qua hoat dong, ning sudt lao dong, thuc hanh tiét
kiém, giam van ban gidy to hanh chinh, thuc hién tt Nghi dinh s 64/2007/ND-CP
ctia Chinh phil vé viéc ing dung cong nghé théng tin trong hoat déng cua co quan
nha nudc; Thong tu 53/2012/TT-BGDDT ngay 20/12/2012 sir dung email cong vu
trong cong tac hanh chinh diéu hanh clia b GD&DT.

Diéu 3. Quy dinh cac loai vin ban sau dugc trao ddi, giri nhan qua hé théng
thu dién tir: thuc hién theo Thong tu 53/2012/TT-BGDDT ngay 20/12/2012 s
dung thu dién tr trong cong tac hanh chinh diéu hanh cta b GD&DT.

Piéu 4. Quy ché nay ap dung cho tit ca CBCC-VC ciia Trudng mam non
Gia Thuong khi khai thac va sir dung hé théng Email c¢dng vu phuc vu cdng tac
chuyén mén.
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Chwong II
TO CHUC HE THONG THU DIEN TU

Piéu 5. Pinh dang dia chi hop thu

Email céng vu trudng mim non Gia Thuong gdém 2 loai:

1. Hop thu cia nha trudng: La hgp thu sir dung chung cua nha trudng duge
quy dinh dit tén theo dinh dang nhu ‘sau:mngiathuong@longbien.edu.vn

2. Hop thu cd nhan: La hop thu dung riéng cho tirng can bg, gido vién, nhan
vién, c6 dinh dang nhu sau:Hoten_mngiathuong@longbien.edu.vn

Piéu 6. Dé trién khai st dung c6 hiéu qua hdp thu céng vu trong hoat dong
clia co quan trudng mam non Gia Thuong qui dinh nhu sau.

1.Déi vdi hép thir cong vu Truong:

- Vin phong Phong gido duc va dao tao quian Long Bién c6 trach nhiém
quan ly hop thu céng vu cia Truong midm non Gia Thugng (dia
chi: mngiathuong@longbien.edu.vn) va hdp thu nay chi dé giai quyét cong viéc
hanh chinh, chuyén mén ctia Trudng mim non Gia Thuong, khéng sir dung vao
bét ky muc dich nao khac.

- T4 truéng vin phong chi dao td chirc didu hanh, phén céng thanh vién
trong t& theo ddi, kiém tra, thuc hién viéc giri céc loai vin ban phét hanh cia
truong di cac td chirc va c4 nhan khac; nhén vin ban tir cac td chirc va ca nhan
khac guri vé trudng; kip thai théng tin béo céo, giti ndi dung da nhan dén Lanh dao
nha truong dé ném bét va chi dao giai quyét cong viéc.

- Khi thay d6i thi truéng don vi méi, thu truémg don vi cii ¢ trach nhiém
phai ban giao hdp thu, mat khau va toan bd néi dung dir liéu cia hop thu céng vu
cua don vi cho thu trudng méi.

- Khi nhin duoc thur dién tr giri vao hdp thu don vi thi hiéu trudong nha
trudng (hodc ngudi duge thu truéng uy quyén) phai c6 trach nhiém xir ly va thuc
hién.

2. DEi véi hép thu cong vu cia timg cd nhan:

- M3i CBCC-VC dugc 1ap mot hop thu cong vu riéng dé giri, nhan thong tin,
cac loai van ban trong qua trinh cong tac.

- M3i CBCC-VC tu quan 1y ndi dung hdp thu clia minh va giai quyét cong
viéc cu thé dugc phin cong trong hdp thu cong vu.

- Béo vé mat khiu sir dung hdp thu cong vu.

- Quan ly va luu trit cac thu dién tir cia ca nhan.

- Chiu trach nhiém \(é ndi dung thong tin ciia minh giri 1én mang.
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- Khéng truy nhdp vao hp thu cia ngudi khac va khong dé ngudi khac sur
dung dia chi, hgp thu dién tir cia minh.

- Khong duge cung cé‘ip mat khiu, hoic dé 16 mat khiu ding nhép vao hé
thdng cong vu ciia ngudi khac.

- Khéng phat tan thu rac hoac cac thu dién tir khdng dung muc dich trong hé
théng thu tin dién tir cua tinh thong qua dia chi sir dung ctia minh.

Pidu 7. Tt ca CBCC-VC cua trudng mim non Gia Thuong phai thudng
xuyén kiém tra hop thu dién tir cia ca nhén, it nhat 1 lan trong ngay (lic dau gic
sdng, cudi budi sang), dé hdi dap kip thoi thu dién tir ctia cac td chirc va ca nhan
khac, kip thoi ndm bét ndi dung, xir Iy cong viéc mét cach nhanh nhét, hidu qua
nhét. Riéng hop thu dién tir ctia co quan, can bd 1am cdng téc vin thu phai kiém tra
it nhét 4 14n trong ngay: (ddu budi sdng, cubi budi sang, ddu budi chiéu va cudi
budi chiéu cdc ngay lam viéc trong tudn).

Chuwong 11X
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU
Piéu 8. Yéu ciu quan Iy thong tin trong hdp thw dién tir

Cac théng tin, van ban phat hanh chinh thic cia co quan, don vi phai ding
chu truong chinh sach cua Nha nudc, phai duge Lanh dao don vi duyét trudce khi
gui di.

Nha trudng, ca nhan cin phai tao nhitng thu muc riéng trén may tinh lam
viéc ciia minh mot cach khoa hoc (theo logi vin ban, theo thang, ndm, ... ), dé huu
tAt ca cac loai van ban giri, nhan. Phong khi dudng truyén Internet hoic hé théng
thu dién tir c6 su cd va dic biét 1a tim kiém lai cac loai van ban trudc day, gitp giai
quyét cdng viéc dugc nhanh chéng.

Khi soan théo vin béan, phan noi nhdn cia védn bdn di can ghi cu thé.

Str dung bd ma tiéng viét Unicode chuin TCVN 6909-2001 d& thé hién céac
ndi dung trao dbi trong hop thu dién tir.

Piéu 9. Qui trinh xir Iy c¢ong viée sir dung hé théng thw dién tir

1. Cdc birée thuee hién khi nhan cdc logi van ban tir hop thuw dién tie:

a) Déi véi hpp thie cia nha trweong: mngiathuong@longbien.edu.vn

Buwéce 1: Vin thu c6 trach nhiém kiém tra hop thu, luu tat ca céc loai vin ban
nhéan dugc (trir cac thu rdc quang cdo) vao may tinh lam viéc cia minh. Luu tén
file theo sb cong van dén.

Burée 2: In chuyén cong vin cho hiéu trudng.
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Buéc 3: Hiéu truéng duyét ndi dung van ban va phan coéng nhiém vu cho
Pho higu truong, tb trudng vin phong va vin thu cé trach nhiém chuyén cc vin
ban di duge higu trudng phé duyét ¢én cac bd phén, ca nhén cé lién quan dén céng
viéc. .

Luru y: Truong hop Hiéu trudng di ving, s& théng bdo Uy quyén cho Phé
hiéu trudng chiu trach nhiém xir ly. Khi do, Vin thu thuc hién céc bude chuyén
vin ban dén Pho hiéu trudng dugc ty quyén.

b) Ddi véi hip thir cong vu ciia méi cd nhan CBCC-VC:

- Truc tiép xir y céc loai vin ban d nhén dugc trong hdp thu cong vu dién
tir ca nhan.

2. Cac buéc thwe hién khi chuyén (giri) cic loai vin ban qua hop
thwr cong vu:

a) Doi vdi hop thuw dién tiv chung ciia truong:

Buréc 1: T6 vin phong phu trach viée phat hanh (gii) cac loai van ban di,
céc loai van ban di di dugc Lanh dao ky duyét va da dong déu, giri bang thu dién
tir viin ban khong dong diu theo noi giri da thé hién trong cong van.

Buée 2: Chuyén cac loai van ban di theo ding dia chi noi nhan cu thé theo
quy dinh bang hom thu céng vu ciia nha trurong. |

b) Péi véi hgp thuw dién tik clia mbi cd nhin CBCC-VC:

Gtri ndi dung thong tin, cac loai van ban mang tinh chét trao d6i céng viée
véi céc td chire, ca nhan khéc. Tuyét dbi khéng dugce sir dung hdp thu ca nhan dé
nhan danh nha trudng hodc don vi giri théng tin, van ban ma chua dugc su déng y
phé duyét cuia Lanh dao.

Piéu 10. Nhirng hanh vi bi cAm

Loi dung HTTDT & giri nhan:

1. Céc thong tin c6 ndi dung x4u giy phuong hai dén an ninh quéc gia, trat
tu, an toan xa hoéi; tuyén truyén kich dong bao luc, d6i truy, tGi ac, té€ nan xa hoi,
mé tin di doan; pha hoai thuin phong m¥ tuc ciia dan tdc;

2. Thong tin tiét 16 bi mat nha nudc, bi mat quan sy, an ninh, kinh té, dbi
ngoai va nhitng bi mat khac da duoc phép luédt quy dinh;

3. Thong tin xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin cua td chirc, danh du,
nhan phim ctia cong dan;

4. Quéng ba, tuyén truyén, mua ban hang héa, dich vu thudc danh muc cdm
theo quy dinh cua phap luit;
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5. Phat tan virus may tinh théng qua hdp thu dién tir ctia c4 nhan minh vao

HTTDT cua tinh. '
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 11. T van phong, CBCC,VC ciia nha truong, cé trach nhiém té chirc
thyuc hién Quy ché nay. Giao T3 vin phong c6 trach nhiém theo dbi, kiém tra, don
dbc viéc thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhimg van d& vudng mic,
phat sinh yéu cu céc c4 nhan phan anh vé t& Vin phong nha truomg dé kip thai bd
sung hoan thién.
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