UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN PONG SON Pjc lap — Tw do — Hanh Phiic
S6: 488 QP — UBND BDéng Son, ngay 1+ théng 03 nim 2013
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché quan Iy va sir dung mang may tinh ngi bd
ctia Uy ban nhin din huyén Péng Son

UY BAN NHAN DAN HUYEN PONG SON
Can ctr Luat t6 chitc HDND-UBND ngay 26/11/2003;
Céan cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Céan cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 théng 4 nam 2007 cta Chinh
pht, vé Ung dung céng ngh¢ théng tin trong hoat dong ctia co quan Nha nudc;
Can cir Quyét dinh s6 3129/QP-UBND ngay 07/10/2008 cia UBND tinh
Thanh Héa vé chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu té chirc co quan chuyén
mén vé thong tin va truyén thong thudée UBND tinh, UBND cap huyén;
Xét dé nghj clia van phong Uy ban nhan dan huyén,
QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly va sir dung
mang may tinh ndi by cua Uy ban nhan dan huyén Déng Son”.
% -Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.
(L)

~ ¢hanh Van phong HDND-UBND, Trudng cac phong chuyén mén UBND

N'a 'nuyen ’[thu truorng cac don vi va cd nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./ 2

Noi nhgn: . TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 2; s

- UBND tinh Thanh Ho4; 1. CHU TICH

- S& Théng tin va Truyén thong thanh Ho4; 2
- TT HU- UBND huyén;

- Luu: VT, VHTT.




QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG MANG MAY TiNH NOI BQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6  /QDP-STTTT ngay / /2013
Uy ban nhan ddn huyén Péng Son)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

Quy ché quan ly va sir dung mang may tinh ndi bo ciia Uy ban nhan din huyén
DBong Son (goi tat la mang néi bg) quy dinh viéc quan ly va sir dung tai nguyén
mang déi véi cac don vi va ¢4 nhén thudc Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 2. Tai nguyén mang

Tai nguyén mang bao gbém:

- Hé théng dia chi IP st dung dé giao tiép trén mang may tinh;

- Hé théng cac co so dir liéu;

- Céc phin mém hé thdng va phan mém tng dung: Phin mém Quan ly vin ban -
HO6 so cong viéc, phan mém Mictsoft, phan mém Simes, phan mém an ninh, bao
mat...

- Hé théng thu dién tir ciia huyén;
- Trang théng tin dién tir ctia huyén;
- Céc thdng tin duge xtr ly, truyén tai, luu trit trén mang ndi bg;

- Céc phan mém tin hoc khéc hoat dong trén mang ndi by da duge Lanh dao
UBND huyén xem xét va dong y cho sur dung.

CHUONG II
QUY PINH VE TRAO POI THONG TIN
Diéu 3. Truy nhip vao mang ngi bo
1. Viéc truy nhdp vao mang ni bd phai xuét phét tir yéu cau phuc vu cho viéc

quén ly, diéu hanh va tic nghiép cia UBND huyén.

2. Viéc ddt tén va danh dia chi IP cho may tinh phéi tudn theo quy dinh tai
khoéan 6 Piéu 6 cta Quy ché nay.

3. Trong truong hop ¢6 su thay dbi chd lam vigc ctia don vi hodic c4 nhan, viée giir
nguyén hodc thay dbi cic tham sb da cai tir trudc phéi dugc thong bao cho Vin phong
UBND huyén dé phéi hop thuc hién va bao céo Lanh dao UBND huyén sau khi thyc
hién.



4. Péi véi cac nit mang d4u ndi vao mang ndi b tai cac don vi thi Lanh dao
cac don vi phai giao trach nhiém cho céc ca nhan truc tiép quan ly va sir dung.

5. Viéc su dung céac ing dung trén mang ndi bd duge quy dinh tai Diéu 8 cua
Quy ché nay.

6. Pbi v6i cac nit mang va may tinh nbi mang cé nhiéu ngudoi st dung thi mdi
ngudi sir dung phai ¢6 tai khoan (Account) riéng bao gom:

- Tén ngudi st dung riéng (Username).

- Ma khoéa vao mang riéng (Password).

- Chirc nang va pham vi sir dung duoc giao cu thé rd rang dé quan ly.

7. Viéc truy cdp vao mang ndi bg thong qua wireless ctia céac thiét bi di dong
(laptop, mobile phone...) chi phuc vu cho cac ddi tugng trong nédi bd co quan
UBND huyén.

Trong trudng hop can phuc vu Hoi nghi, Hdi thao, Van phong UBND thiét 14p
hé thong két n6i wireless riéng tach roi hé thong mang ctia UBND huyén. Thong tin
trao doi théng qua hé thong wireless phai duoc bao mat va cip quyén truy cép.

Diéu 4. Phat trién va m& rong mang ndi bd

1. Viéc trién khai m& rong mang ndi bo s& do Van phong UBND huyén té chire
thuc hién sau khi duge Lanh dao UBND huyén phé duyét.

2. Viéc phat trién va mé rong mang ndi bd phai tuan theo cac quy dinh sau:

- Quy dinh vé truy nhdp vao mang ndi bd cua huyén;

- Quy dinh v& viéc dit tén va dia chi trén mang noi bo;

Viée phét trién va m& rong phai gin véi viéc dam béo an toan vé viéc chéng
truy nhap bat hop phép, an toan vé nguon dién...theo quy dinh;

Sau khi trién khai m& rong, phong Quan ly CNTT va céc bd phan lién quan phai
thuc hién céc thi tuc nghiém thu, ban giao cho bén str dung theo cac quy dinh hién hanh.

Diéu 5. Truy nhép ra bén ngoai

1. Xuét phét tir nhu cau quan ly, didu hanh va tac nghiép cia UBND huyén,
phong Vin hoa va Théng tin c6 trach nhidém chu tri va tdng hop trinh Lanh dao
UBND huyén vé muc dich, ly do, pham vi, nguoi chiu trach nhiém, dia diém thuc
hién va dia diém mang bén ngoai can truy nhap dén.

2. Viéc truy nhép ra cac mang bén ngoai mang ndi bd cua UBND huyén phai
nghiém chinh tuén theo ding muc dich truy nhap da de ra.

3. Viéc truy nhép ra bén ngoai phai bdo dam céac quy dinh sau:




- Khong trao doi, truyén céc théng tin nghiép vu thugc UBND huyén quan ly
duéi bat ky hinh thirc ndo ra bén ngoai khi chua duge Lanh dao UBND huyén phé
duyét.

- Khong trao doi céc thong tin, dit liéu la tir bén ngoai vao mang ndi bd cla
huyén néu chua duoc phong Van hod va Thong tin, Van phong UBND huyén kiém

tra d§ an toan ctia thong tin d6i véi hé thong mang ndi bd, va chua duoc sy dong y
cua Lanh UBND huyén.

- Béi véi dich vu internet: Céc don vi, ca nhén thuéc UBND huyén phai tudn

theo cac quy dinh str dung dich vu internet do cdc co quan nha nuéc c6 thim quyén
ban hanh.

CHUONG I1I
CAC QUY PINH VE KHAI THAC

Piu 6. Bio dam hoat dfng ciia hé théng

¥ Tat ca cac thiét bi mang, may chu, cac may tinh, cac phan mém hé thong, cac
phin mém u'ng dung, céc thiét bj va phan mém khéc hién dang hoat dong trén mang
ndi bo 1a dé phuc vu cho cong viéc quan ly, diéu hanh va tac nghiép ciia UBND
huyén.

2. Cac don vi thugc UBND huyén hién dang st dung va quén Iy céc thiét bi cta
mang may tinh ndi bd phai 6 trach nhiém bao quan céc thiét bi dé bao dam hoat
dong t6t phuc vu cho cong tac quan Iy, diéu hanh va tac nghiép cua UBND huyén.

Khéng tu y thay d6i vi tri két néi, cAu hinh cua thiét bi. Khong str dung céc thiét bi
ngoai quyén han duoc phép.

3. Céc thiét bi tin hoc dugc giao cho don vi, c4 nhan nao sir dung va khai théc
thi don vi, cd nhan d6 phai c6 trach nhiém bao quan va thuong xuyén lam vé sinh.
4. Trong truong hop c6 su ¢d, hong hoc xay ra thi ca nhan, don vi quén ly, st

dung thiét bj phai tién hanh tach roi va c6 1ap thiét bi khoi mang cua UBND huyén,
dong thoi thong bao cho Van Phong UBND huyén dé kip thoi phdi hop xur 1y.

5. Van Phong UBND chju trach nhiém quan ly k¥ thuat va didu hanh chung
mang ndi bd va céc thiét bi tin hoc cia UBND huyén.

6. Cau hinh mang, vi tri thiét bi, qui hoach dia chi IP, tén may tram, may ch,
nhom lam viéc (workgroup), viing lam viéc (domam) dugc théng nhét trong toan hé

théng theo huéng din cia So Théng tin va truyén thong va theo quy dinh cta
UBND huyén.

7. Moi sy thay doi dugc dé xuét tir céc don vi phai duge Chii tich UBND huyén
phé duyét trude khi thuc hién.



8. Céc don vi, ca nhan khi tham gia khai thac img dung trén mang ndi by phai
chu dong thuc hién sao luu s liéu theo yéu céu khai thac cia ting thiét bi, ing
dung. Cac don vi c6 thé dé nghi vin phong UBND huyén phdi hop thuc hién.

Piéu 7. Bao dam an toan, hiéu qua khi sir dung mang ndi bd

1. Tt ca cac may tinh ndi truc tiép hay gian tiép v6i mang ndi bd déu thude
pham vi hoat dong théng nhét ctia mang ndi bo.

2. Ngudi dugc giao sir dung mdy tinh ndi mang phéi co6 trach nhiém thyc hién
dung céc quy trinh sir dung mdy tinh thong thuong va cac quy dinh vé viée sir dung
may tinh trén mang nhu sau:

- Khéng tu ¥ thém, b6t cac chuong trinh hofic x6a, sira, thay déi cic chuong
trinh, cdu hinh may ho#c cic phan khac gdy anh hudng dén chirc ning sir dung
chinh ctia may tinh khi dat yéu cau néi véi mang noi bo.

- Khong tu y di chuyén, thay dbi vi tri két ndi ciia may tinh da quy dinh.

- Viéc phong chéng virus trén céc may tinh thudc mang ndi bo la trach nhiém
cua timg ca nhan duogc giao truc ti€p quan ly va str dung may tinh do.

- Khi khéng can sir dung cac chirc ning lién quan dén mang thi cin thoat ra khoi
cac chuong trinh dé khong anh hudng dén chat lugng va toc d6 mang chung.

- Moi thay d6i vé& cdu hinh ctia may tinh néi mang phai thong bao cho vin
phong UBND huyén dé phdi hop thuc hién.

Piéu 8. Sir dung cac chwong trinh ing dung quan trong trén mang

1. Céc chuong trinh g dung c6 lién quan dén céc linh vuc sau day duoc coi la
cac chuong trinh img dung quan trong:

- Cac chuong trinh lién quan dén cac phan mém nghiép vu: Phan mém Quan ly
Van ban - HO so cong viéc ciia S& hoat ddng trén mang ndi bd.

- Cac chuong trinh lién quan dén hé thong sao luu (Backup) dit lidu.
- Céc chuong trinh lién quan dén hé thong bao mét va an toan mang.
- Cac chuong trinh lién quan dén céc hé thong Email Server.

- Cac don vi ¢6 may tinh ndi mang ndi bd str dung cac chuong trinh ing dung
phai dam bao viéc sir dung dung s6 luong may tram dd dugce dang ky.

2. Thuc hién nghiém viéc sao luu dit liéu theo quy dinh.

3. Nguoi dugce giao quyén sir dung céc chuong trinh ing dung trén mang ndi bo
c6 trach nhiém tuén theo cac quy dinh & Diéu 7.

Piéu 9. Quy dinh veé sir dung médt s6 dich vu va phin mém trén mang ndi bo.

1. Sir dung by ma ky tw chir Viét




Thong nhét sit dung by ma ky tw chir Viét theo tidu chuin TCVN
6909:2001 (bg ma Unicode, font: Times New Roman) trong viéc soan thao, tao
14p cac tép tin dién tr, cdp nhét co s dit liéu, trao doi thdng tin gitra cac don vi, ca
nhan trong UBND huyén qua mang ndi by cia UBND huyén.

2. Sir dung dich vu "Thu dién ti"

a) Dich vu thu dién tir duge st dung dé giri thu, cac vin ban, tai lidu dién tir can
gui dich danh t6i nguoi da dang ky hop thu dién tir, tham gia sir dung, trao doi
thong tin trén mang ndi bd cia UBND huyén va Internet.

b) Céac don vi, cd nhan c6 trach nhiém thuong xuyén kiém tra hop thu dién tur
ctia don vi, c4 nhan minh dé tiép nhéan va xu ly kip thoi céc théng tin, cac ¥ kién cua
Lanh UBND huyen cac phong ban, don vi va c4 nhan khac giri dén (i thiéu mot
ngay 02 lan: budi sdng vao licc 8h00, bubi chiéu vao lic 1 4h00).

3. Sir dung phan mém "Quan Iy Viin ban - Ho so' cong viéc"

a) Céac don vi, cd nhin pha1 to chirc trién khai va g dung c6 hiéu qua phan
mém "Quén Iy Vin ban - Hb so cdng viéc" dé quan ly, gtri, nhdn va xtr ly van ban
di, dén. Thuc hién qui trinh xir 1y vin ban di, dén va quan ly, luu trit ho so cong
viéc cua don vi minh trén mang may tinh.

b) Céac don vi, c4 nhan c6 trach nhiém thuong xuyen truy cép, st dung phan
mém “Quan 1y Van béan - Hé so cong viéc” theo quyén han da duoc phan cong dé
tiép nhan va xur ly kip thoi cdc van ban chi dao, vin ban du thao ciia Léanh dao
UBND huyen cac phong ban, don vi va cd nhén khac gui dén (19i thiéu mot ngay
02 lin: bubi sdng vao liic 8h00, bubi chiéu vao liic 14h00).

c) Tang cuong sir dung céc van ban, tai liéu dién tir luu hanh trong don vi thong
qua cac phan mém, CSDL trén mang thay cho van ban gidy; han ché dén muc téi
thiéu viéc in 4n, sao chup, nhén béan vin ban gidy.

4. Cap nhit, khai thac cic co sé dir ligu (CSDL) dung chung, CSDL chuyén
nganh, dich vu hanh chinh cdng, thong tin trén mang Internet

Cac don vi cén clr vao chirc nang, nhiém vu cia don vi, chi dao cén bd cta don
vi minh cép nhat, stir dung va khai thac cac CSDL dung chung, CSDL chuyén nganh
ciia S¢ hiéu qua va dung muc dich; té chirc cung cip céc dich vu hanh chinh cong
trén moi trudng mang,

Piéu 10. Xir ly sw cb

Trong qué trinh str dung va khai thdc mang ndi bo, khi c6 su ¢b Xay ra cac don vi,
ca nhan phai ngay lap tirc tach roi va co lap thiét bi khoi mang cua huyén; lién hé kip
thoi voi Van phong UBND huyén vé su cd. Va.n Phong UBND huyén tién hanh lap

bién ban vé sy cd, tim hiéu nguyén nhén su ¢é ddng thdi bao céo lanh dao phuong én
xur ly



CHUONG IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 11. Cac don vi, c4 nhan thuéc UBND huyén phai chép hanh nghiém céc
qui dinh trong ban qui ché. Néu vi pham thi tuy theo tinh chat, mirc do s& bj xir Iy
ky luat theo qui dinh hién hanh cia UBND huyén.

Piéu 12. Cac don vi, ca nhan thuc hién t6t qui ché s& duoc tinh vao xét thi dua
khen thudng hang nam. Nguoi cé cong phat hién va ngan chan Kip thoi cac hanh vi
vi pham s€ dugc khen thudng theo qui dinh hién hanh cia UBND huyén.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Qui ché nay duoc phd bién dén tat ca can bd, cong chire, vién chuc,
nhan vién trong toan UBND huyén va c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Piéu 14. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van d& vudng méc va can bd xung,
cac don vi, c4 nhan dé suat kién nghi vé Van phong UBND huyén dé tdng hop va
trinh Lanh dao UBND huyén xem xét quyét dinh.

Piéu 15. Trudng cac phong ban, don vi thudc UBND huyén, trong pham vi
chuirc ndng, nhiém vu, quyén han ctia minh c6 trich nhiém chi dao, huéng dan, thuc
hién, kiém tra, gidm sat va don ddc thuc hién Quy ché nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
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