PAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PH KHOA HQC TY NHIEN Pjc lap — Ty do — Hanh phuc
sé: 1436 /QD-KHTN Thimh phd H6 Chi Minh, ngay0Bthang I nam 2017
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy dinh quan ly thw dién tir
tai Trudng Dai hoc Khoa hoc Tw nhién, Pai hoc Quéc gia TP.HCM

HIEU TRUONG TRUONG DA HQC KHOA HQC Ty NHIEN

Can cir Quyét dinh s6 925/QD-DHQG-TCCB, ngay 12/10/2006 ciia Dai hoc Quéc
gia thanh phd HO Chi Minh V& viéc phé duyét Quy ché vé to chirc va hoat dong clia
Trudng Dai hoc Khoa hoc Tu nhién, PHQG-HCM;

Can ctt Quyét dinh s6 867/QD-DHQG, ngay 17/8/2016 cua Pai hoc Qudc gia thanh
phé Hd Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cua truong dai hoc
thanh vién va khoa truc thudc Dai hoc Qudc gia thanh ph6 Hb Chi Minh;

Xét d& nghi cia Truong Phong T6 chirc — Hanh chinh va Truéng Phong Thong tin —
Truyén thong,
QUYET DINH

Pidu 1. Ban hanh Quy dinh quén ly thu dién tir tai Truong Dai hoc Khoa hoc Tu nhién,
Pai hoc Qudc gia TP. HCM.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ké tir ngay Ky.

Piéu 3. Truong cac don vi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, TT-TT.

Tran Linh Thudc



PAI HQC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KHOA HQC TU NHIEN Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY DINH
Quan ly Hop thw dién tir tai Truong Pai hoc Khoa hoc Tw nhién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé'lzi}g/ OD-KHTN ngay 00 thang 9 ndm 2017 ciia Hiéu truéng
Truong Pai hoc Khoa hoc Tw nhién, DHQG-HCM)

. Chwong 1
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, sir dung hop thu dién tir cua Truong Dai
hoc Khoa hoc Ty nhién, Dai hoc Quéc gia Thanh phé H6 Chi Minh (goi tat 1a Truong)
co dia chi:

a) Thu dién tir (E-mail) danh cho can by, vién chirc, ngudi lao dong tai dia chi:
http://mail.hcmus.edu.vn

b) Thu dién tir danh cho sinh vién tai dia chi: http://mail.office365.com/

2. Quy dinh nay 4p dung cho céc don vi chirc ndng Khoa, B6 mon, Phong/Ban,
c4c Phong Thi nghiém, cac Trung tAm tryc thudc Truong (goi chung la cac don vi) va
c4c c4 nhan sir dung hé thong thu dién tir cuia Truong.

Piéu 2. Hé théng thu dién tr: 1a mot he théng chuyén nhan thong tin qua céac
mang may tinh, dac biét 1a hé théng mang internet. Viéc st dung hé théng thu dién tt
nhim hd tro cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (CCVC-NLD) dang lam viéc tai
Trudng trong viéc guri, nhan thong tin gitra cac CCVC-NLD, gitra cac Khoa, Phong, don
vi true thudc Truong (goi téit la don vi) hodc gitta CCVC-NLD v6i don vi, ca nhéan khac
ngoai Truong (goi 1t 18 16 chire va cd nhéan khdc) duéi dang thu dién tir qua mang may
tinh noi bd don vi hodc mang internet, phuc vu cong tac chuyén mon, nghiép vu theo
chtrc néing, nhiém vu dugc phéan cong.

Pidu 3. Hé théng thu dién tir duge st dung trong hoat dong cua Truong do Phong
Thong tin - Truyén thong quan ly va sur dung nén tang va cac dich vu do cong ty Google
cung cdp va Phong Cong tac Sinh vién quan ly va sur dung nén tang va céc dich vu do
cong ty Microsoft cung cap.

w00



Pidu 4. Cac hanh vi nghiém cam

1. Cac hanh vi bi nghiém cim theo quy dinh cta phéap luét va cac quy dinh c6 lién
quan khéc ciia Nha nude.

2. Khéng ¢b y luu chuyén trén hé théng thu dién tir cac van ban, tai liéu co tinh
mat theo quy dinh cua phéap luat.

3. Khong cb y phat tan thu réc, virus may tinh va cac hanh dong khac lam anh
hudng dén hoat dong ctia hé théng.

4. Tuyét d6i khong phat tan, chuyen tiép thu c6 ndi dung van hod ddi truy, chong
pha Nha nudc, kich dong bao lyc va chién tranh, gay chia r& doan két giira cac dan toc,

gifta cdc ton gido va cac don thu khiéu nai, t& cdo, bdi xdu nha truong, gay chia ré noi
bo.

Chuong 11
HE THONG THU DIEN TU CUA TRUONG
Pidu 5. Hé thong Thw dién tir cia Truong

1. Hé thdng Thu dién tir ctia Truong la hé théng duoc thiét 1ap va van hanh danh
riéng cho céc don vi va c4 nhéan thudc Truong sir dung dé guri/nhan thong tin qua mang
phuc vu cho cong tac theo chirc nang va nhiém vu dugc phan cong. Str dung b ma tiéng
Viét Unicode chuan TCVN 6909-2001 dé thé hién cac nodi dung trao doi trong hdp thu
dién tur.

2. Dia chi thu dién tir ctia Trudng Pai hoc Khoa hoc Ty nhién (bao g@)m dia chi hop
thu va khong gian luu trit hop thu trén may chu):

a) Hop thu dién tir ca nhan: M3i ca nhan chi dugc phép s hitu mot dia chi thu dién
tir cia Truong trén hé théng may chtt Google, c6 dung lugng khong gidi han.

b) Hop thu dién tr sinh vién trén hé théng may cht Microsoft.

¢) Thu dién tur don vi: Cép cho céc don vi trong toan truong (tuy thudc vao nhu cau
va tinh chat sir dung cu thé s& dugc cip loai hop thu nay).

Diéu 6. Tén thu dién tir, tén day di ciia c4 nhéin va tip thé trong thw dién tir
cia Truong

1. Tén thu dién tir cua CCVC-NLD duoc dat tén theo nguyén tic sau: ho va tén
dém viét tit, tén chinh viét day du bang tleng Viét viét lién, chit thuong va khong dau
theo dang <ho va tén dém viét tét, tén chinh day di>@hcmus.edu.vn

Vi du: Tén thw dién tw cua Nguyén Vin A la CCVC-NLD cua Truong sé la:
nvten[@hcmus.edu.vn




Trong trudng hop trung tén thi s€ dugce dat nhu sau: < ho va tén dém viét tat, tén
chinh day du+Ma cén bo>
2. Tén thu dién ttr d6i voi sinh vién c6 dang: masinhvién@student.hcmus.edu.vn

Vi du: Sinh vién Nguyén Thi B ¢6 MSSV la 1708001 thi c6 dia chi email 1a
1708001 @student.hcmus.edu.vn

3. Nhém thu dién tir (email group): Mbi don vi cé thu dién tur riéng theo dang
tendonv1v1ettat@hcmus edu.vn dé nhan cac van ban, chi dao tir cép trén, giri van ban di,
nhén van ban dén cua cac t6 chirc va ca nhan trong qua trinh hoat dong, cong tac. Néu
Truong don vi c6 yéu cau, hop thu dién tir don vi c6 thé 1ap theo yéu cau cia Trudng
don vi sao cho phil hop véi tén don vi dd va dang str dung. Cac email cac nhan dugc dua
vao email group la thu dién tr ciia cé nhan véi tén mién cua Truong.

Piéu 7. Quy trinh cAp méi, cap lai, quan ly va thu hoi thwr dién tir
1. Viée cap moi s& 4p dung cho céc c4 nhan lam viéc tai Truong, cu thé cho timg
doi tugng nhu sau:

a. P6i CCVC-NLD moi duge tuyén dung hodc moi chuyén dén cong tac tai
Trudng, cac ca nhén nay dang ky thong qua don vi quan ly truc tiép va c6 xac nhan cla
Phong To chitc — Hanh chinh, sau d6 chuyén vé Phong Théng tin - Truyén théng dé
dugc cip email.

b. P8i CCVC-NLD méi dugce tuyén dung theo dang hop ddng khoan, cac ca nhan
nay ding ky thong qua don vi quan ly truc tiép va c6 xac nhan cua Phong T chic —
Hanh chinh, sau d6 chuyén vé Phong Thong tin - Truyén théng dé dugc cap email co
thoi han ding theo thoi gian trong hop dong.

b. Ddi v6i cac ca nhan 1a sinh vién cia Trudng dugc Phong Cong tac Sinh vién
cap theo quy dinh.

2. Viéce cap lai, kich hoat lai tai khoan, thay ddi tai khoan dugc 4p dung d6i vai
céc ca nhan da dugc cap thu dién tu nhung vi ly do nao do, ching han nhur: chuyén doi
cdng tac, ddi ho tén, sinh vién t6t nghiép duoc gitr lai Trudng, bi khoa hop thu do quéa 3
thang khong sir dung, ...). Cac cd nhén nay lam dé nghi theo mau hogc lién hé vai
Phong Thong tin — Truyen thong dé biét chi tiét.

3. Cac hop thu dién tir khong truy xudt (login) trong thoi gian 03 thang s€ tu dong
bi hé thong vo hiéu héa. Cac ca nhan c6 nhu cau st dung lai can thuc hién theo khoan 2

ctia diéu nay.

4. Viéc thu hoi cac hop thu dién tir chi 4p dung ddi véi cac truong hop bi bude
thdi viée, hodc chuyén cdng tac, hodc cac hop thu di¢n tir ctia ca nhan dé nghi ché do
(néu ¢4 nhan d6 cé nhu cau) hodc vi pham nhiing hanh vi bi nghiém cAm & diéu 4. Viéc
thu hdi cac hop thu dién tir phai theo dé nghi cua ctia Phong T chirc — Hanh chinh.



Diéu 8. Sir dung thw dién tir trong Nha Truong

1. Céc thanh vién cua Trudng phai dung hop thu dién tir voi tén mién riéng cua
Truong da dugce cép khi giao dich cong tac vdi cac co quan, doan thé va ca nhan. Tét ca
céc don vi, CCVC-NLD trong toan trudng phai sir dung hop thu dién tir duoc clp trong
cdng viéc cua truong.

2. Cén bd duge giao quan ly cac hop thu dién tir ciia don vi 6 trach nhiém kiém
tra hop thu thuong xuyén, xu ly théng tin va bao cdo Trudng don Vi.

3. Nguoi nhéan thu cin ¢6 trach nhiém xac thuc lai ngudn géc ndi dung thu voi
ngudi gri qua céc hinh thire lién lac khac.

4. Vin ban dugc chuyén qua hé thdng thu dién ti theo ding quy dinh cta phap
luat, dugc dam bao xac thuc trong giao dich dién tir s& c6 gié tri phap ly tuong duong
v&i van ban gidy trong giao dich gira cac co quan nha nudc va co quan gui co thé khong
phai giri thém véan ban gidy.

5. Giri nhén thong tin qua hé théng thu dién tir: Thu dién tir duge sir dung de gui
cac vin ban bao gom:

a) Lich cong tac ctia Truong (bén canh hinh thirc cong bd trén website);
b) Céc tai li€u trao dbi phuc vu cdng viéc, tai liéu phuc vu céc cuge hop;
¢) Nhing van ban gui dén nhimg co quan dé biét, dé bao cdo;

d) Str dung hé théng thu dién tir dé giri, nhan cac loai van ban: thu moi, cdng vén,
bao cdo cac cap, cac thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao va cac van ban khac.

6. Céc giang vién, giao vu, sinh vién, va cac don vi lién quan dén cong tac dao tao
¢6 trach nhiém ding hé thong thu dién tir dé giri cac loai hinh thu dién tir nhu sau:

a) Thong tin, thong bao vé viéc hoc, day, kiém tra va thi ctr.
b) Cac loai tai liéu hoc tp va nghién ctru cho giang vién, nguoi hoc ¢o lién quan.
¢) Trao doi thong tin vé viéc day-hoc gilra giang vién va nguoi hoc.

d) Tham do, 1€'1y y kién vé nguoi day, ngub’i, hoc, chuong trinh dao tao va cac noi
dung hoat dong khac sau khi nguoi hoc tot nghiép.
Piéu 9. Trach nhiém cta Phong Thong tin -Truyén thong trong viéc quan ly,
van hanh H¢ thong Thu dién tir cia Truong
1. Quan ly va bao dam cho Hé thong Thu dién tir ctia Truong hoat dong an toan,

thong sudt, lién tyc trir truong hop céac tuyén cép quang dut hay may chu cua cong ty
Google khong hoat dong.




2. Tao va cap méi cho cac don vi, c4 nhan thugc Truong dia chi thu dién tur va
mat khiu ban dau dé sir dung khi c6 dé nghi cua Trudng phong Phong T chirc — Hanh
chinh cia Truong.

3. Quan ly cac tai khoan da cap trén Hé théng Thu dién tr cia Truong

4. Phong TT-TT quén ly quyen truy nhép, khoa tam thoi cac hop thu dién tr va
thong bdo cho chu sd hiru hop thu biét khi c6 van @& vé bao mat hay vi pham cac quy
dinh lién quan.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach bodi dudng, tap huén cho céc don vi, ca nhan
thudc Truong trong viéc khai thac va str dung Hé théng Thu dién tir ctia Trudng.

6. Thong bao cho céac don vi va ca nhéan biét khi tam thoi ngung dich vu Hé thong
Thu dién tir ciia Trudng dé bao dudng hodc xur 1y cac sy cb xay ra.

7. C6 trach nhiém cung cép quyen truy nhép vao hop thu dién tir cua cac don vi,
c4 nhan cho co quan chirc nang hodc cap co thdm quyén trong nhirng trudng hop dac
biét vi ly do an ninh.

8. Hudng dan, trién khai cac quy dinh, van ban lién quan dén quan tri va van hanh
Hé thong Thu dién tir ciia Truong.

Piéu 10. Trach nhiém cia cac don vi, ca nhin sir dung H¢ thong Thu dién tir
cia Trwong

1. Chu dong tu quan 1y, luru trit cac thu dién tir va dit liéu dinh kém (néu co) trong
hop thu dién tir ctia don vi va ca nhan theo hudng dan cta Phong Thong tin -Truyén
thong; hoat dong nay can dugce thuc hién thuong xuyén phong khi duong truyén Internet
hodc Hé théng Thu dién tr cia Truong gap su co.

2. Cung cap va cap nhat thong tin vé tai khoan khi c6 thay doi

3. Trong trudong hop duong truyén Internet hodc Hé théng Thu dién tir cta
Trudng bi su ¢b khong truy nhép dugc, cac don vi va ca nhan co thé st dung hop thu
dién tr du phong cia cac nha cung cap dich vu khéac dé trao d6i cong viéc cua Trudng.
Tuy nhién cac hop thu du phong nay can phai dugc ding ky trudc véi Phong Thong tin -
Truyén thong va chi duge st dung trong nhimg truong hop bét kha khang néu trén.

4. Khong c¢d v sir dung hop thu dién tir cia Truong dé phat tan thu rac. Chiu trach
nhiém vé ndi dung thu dién tir ciia minh giri 1én mang. Gui ndi dung thong tin, céac loai
vin ban mang tinh chét trao ddi cong viéc véi cac td churc, ca nhan khac. Tuyét a6i
khong dugce st dung hop thu ca nhan dé nhan danh Truong hodc don vi gui thong tin,
vin ban ma chua duoc sy dong y phé duyét ctia Hiéu trudng hodc ctia Trudng don vi.



5. Khong dugc md nhimg thu dién tir c6 dau higu nghi ngo 1a khong an toan.
Thuong xuyén don dep va xda bo cac thu rac hodc thu khong can thiét khac trong hop
thu cua minh.

6. Thay ddi ngay mat khéu ban dau do Phong Thong tin - Truyén thong cap va
thuong xuyén thay d6i mat khau trong qua trinh sir dung (it nhét 6 thang / lan). Truong
hop quén mat khau, phai bao cho Phong Théng tin -Truyén thong dé duoc thay d6i mat
khau.

7. Béo vé mat khiu str dung hop thu dién tir cia minh; khong cung cép hodc dé 16
mét khau cia minh cho ngudi khac; khong dé nguoi khac str dung dia chi thu dién tu
cua minh dé guri va nhan thu.

8. Khong tim cach truy nhép vao hop thu cua nguoi khac. Chi duogc phep truy

nhap vao h¢p thu ctia nguoi khac dé xem ndi dung thong tin khi duge chinh ngudi d6 ty
quyeén, hodc vi ly do an ninh sau khi da dugc phép ctua Hiéu trudng.

9. Béi voi hop thu dién tr cia CCVC-NLD: Neu phat hién c6 16i hodc gip su cd
khi str dung Hé thong Thu dién tir ctia Truong, can thong bao cho Phong Thong tin -
Truyén thong qua hop thu dién thu netadmin@hcmus.edu.vn dé xac dinh nguyén nhan,
tim cach khéc phuc va stra chita kip thoi.

10. B6i véi hop thu dién tir cia sinh vién: Néu phat hién c6 151 hodc gap su ¢d khi
su dung Hé théng Thu dién tir cia Truong, can théng bao cho Phong Coéng tac -Sinh
vién dé x4c dinh nguyén nhén, tim cach khéc phuc va stra chita kip thoi.

11. Céc giao dich cong vu qua mail cia CCVC-NLD, sinh vién tai Truong phai sir
dung hé théng tai khoan mail ctia Trudng cung cap.

12. C4c cé nhan ¢6 trach nhiém thudng xuyén kiém tra hop thu dién tur cua don vi
va cua cd nhén trong gio lam viée dé hoi dap k1p thoi thu dién ttr cta cac t6 chirc va ca nhan
khéc, kip thoi ndm bt ndi dung, xtt ly cong viéc mdt cach nhanh nhét, hiéu qua nhat.

Piéu 11. Quan ly, sit dung hop thw dién ti ciia don vi

1. Hop thu dién tir cia don vi do Truong don vi quan ly. Trudng don vi c6 thé ¢ u
quyén cho mét hozc mot s6 ¢4 nhén trong don vi st dung. Trong truong hop Uy quyén,
ca nhan dugc iy quyén phai chiu trdch nhiém trudc Trudng don vi vé viée st dung hop
thu dién tir theo dung Quy dinh nay.

2. Khi thay ddi vi tri céng tac, Trudng don vi cé trach nhiém ban giao hop thur,
mét khau va toan bo nodi dung dit liéu chira trong hdp thu dién tir ciia don vi cho nguoi
ké nhiém.




Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Pidu khoan thi hanh
1. Quy dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngdy ky Quyét dinh ban hanh

2. Trong truong hgp c6 quy dinh nao khéng phu hop véi thuc tién cua Trudng
hodc trai quy dinh cta phép luét cé lién quan, Hiéu trudng ra quyét dinh stra d6i, bd
sung, hiy bo hoic thay thé.




