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QUY ĐỊNH 

Sử dụng hộp thư điện tử trong các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và UBND các xã trên địa bàn huyện Nhơn Trạch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/2012/QĐ-UBND 

ngày 12/6/2012 của UBND huyện Nhơn Trạch)


Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Hộp thư điện tử được sử dụng tại các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và UBND các xã trên địa bàn huyện Nhơn Trạch thuộc hệ thống thư điện tử của tỉnh Đồng Nai có tên miền @dongnai.gov.vn do Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh Đồng Nai tạo lập, cung cấp và quản lý. Mỗi đơn vị, cán bộ, công chức được cung cấp một hộp thư điện tử để gửi, nhận thông tin phục vụ công tác chuyên môn, nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ được phân công.
Điều 2. Trách nhiệm hướng dẫn
Phòng Văn hóa và Thông tin huyện là đơn vị chịu trách nhiệm hướng dẫn sử dụng hộp thư điện tử tỉnh Đồng Nai cho các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và UBND các xã trên địa bàn huyện Nhơn Trạch.
Điều 3. Đối tượng và phạm vi áp dụng

Quy định này được áp dụng cho tất cả cán bộ, công chức, viên chức của các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và UBND các xã đã được cấp hộp thư điện tử trên địa bàn huyện Nhơn Trạch.
Chương II
SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ
Điều 4. Sử dụng hệ thống thư điện tử
1. Thời gian khai thác hệ thống thư điện tử là 24 giờ/ngày và 07 ngày/tuần.
2. Được phép gửi, nhận thông tin qua hệ thống thư điện tử các loại văn bản (trừ những văn bản mật) bao gồm: Lịch công tác của các cơ quan, các tài liệu trao đổi phục vụ công việc, tài liệu phục vụ các cuộc họp, văn bản sao y, báo cáo chuyên đề, báo cáo tuần, tháng, quý, năm, thông báo, những văn bản gửi đến những cơ quan để biết, để báo cáo, các văn bản dự thảo đề nghị góp ý,…
3. Khuyến khích sử dụng hộp thư điện tử để gửi, nhận các loại văn bản như: Thư mời, công văn, báo cáo các cấp, những thông tin chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo và các văn bản khác.
4. Những văn bản được chuyển qua hộp thư điện tử trong giao dịch giữa các cơ quan Nhà nước (mà không cần gửi thêm văn bản giấy) phải phù hợp với quy định của pháp luật về giao dịch điện tử, có giá trị pháp lý tương đương với văn bản giấy.

5. Tận dụng triệt để hộp thư điện tử để trao đổi các loại văn bản, tài liệu với tổ chức, cá nhân khi cung cấp các dịch vụ công.
6. Thủ trưởng các cơ quan cử cán bộ theo dõi, kiểm tra hộp thư điện tử của cơ quan để hồi đáp kịp thời thư điện tử từ các tổ chức, cá nhân. Tối thiểu 02 lần trong ngày.

7. Sử dụng bộ mã các ký tự chữ tiếng Việt theo tiêu chuẩn TCVN 6909:2001 để thể hiện các nội dung trao đổi trong trao đổi thư điện tử.
8. Khi phát hành văn bản giấy, trừ những văn bản mật, ngoài việc gửi văn bản tới nơi nhận theo cách thông thường, phải gửi văn bản điện tử (tương ứng nội dung văn bản giấy đã được ban hành chính thức) vào địa chỉ hộp thư điện tử của cơ quan có tên trong phần “ Nơi nhận”.
Chương III
QUẢN LÝ, DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG CỦA HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ
Điều 5. Trách nhiệm của các đơn vị khi tham gia hệ thống thư điện tử
1. Phòng Văn hóa và Thông tin

- Hướng dẫn cho các cán bộ, công chức của các cơ quan trong việc khai thác sử dụng có hiệu quả hệ thống thư điện tử.
- Thông báo, hướng dẫn cho các đơn vị khi có thay đổi về nhân sự tại các đơn vị, tổng hợp gửi về Sở Thông tin và Truyền thông để kịp thời cập nhật vào danh bạ hộp thư điện tử của tỉnh.

- Phối hợp và hướng dẫn người sử dụng xóa bỏ thư điện tử có nội dung không phù hợp.
2. Các cơ quan khi tham gia hệ thống thư điện tử

- Thông báo cho Phòng Văn hóa và Thông tin huyện khi có sự thay đổi về nhân sự trong đơn vị để cập nhật kịp thời vào danh bạ điện tử.

- Báo cáo việc khai thác sử dụng hộp thư điện tử định kỳ 06 tháng một lần và đột xuất về Phòng Văn hóa và Thông tin huyện theo hướng dẫn và yêu cầu của Sở Thông tin và Truyền thông, UBND huyện.

Điều 6. Trách nhiệm của Lãnh đạo đơn vị khi tham gia sử dụng hộp thư điện tử

1. Ban hành nội quy sử dụng hộp thư điện tử tại cơ quan trong phạm vi quản lý nhằm đẩy mạnh việc sử dụng hệ thống thư điện tử.
2. Nhận thức đúng lợi ích của ứng dụng hộp thư điện tử trong công việc, từng bước ứng dụng hệ thống thư điện tử, đẩy mạnh ứng dụng thư điện tử trong quản lý, điều hành.

3. Gương mẫu trong việc ứng dụng hộp thư điện tử.
4. Cử cán bộ theo dõi, kiểm tra hộp thư điện tử của cơ quan để hồi đáp kịp thời thư điện tử từ các tổ chức, cơ quan khác gửi đến (tối thiểu 02 lần/ngày). 
5. Đảm bảo các điều kiện khai thác sử dụng hộp thư điện tử tại cơ quan.
6. Phối hợp với Phòng Văn hóa và Thông tin trong quá trình khai thác sử dụng.
Điều 7. Trách nhiệm của người sử dụng hộp thư điện tử cá nhân
1. Bảo vệ mật khẩu, thay đổi mật khẩu mặc định ban đầu, thường xuyên thay đổi mật khẩu hộp thư điện tử của mình trong quá trình sử dụng.
2. Quản lý và lưu trữ các thư điện tử của cá nhân.
3. Chịu trách nhiệm về nội dung thông tin của mình trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử, chỉ sử dụng hộp thư điện tử với địa chỉ tên miền @dongnai.gov.vn trong công việc của cơ quan Nhà nước, không trao đổi thông tin không đúng mục đích.

4. Không truy nhập vào hộp thư điện tử của người khác, không để người khác sử dụng địa chỉ hộp thư điện tử của mình.
5. Không được cung cấp mật khẩu hoặc để lộ mật khẩu đăng nhập vào hệ thống thư điện tử cho người khác.
6. Không phát tán thư rác, virus, các thư điện tử không đúng mục đích hoặc có hành vi gây ảnh hưởng đến an toàn, bảo mật hệ thống thư điện tử của mình thông qua hộp thư điện tử của tỉnh.
7. Trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử khi gặp sự cố phải thông báo ngay cho Phòng Văn hóa và Thông tin. Đồng thời, phải tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn, bảo mật thông tin trong quá trình sử dụng hệ thống thư điện tử.
Điều 8. Trách nhiệm của người sử dụng hộp thư điện tử đơn vị

1. Hộp thư điện tử đơn vị do Thủ trưởng đơn vị quản lý, Thủ trưởng đơn vị có thể ủy quyền cho một hoặc một số cán bộ, công chức trong đơn vị quản lý.

2. Thay đổi mật khẩu mặc định, thay đổi thường xuyên mật khẩu, bảo vệ mật khẩu và các nội dung lưu trữ trong hộp thư điện tử đơn vị, chịu trách nhiệm trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử của đơn vị, không được cung cấp hoặc để lộ mật khẩu đăng nhập hộp thư điện tử của đơn vị cho người khác, không truy cập vào hộp thư điện tử của các đơn vị khác, không gây ảnh hưởng đến sự an toàn, bảo mật hệ thống thư điện tử. 
3. Thường xuyên theo dõi, kiểm tra hộp thư điện tử của đơn vị ít nhất 02 lần/ngày để hồi đáp kịp thời thư điện tử từ các cơ quan khác và để giải quyết công việc. 
4. Thủ trưởng đơn vị quy định việc sử dụng và chấp hành thông tin được truyền qua hộp thư điện tử đơn vị và coi đó như một trong các phương tiện công bố mệnh lệnh hành chính của Thủ trưởng đơn vị.
5. Khi thay đổi vị trí công tác, Thủ trưởng đơn vị phải bàn giao việc quản trị và toàn bộ nội dung dữ liệu của hộp thư điện tử đơn vị cho Thủ trưởng đơn vị mới.
Điều 9. Các hành vi nghiêm cấm

1. Tự tổ chức hệ thống thư điện tử riêng, tổ chức mạng riêng với địa chỉ IP riêng và tên miền (Domain) riêng để xây dựng hệ thống thư điện tử riêng.

2. Sử dụng hộp thư điện tử không thuộc hệ thống thư điện tử của tỉnh Đồng Nai như: Yahoo, hotmail, gmail…
3. Phá hoại hệ thống thư điện tử của tỉnh Đồng Nai bằng các hình thức như: Phát tán virus, gửi thư rác…
Chương IV
CÔNG TÁC KIỂM TRA, BÁO CÁO, KHEN THƯỞNG 

VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 10. Công tác kiểm tra, báo cáo
Các đơn vị thường xuyên thực hiện kiểm tra, đánh giá công tác sử dụng hộp thư điện tử tỉnh Đồng Nai của cán bộ, công chức, viên chức trong đơn vị.
Định kỳ 06 tháng một lần các đơn vị báo cáo kết quả sử dụng hộp thư điện tử của đơn vị gửi Phòng Văn hóa và Thông tin trước ngày 05/6 và ngày 05/12 hàng năm hoặc báo cáo đột xuất theo yêu cầu để phòng tổng hợp báo cáo Sở Thông tin và Truyền thông, UBND huyện.
Điều 11. Khen thưởng

Lãnh đạo các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và UBND các xã đề xuất khen thưởng cho tập thể, cá nhân trong việc ứng dụng có hiệu quả hộp thư điện tử trong công việc.

Cơ quan, đơn vị nào vi phạm Quy định này phải chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật hiện hành.
Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 12. Trưởng Phòng Văn hóa và Thông tin huyện, Thủ trưởng các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể huyện và Chủ tịch UBND các xã trên địa bàn huyện Nhơn Trạch có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy định này. 
Trong quá trình thực hiện, nếu có những vấn đề vướng mắc cần sửa đổi, bổ sung, đề nghị các đơn vị gửi ý kiến bằng văn bản về Phòng Văn hóa và Thông tin huyện tổng hợp báo cáo UBND huyện xem xét, quyết định./.
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