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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung thw dién twr
trong hoat dong cua trudng Pai hoe Tai chinh — Quén tri kinh doanh

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC TAI CHINH — QUAN TRI KINH DOANH

Céin cir Quyét dinh s6 1320/QD-TTg ngey 18/ 9/ 2012 cia Thi tuéng Chinh phii vé
vice thanh lap Trieong Dai hoc Tai chinh-Quan tri kinh doanh truc thude Bo Tai chinh;

Can cir Quvét dinh 6 2910/QD-BTC ngay 14/11/2012 cua B truong Bo Tai
chinli vé viée ban hanh Ouy ché 16 chire va hoat déng cua Truong Dai hoc Tai chinh

Quan tri kinh doanh,

Céin cir Nehi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cia Chinh phi vé quan v,
cung cap, sw dung dich vu Internet va théng tin trén mang,; Nghi dinh s6 27/2018/ND-
CP sia doi, bo sung mét s6 dicu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013
cua Chinh phu vé quan 1y, cung cap, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03/12/2008 ciia Thii wéng Chinh phii vé
viée ting cuong su dung hé thong thu dién tir trong hoat dong cua co quan nha mroc:

Can cir Thong tw s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05/10/2020 cua Bo Gido duc v
Déio 1ao quy dinh vé 16 chire hoat dong, sir dung thir dién tur va cong thong tin dién nr
lai so gido duc va dao tao, phong gido duc va dao 1o va cdc co so gido duc mam
non, giao duc pho théng va gido duc thuong xuyén;

Theo dé nghi cia Gigm doc Trung tam Thong tin - Thu vién.

QUYET DPINH:

Dicu 1. Ban hanh kem theo Quy€t dinh nay Quy ché vé quan ly va st dung thu dién
tu trong hoat dong cua Truong Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Dic¢u 2. Quyct dinh nay ¢6 hi¢u luc tir ngay ky. Nhitng quyét dinh trudce trai voi
quy¢t dinh nay dcu bai bo.

Dicu 3. Truong cac don vi, t6 chirc doan th¢, can bg, vién chire nguoi lao dong.
nguot hoc cua ‘Truong Dai hoc Tai chinh — Quan trj kinh doanh chiu trach nhi¢m thi
hanh quy¢t dinh nay./.
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BO TAICHINII CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LREDNG DA HOC Déc lap - Tu do - Hanh phic

(Kem theo Quyét dinh s6 BEE/DITTCOTKD ng&yﬂylhdngg nam 2021
cua Truong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé quan 1y va st dung thu dién dé trao déi thong
tin dién wr trong hoat dong cua trudong Dai hoc ‘Tai chinh — Quan tri kinh doanh
2. Quy ché nay ap dung cho tat ca cac don vi, doan thé, ca nhan cua Truong

Dai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Dicu 2. Giai thich tir ngv

Trong quy ché nay cac tu nglt dudi day dugc hicu nhu sau:

1. Thu di¢n (0 (c-mail) la phuong ti¢n lién lac, trao doi thong tin thong qua
cac hop thu dién wr trén Internet cua cac t6 chue va ca nhan. Mot hop thu ¢o tén
gom: /ién riéng [(w/tén mién|.

2. T¢én micn (domain name) cua co so gido duc dai hoc 1a tén dang ky so hitu
cua co so do trén mang Internct. Cac co so giao duc dai hoc tai Viét Nam phai ¢6
t¢n micn chung cap hai la edu.vn. Tén mién cua co so gido duc dai hoc (duoc goi
tat la tén micn riéng) ¢6 mau nhu sau: /Ma tén co so gido duc dai hoc|.edu.vn

Trong do, Ma tén co so gido duc dai hoc la cum tur ky tu viét tat bang tiéng
VI¢t hay tiéng Anh cua co so gido duc dai hoc.

3. Thu rac la thu di¢n to duge gui dén nguoi nhan ma nguoi nhan do khong
mong muon hodc khong ¢o6 trach nhiém phai tiép nhan.

4. Virus may tinh (virus) la chuong trinh may tinh ¢6 kha nang 14y lan, gy ra
hoat dong khong binh thuong cho thiét bi s6 hodc sao chép, sutra doi, xoa bo thong

tin luu tedr trong thiét bj so.




5. Su dung bd ma cac ky tu chr Viét theo ticu chuan TCVN 6909:2001 la
vide st dung cac kiéu chir (font) thude bang ma Unicode dé biéu dién Tiéng Viét.

Piéu 3. Tiéu chuan ap dung

1. Cac thong tin dién to trao déi trong thu dién tr cua Trudng Dai hoc Tai
chinh — Quan tr1 kinh doanh thuc hi¢n theco Quyét dinh sb 72/2002/QD-TTg ngay
10/6/2002 cua Thu tudng Chinh phu vé viée théng nhit dung bé ma cac ky tu chix
Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001 trong trao doi thong tin dién tar gitra cac 6
chtrc cua Dang va Nha nudec.

2. Tiéu chuén vé truy cap thong tin thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh s
20/2008/QD-BTTTT ngay 09/4/2008 cia 36 Thong tin va Truyén thong vé viée
Ban hanh Danh muc tiéu chuin vé tng dung cong ngh¢ thong tin trong co quan
nha nudc.

3. Ngon ngl str dung trong thu dién tr bang ngon ngir tiéng Viét c6 ddu, chi
su dung ngoai ngir trong céc giao dich voi nude ngoai hodc ¢é yéu 16 nude ngoa.

CHUONG 11
TO CHUC SU DUNG VA QUAN LY THU PIEN TU'

Diéu 4. Thong tin hép thu dién tiv

1. Dia chi Webmail: http://mail ufba.edu.vn

2. Mdi don vi s& duoc cap mot hop thu dién 1 theo quy tic sau:

[tén don vi|@ufba.edu.vn
Vidu: Phong Quan ly dao tao s¢ c6 hop thu dién W 1a: phongqldt/@ufba.edu.vn
3. M6i can bo, vién chirc sé duoc cép mot hop thu dién tir theo quy tic sau:
[Tén nhdn vién|.[ky tu ddu ciia ho va tén dém|@ufba.edu.vn
Vi du: Cén bd co tén Vi Van lloang s&é c6 hop thu dién wr la:

hoang.vvautha.edu.vn

Truong hop can bo, giang vién trung ho tén thi hép thu dién (o s& co dang

nhu sau:
[Tén nhan vién|.[ky tu dau cua ho va tén dém |2 sé cudi ndm sinh [@utba.edu.vn

Vi du. duyen. ht80@ufba.edu.vn; duyen. ht92@utba.edu.vn
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4. D1 voi mdt sd vi tri vice 1am dic thu (vi du nhu Van thu Nha truong, bo phén
Tuyén sinh, ...) duoc cap mot thu dién i riéng, goi la thu di¢n tr cong vu d¢ giai

quyét cong vice theo ycu cau cua vi tri viée 1am. 116p thu dién tr ¢ dang nhu sau:
[Tén vi trij(@ufba.edu.vn
Vi du: vanthu@ufba.edu.vn
Diéu 5. Dung lwong hép thu dién tir
1. Dung luong hop thu dién tir dugce quy dinh nhu sau:
- Ban Giam hiéu, 1161 déng truong: SGb/ 1 ndm

- Cac don vi va bo phan chuyén trach: 3Gb/1 ndm (riéng van thu, bd phan

tuyén sinh: 10GB/nam
- C4a nhan can b, vién chice: 1Gb/ 1 ndm
2. Khi hop thu dy, phai x6a bét cac thu cii dé nhan va gui thu méi.
3. Kich thude ti da cua cac tap tin dinh kém vao mdt thu ndi bo duge gidi
han 1a 30Mb (dbi véi gmail <20Mb)
Diéu 6. Tao mai va x6a hop thu dién tir
1. Tao ma&1 hop thu dién tu

Céan bg, vién chuc nguoi lao dong s& dugce cap hdp thu dién tu khi cd quyét

dinh tuyén dung vao Truong Dai hoc Tai chinh — Quan tr1 kinh doanh
Céc don vi s¢ duge cap hop thu dién i khi ¢o quyét dinh thanh lap.

Trung tdam Thong tin - Thu vién s& nhan yéu cau cap hop thu dién tb tr Phong

T6 chure can bo.
2. Xoa hop thu dién o

Trung tam Thong tin - Thu vién s€ xoa tai khoan hdp thu dién tu cua céc

truong hop sau day:

Can bo, vién chire, nguoi lao dong cd quyét dinh nghi huu; théi vice tai

truong.

Khéng ¢ nhu cau sir dung hop thu dién




Piéu 7. Sur dung hop thu dién tur

1. C4c c4 nhan, don vi trong Trudong Dai hoc Tai chinh - Quan trj kinh doanh
phai dung hop thu di¢n tr cua Trudong cung cap khi giao dich cong tac voi cac to
chure, ¢a nhan trong va ngoai truong.

2. Van thu Nha truong su dung thu dién 10 ¢ong vu vao viée nhén van ban
dén (tr cac 1o chire, co quan, don vi va c¢a nhan bén ngoai truong); gui van ban cua
Ban Giam hicéu, 116i dong truong dén cac don vi, doan thé, ¢4 nhan trong truong va
cac 16 chure, co quan, don vi, ca nhan bén ngoai truong co lién quan thco Quy ché
cdng tac van thu cua Nha.

3. Cac loai thong tin, van ban dugc gui qua thu dién tu la nhiing van ban
khéng thudc loal van ban “mat”, bao gom:

- Thong tin chi dao, di¢u hanh cua lanh dao;

- Lich ¢Ong tac cua Nha truong, don vi va céd nhan;

- Cac tai liéu trao doi phuc vu cong viée cua don vi, tai liéu hoc tap, nghién
clru, tai liéu phuc vu cac cude hop, bdo cdo chuyén d¢;

- Van ban gui dcn céac cé nhan, don vi dé biét, hodc d¢ xu ly;

- Thu moi, cong vian, k¢ hoach, bao cao, cac thong tin chi dao, dic¢u hanh cua
[anh dao va cac van ban khac.

- Thong bao v¢ viée tai van ban co gia tri phap ly dugc dang tai trén trang
web cua cac co quan dang, nha nudc;

4. Céac van ban dugc chuyén qua thu dién tu theo ding quy dinh cua phép
luat, dugce dam bao xac thuc trong giao dich di¢n tI s€ co gia tri phap ly tuong
duong voi van ban gidy.

S§. Nghiém cam st dung hop thu dién t& cho cac muc dich:

- Trao doi van ban “mat” thco quy dinh cua l.uat Bao v¢é bi mat nha nudc va
cac tai licu ¢d tinh chat bao v¢ bi mat cua Dang, Nha nudc.

- Phat tan thong tin mang tinh chat doi truy, chong pha Nha nuéc, kich dong
bao luc va chién tranh, gay chia r& doan két gitra cac dan 1dc, gitta cac t1on gido va
cac don thu khicu nai, 10 céo, boi xau nha truong, gay chia ré ndi bo.

- Phat tan virus hodc cac phan mém pha hoai.
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- Tén ¢ong cac may chu thu dién to cia cac ca nhan, don vi khac.

- Gia mao hodc tim cach gia mao mét birc thu dién tor dudi danh nghia moét
nguoi khac.

- Phat tan nhiing tin don sai su that.

- Quay roéi ngudi khac.

- Phat tan cac théng tin quang cao.

- Cac hanh vi bi nghiém cam khac thco quy dinh cua phap luat va cac quy
dinh ¢ lién quan khac cua Nha nudec.

Dicu 8. Biao quan hdp thu dién tir

Moi ca nhan dugc cap hép thu hodc duge phan cong quan ly hop thu dién
cua don vi phat co trach nhi¢m:

1. Khong thuc hién nhiing hanh vi bi nghiém cam & khoan 5 Dicu 7.

2. Thuong xuyén kiém tra thu di¢n tu dinh ky trong ngay:

- D61 voi can b, vién chic 1am gio hanh chinh phai kiém tra thu dién tu it
nhat 04 lan/ngay; trong dé phai kiém tra 01 lan ¢ dau gio va 01 lan cudi gio cua
mo1 budi lam vice;

- D61 va1 nhitng truong hop con lat: it nhat 02 lan/ngay.

3. Xu ly va phan hoi théng tin phuc vu c¢ong tac theo trach nhiém va quyén
han dugc phan cong; trong truong hop can ¢d thoi gian xur ly trén 02 ngay, phai
som thong bao da nhan dugc thu dién tor cho ngudi giri chadm nhat 1a 01 ngay.

4. D01 voi cac thu quan trong, phai xéc thuc lai nguén goc nodi dung thu véi
nguot gui qua cac hinh thte én lac khac.

5. Quan ly va luu trii ndi dung thu dién ttr trén may ca nhan hop ly; Dinh ky
x0a nhing thu di¢n wr da cli khong con gia tri dé tict ki¢m dung luong va tiang toc
do truy xuat h¢ thong,

6. Chiu trach nhi¢m v¢ ndi dung thong tin do minh dua vao hodc gui di trong
hop thu minh quan ly.

7. Quan ly an toan thong tin vé tai khoan, mat khau va néi dung cua hép thu

di¢n tu duoc cap, hodc duge phin cong quan ly.
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8. Khong truy nhdp vao hop thu cua nguoi khac, khong dé ngudi khac su
dung dia chi, hdp thu dién 1o cia minh.

9. Han ché su dung hop thu cua Truong vao nhing viée mang tinh riéng tu,
cung nhu su dung hop thu dién tir mién phi khac (nhu Yahoo, 1lotmail, Gmail, ...)
d¢ trao doi thong tin trong qua trinh x{r ly céng vicc.

10. Khi nhan dugc cac loai thu phan dong, kich dong, c6 ndi dung khong lanh
manh, ... hodc phat hi¢n hién tuong gdy roi, lam mat an ninh, an toan thong tin
trén mang, can nhanh chéng thong bao ngay cho Trung tdm Thong tin - Thu vién
d¢ bao cao Ban Giam Hi¢u ¢ bién phap xur ly thich hop.

Dicu 9. Don vi quan 1y thw dién tir cia truong

Trung tam Thong tin — Thu vién 1a don vi chiu trach nhié¢m:

1. Quan tri toan bd h¢ thong thu di¢n tr cia Truong Dai hoc Tai chinh — Quan
tr1 kinh doanh

2. Dam bao cho h¢ thong thu dién tir cia Truong Dai hoc Tai chinh -- Quan tri
kinh doanh hoat dong on dinh, lién tuc (24/24), théng sudt va thuan tién khi su
dung.

3. Quan ly viéc cap moi, thu hoi hop thu dién .

4. Ticp nhan va xu ly cdc su ¢6 xdy ra trong qua trinh sir dung thu dién i cua
cac don vi va ca nhan trong toan truong.

5. To chuce sao luu, sdp x¢p va luu trir hé thong thu dién tir cua truomg theo
quy dinh cua phap ludt. Dinh ky mdt tudn mét lan, ¢6 ké hoach va trién khai thuc
hi¢n viée duy tri, phat trién hé thong thu dién tu.

6. 1.cn k¢ hoach 16 chtre cac 16p boi dudng, tép huan, hudng dan cho nguoi
dung khai thac va str dung ¢6 hi¢u qua hé thong thu dién t&r cua Truong Dai hoc
Tai chinh — Quan tri kinh doanh

Diéu 10. Trach nhiém cac cd nhan, don vi lién quan

L. Truong don vi phai phé bicn quy ché nay trong don vi va phan céng cu thé
nguoi chiu trach nhiém quan ly va xt ly coéng viée khi tiCp nhan cac thong tin qua

hop thu dién (& cua don vi.
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2. Khi ¢6 quyct dinh ticp nhan, dicu déng chuyén cong tac hodc nghi ché do,
thdi viée, Phong T6 chie can bg chiu trach nhiém 1dp danh sach gui cho can bo
phu trach h¢ thong thu dién tir qua dia chi: postmaster@ufba.edu.vn

3. Truong, pho don vi trong truong phai 1a nguoi di dau, gwong mau si dung
hop thu di¢n i trong cong tac dicu hanh, quan ly, giai quyct cong viéc.

4. Trong qua trinh sur dung, néu ¢é su ¢6 vé thu dién tir, cac ca nhan va don Vi
¢6 trach nhi¢m thong bdo cho Trung tdm Théng tin — Thu vién dé kip thoi xu ly,
khac phuc.

5. Phong Tai chinh K¢ toan b6 tri kinh phi cho viée dam bao hoat dong thong

sudL ctia hé théng thu dién W cua Truong theo quy dinh.

CHUONG 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Thanh tra, kiém tra va xir ly cac truong hop vi pham
Tat ca cac hop thu dién to cua Truong Dai hoc Tai chinh — Quan trj kinh
doanh déu chju su thanh tra, kiém tra va xur ly cua cac co quan nha nude ¢ thim

quyén theo quy dinh cda phap luat;

Cac truomg hop bi phat hién vi pham trong qua trinh st dung, tuy theo muic do
sal pham, cdc ¢4 nhan hodc don vi s& bj xir ly theo quy dinh cua Nha truong, hodc

cao hon thco quy dinh cua phap luat Nha nudc.

Diéu 12. Di¢u khoan thyc hién

Truong céc don vi va cac ¢4 nhan tham gia vao thu dién ta cua Truong ¢6
trach nhi¢m thuc hién nghiém quy ché nay. ‘Trong qué trinh (6 chire thuc hién, néu
¢o nhiing khé khan, vuéng mac, cac don vi phdn anh vé Trung tam Thoéng tin -

Thu vién dé téng hop, trinh 11iéu truong xem xét, quyét dinh./.




