
DAI HQe ouoc GIA TP.HeM

TRUONG DH KHOA HQC TV NHIEN

S6: if-If) /QD-KHTN

CQNG HOA xA HQI CHiJ NGHiA VI~T NAM

Dqc l~p - T., do - H~nh phuc
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QUYETDINH

V~vi~c ban hanh Quy dinh quan If thir di~n til'

tai Truong D~i hoc Khoa hoc T\I' nhien, D~i hoc QuAcgia TP.HCM

HI:¢U TRUONG TRUONG D~I HQC KHOA HQC TV NHIEN

Can cir Quyet dinh s6 92S/QD-DHQG-TCCB, ngay 12110/2006 cua Dai hoc Quoc
gia thanh ph6 H6 Chi Minh v~ viec phe duyet Quy ch~ v~ t6 chirc va hoat dong cua
Truong Dai hoc Khoa hoc Tv nhien, DHQG-HCM;

Can cir Quyet dinh s6 867/QD-DHQG, ngay 17/8/2016 cua D~i hoc Quoc gia thanh
pho H6 Chi Minh v~ viec ban hanh Quy che t6 chirc va hoat dong cua tnrong dai hoc
thanh vien va khoa true thuoc Dai hoc Quoc gia thanh ph6 H6 Chi Minh;

Xet d~ nghi cua Truong Phong T6 chirc - Hanh chinh va Truong Phong Thong tin -

Truyen thong,
QUYETDINH

Di~u 1.Ban hanh Quy dinh quan ly thir di~n tu t~i TruOng D~i hQcKhoa hQc TVnhien,

D~i hQcQu6c gia TP. HCM.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u Ivc thi hanh k~ tir ngay kY .
Di~u 3. Truang cac dan vi chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.!.

Nui nh~n:

- Nhu di~u3;
- Luu: VT, TT-TT.



D";'I HQC ouoc GIA TP.HCM CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI~T NAM
TRUONG DH KHOA HQC TV NHIEN DQcl~p - T\l' do - Hanh phuc

QUYDINH
Quan If HQP thu ~ien tfr t~i Truong D~i hoc Khoa hoc Tl}'nhien

(Ban hanh kern thea Quyet dinh s61~18/QD-KHTN ngayOB thdng 9 nam 2017 cua Hieu truong
Truong Dai h9CKhoa h9C Tu nhien, DHQG-HCM)

Chirong I
NHUNG QUI DJNH CHUNG

Di~u 1.Pham vi di~u chinh va d8i to'Q'ngap dung
1. Quy dinh nay quy dinh viec quan 1),-,sir dung hQp thir dien nr cua Truong Dai

hoc Khoa hoc TV nhien, Dai hoc Quoc gia Thanh ph6 He, Chi Minh (goi t~t la Truong)

co dia chi:
a) Thir di~n nr (E-mail) danh cho can bQ, vien chirc, nguoi lao dong tai dia chi:

http://mail.hcmus.edu.vn
b) Thir dien nr danh cho sinh vien tai dia chi: http://mail.office365.com/

2. Quy dinh nay ap dung cho cac dan vi clnrc nang Khoa, BQmon, Phong/Ban,
cac Phong Thi nghiem, cac Trung tam true thuoc Truong (goi chung la cac dan vi) va
cac ca nhan su dVng h~ th6ng thu di~n tu cua TruOng.

Di~u 2. H~ th6ng thu di~n tu: 1a mQt h~ th6ng chuySn nh~n thong tin qua cac
m~ng may tinh, d~c bi~t 1a h~ th6ng m~ng internet. Vi~c su dVng h~ th6ng thu di~n tu
nh~m h6 trQ' cong chuc, vien chuc, nguai lao dQng (CCVC-NLD) dang lam vi~c t~i
TruOng trong vi~c gui, nh~n thong tin gifra cac CCVC-NLD, gifra cac Khoa, Phong, dan
vi tqlC thuQc TruOng (g9i titt fa aan vi) ho~c gifra CCVC-NLD v6i dan vi, ca nhan khac
ngO<liTruOng (g9i titt fa t6 chuc va ca nhan khac) du6i d~ng thu di~n tu qua m~ng may
tinh nQi bQ dan vi ho~c m~ng internet, phvc vv cong tac chuyen mon, nghi~p V\l thea
chuc nang, nhi~m vv duQ'cphan congo

Di~u 3. H~ th6ng thu di~n tu duQ'c su dVng trong ho~t dQng cua TruOng do Phong
Thong tin - TruySn thong quim 1)'-va su dVng nSn tang va cac dich vv do cong ty Goog1e
cung c§p va Phong Cong tac Sinh vien quan 1)'-va su dVng nSn tang va cac dich V\l do
cong ty Microsoft cung c~p.
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Di~u 4. Cac hanh vi nghiem e§m
1. Cac hanh vi bi nghiem c~m theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh co lien

quan khac cua Nha mroc,
2. Khong c6 y luu chuyen tren h~ thong thu dien nr cac van ban, tai lieu co tinh

mat theo quy dinh cua phap luat.
3. Khong c6 y phat tan thu rae, virus may tinh va cac hanh dong khac lam anh

huong dSn hoat dong cua h~ thong,
4. Tuyet d6i khong phat tan, chuyen tiSp thu co nQi dung van hoa d6i truy, chong

pha Nha mroc, kich dong bao hrc va chien tranh, gay chia re doan kSt gitra cac dan toe,
giira cac ton giao va cac dan thu khiSu nai, t6 cao, boi x~u nha tnrong, gay chia re noi
bQ.

Chuong II
Hl: THONG THU DIl:N TU CVA TRUONG

Di~u 5. H~ thBng Thlf di~n tir eua TrlfO'ng

1. H~ th6ng Thu di~n tu cua TruOng 1a h~ th6ng duQ'c thiSt 1~pva v~n hanh danh
rieng cho cac dan vi va ca nhan thuQc TruOng su d\lng dS gui/nh~n thong tin qua mc;tng
ph\lc V\l cho cong tac theo chuc nang va nhi~m V\lduQ'cphan congo SU d\lng bQrna tiSng
Vi~t Unicode chu§.n TCVN 6909-2001 dS thS hi~n cac nQi dung trao d6i trong hQp thu
di~n tu.

2. Dia chi thu di~n tu cua Truong Dc;tihQcKhoa hQcTVnhien (bao g6m dia chi hQp
thu va khong gian luu tru hQp thu tren may chu):

a) HQP thu di~n tu ca nhan: M6i ca nhan chi duQ'cphep sa hfru mQt dia chi thu di~n
tu cua TruOng tren h~ th6ng may chu Google, co dung lUQ'llgkhong giai hc;tn.

b) HQPthu di~n tu sinh vien tren h~ th6ng may chu Microsoft.

c) Thu di~n tu dan vi: C~p cho cac dan vi trong toan truOng (tuy thuQc vao nhu c~u
va tinh ch~t su d\lng C\lthS se duQ'cc~p loc;tihQp thu nay).

Di~u 6. Ten thlf di~n tir, ten d~y du eua ea nhan va t~p th~ trong thlf di~n tir
eua TrlfO'ng

1. Ten thu di~n tu cua CCVC-NLD duQ'c d~t ten theo nguyen t~c sau: hQ va ten
d~m viSt t~t, ten chinh viSt d~y du b&ng tiSng Vi~t viSt liSn, chu thuong va khong d~u
theo dc;tng<hQva ten d~m viSt t~t, ten chinh d~y du>@hcmus.edu.vn

Vi d1;l:Ten thu ili¢n tir cua Nguyln Van A ia CCVC-NLD cua Truemg se ia:
nvten@hcmus.edu.vn
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Trong tnrong hop trung ten thi se duoc d~t nhu sau: < ho va ten d~m vi~t tat, ten
chinh d~y du+Ma can bo>

2. Ten thu di~n nr d6i voi sinh vien co dang: masinhvien@student.hcmus.edu.vn

Vi du: Sinh vien Nguyen Thi B co MSSV la 1708001 thi co dia chi email la
1708001@student.hcmus.edu.vn

3. Nhom thu dien tir (email group): M6i dan vi co thu dien nr rieng thea dang
tendanvivi~tt~t®hcmus.edu:vn dS nhan cac van ban, chi dao tir c~p tren, giri van ban di,
nhan van ban den cua cac to chirc va ca nhan trong qua trinh hoat dong, cong taco Neu
Truong dan vi co yeu c~u, hQP thu dien tir dan vi co thS l?p thea yeu c~u cua Truong
dan vi sao cho phu hop voi ten dan vi da va dang sir dung. Cac email cac nhan duoc dua
van email group la thu dien nr cua ca nhan voi ten mien cua Truong.

Di~u 7. Quy trinh c§p moi, c§p lai, quan ly va thu h6i thU' di~n to:

1. Vi~c c~p m6i se ap d\lng cho cac ca nhan lam vi~c t~i TruOng, C\lthS cho tung
d6i tuqng nhu sau:

a. U6i CCVC- NLU m6i duqc tuySn d\lng ho~c m6i chuySn d~n cong tac t~i
TruOng, cac ca nhan nay dang ky thong qua dan vi quan ly tn!c ti~p va co xac nh?n cua
Phong T6 chuc - Hanh chinh, sau do chuySn v@Phong Thong tin - Truy@nthong dS
duqc c~p email.

b. U6i CCVC-NLU m6i duqc tuySn d\lng thea d~ng hgp d6ng khoan, cac ca nhan
nay dang kY thong qua dan vi quan ly tf\IC ti~p va co xac nh?n cua Phong T6 chuc -
Hanh chinh, sau do chuySn v@Phong Thong tin - Truy@nthong dS duqc c~p email co
thai h~n dung thea thai gian trong hgp d6ng.

b. U6i v6i cac ca nhan la sinh vien cua TruOng duqc Phong Cong tac Sinh vien
c~p thea quy dinh.

2. Vi~c c~P l~i, kich ho~t l~i tai khoan, thay d6i tai khoan duqc ap d\lng d6i v6i
cac ca nhan da duqc c~P thu di~n tu nhung vi ly do nao do, ch~ng h~n nhu: chuySn d6i
cong tac, d6i hQ ten, sinh vien t6t nghi~p duqc giu l~i TruOng, bi khoa hQp thu do qua 3
thang khong su d\lng, ... ). Cac ca nhan nay lam d@nghi thea mfiu ho~c lien h~ v6i
Phong Thong tin - Truy@nthong dS bi~t chi ti~t.

3. Cae hQPthu di~n tu khong truy xu~t (login) trong thai gian 03 thang se tv dQng
bi h~ th6ng vo hi~u hoa. Cae ca nhan co nhu c~u su d\lng l~i c~n thvc hi~n thea khoan 2
cua di@unay.

4. Vi~c thu h6i cac hQP thu di~n tu chi ap d\lng d6i v6i cac truOng hgp bi bUQc
thoi vi~c, ho~c chuySn cong tac, ho~c cac hQp thu di~n tu cua ca nhan da nghi ch~ dQ
(n~u ca nhan do co nhu c~u) ho~c vi ph~m nhirng hanh vi bi nghiem c~m a di@u4. Vi~c
thu h6i cac hQp thu di~n tu phai thea d@nghi cua cua Phong T6 chuc - Hanh chinh.

: '::::
IA-VON
IHQ
)A H~
NHIE___...

* :::.
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Di~u 8. Sir dung tlnr di~n tir trong Nha 'Truong
1. Cac thanh vien cua Truong phai dung hQp thir dien tir voi ten mien rieng cua

Truong da diroc cftp khi giao dich cong tac voi cac co quan, doan thS va ca nhan, Tftt ca
cac don vi, CCVC-NLB trong toan tnrong phai sir dung hop thir dien nr duoc cftp trong
cong viec cua tnrong,

2. Can bQ duoc giao quan ly cac hop thir dien nr cua dan vi co trach nhiem kiem
tra hop thu thuong xuyen, xu ly thong tin va bao cao Truong dan vi.

3. Ngiroi nhan thu d.n co trach nhiem xac thuc lai nguon g6c nQi dung thu voi
nguoi gui qua cac hinh thirc lien lac khac.

4. Van ban duoc chuyen qua h~ thong thir dien tu then dung quy dinh cua phap
lu~t, duQ'c dam bao xac thvc trong giao dich di~n tu se co gia tri phap ly tuang duang
v6i van ban gifty trong giao dich gifra cac co quan nha nu6c va co quan gui co thS khong
phai gui them van ban gifty.

5. Gui nh~n thong tin qua h~ th6ng thu di~n tu: Thu di~n tu duQ'c su d\lng dS gui
cac van ban bao g6m:

a) Lich cong tac cua TruOng (ben Clilnhhinh thuc cong b6 tren website);

b) Cac tai li~u trao d6i ph\lc v\l cong vi~c, tai li~u ph\lc v\l cac cUQchQp;

c) Nhfrng van ban gui dSn nhfrng co quan dS biSt, dS bao cao;

d) 8u d\lng h~ th6ng thu di~n tu dS gui, nh~n cac lOlilivan ban: thu mai, cong van,
bao cao cac cftp, cac thong tin chi dlilO,diSu hanh cua lanh dlilOva cac van ban khac.

6. Cac giang vien, giao V\l, sinh vien, va cac dan vi lien quan dSn cong tac dao tlilo
co trach nhi~m dung h~ th6ng thu di~n tu dS gui cac lOlilihinh thu di~n tu nhu sau:

a) Thong tin, thong bao vS vi~c hQc, dlilY,kiSm tra va thi cu.
b) Cac lOlilitai li~u hQc t~p va nghien CUucho giang vien, nguai hQc co lien quan.

c) Trao d6i thong tin vS vi~c dlily-hQcgifra giang vien va nguai hQc.

d) Tham do, lfty y kiSn vS nguai dlilY,nguai hQc, chuang trinh dao tlilova cac nQi
dung hOliltdQng khac sau khi nguai hQc t6t nghi~p.

Di~u 9. Traeh nhi~m ella Phong Thong tin -Truy~n thong trong vi~e quan ly,
v~n hanh H~ th8ng Thtr di~n tir ella TrtrO'ng

1. Quan ly va bao dam cho H~ th6ng Thu di~n tu cua TruOng hOliltdQng an toan,
thong su6t, lien t\lC tm truang hQ'Pcac tuySn cap quang dill hay may chu cua cong ty
Google khong hOliltd9ng.
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2. Tao va e~p moi eho cac don vi, ca nhan thuoc Truong dia chi thu dien ur va
rn~t kh~u ban d~u d@su dung khi co dS nghi cua Truong phong Phong T6 chirc - Hanh
ehinh cua Truong.

3. Quan ly cac tai khoan dfi e~p tren H~ thong Thu dien tu cua Truong
4. Phong TT-TT quan ly quyen truy nhap, khoa tam thai cite hop thir dien tir va

thong bao eho chu sa htru hop thu biSt khi co v~n dS vS bao mat hay vi pham cac quy
dinh lien quan.

5. Xay dung va thirc hien kS hoach b6i dirong, t~p hu~n eho cac dan vi, ca nhan
thuoc Truong trong viec khai thac va str dung H~ thong Thir dien trr cua Truong,

6. Thong bao eho cac don vi va ea nhan biSt khi t~rn thai ngUng dieh V\l H~ th6ng
Thu di~n tu eua TruOng d@bao dUOngho~e xu ly cae S\fe6 xay ra.

7. Co traeh nhi~rn eung e~p quySn truy nh~p vao hQp thu di~n tu eua cae don vi,
ea nhan eho ea quan ehue nang ho~e e~p co th~rn quYSn trong nhung truOng hgp d~e
bi~t vi ly do an ninh.

8. Huang dftn, tri@nkhai cae quy dinh, van ban lien quan dSn quan tri va v~n hanh
H~ th6ng Thu di~n tu eua TruOng.

J)i~u 10. Trach nhi~m clla cac dan vi, ca nhan sir d1}ngH~ thBng Thrr di~n tir
Clla Trm:mg

1. Chu dQng t\f quan ly, luu tm cae thu di~n tu va du li~u dinh kern (nSu co) trong
hQp thu di~n tu eua don vi va ea nhan thea huang dftn eua Phong Thong tin -TruySn
thong; ho~t dQng nay e~n dUQ'eth\fe hi~n thuOng xuyen phong khi duang truySn Internet
ho~e H~ th6ng Thu di~n tu eua TruOng g~p S\fe6.

2. Cung e~p va e~p nh~t thong tin vS tai khoan khi co thay d6i

3. Trong truOng hgp duang truySn Internet ho~e H~ th6ng Thu di~n tu eua
TruOng bi s\f e6 khong truy nh~p dUQ'e,cae don vi va ea nhan co th@Sud\mghQpthu •.)·.·.l

di~n tu dt;rphong eua cae nha eung e~p dieh V\l khae d@trao d6i eong vi~e eua TruOng.
Tuy nhien cae hQp thu d\f phong nay e~n phai dUQ'edang ky truae vai Phong Thong tin -
TruySn thong va chi dUQ'esu dVng trong nhfrng truOng hgp b~t kha khang neu tren.

4. Khong e6 y su dVng hQp thu di~n tu eua TruOng d@phat tan thu rae. Chiu traeh
nhi~rn vS nQi dung thu di~n tu eua rninh gui len rn~ng. Gui nQi dung thong tin, cae lo~i
van ban rnang tinh eh~t trao d6i eong vi~e vai cae t6 ehue, ea nhan khae. Tuy~t d6i
khong dUQ'esu dVng hQp thu ea nhan d@nhan danh TruOng ho~e don vi gui thong tin,
van ban rna chua dUQ'eS\fd6ng y phe duy~t eua Hi~u truOng ho~e eua TruOng don vi·
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5. Khong ducc rna nhirng thu dien tir co d~u hieu nghi ngo la khong an toano
Thirong xuyen don dep va xoa bo cac thu rae hoac thu khong c~n thiet khac trong hop
thtr cua minh.

6. Thay d6i ngay m?t khan ban d~u do Phong Thong tin - Truyen thong c~p va
thuong xuyen thay d6i mat khau trong qua trinh sir dung (it nh~t 6 thang Il~n). Truong
hop quen mat khau, phai bao cho Phong Thong tin -Truyen thong dS duoc thay d6i mat
khAu.

7. Bao v~ m?t khAu sir dung hop thir dien tu cua minh; khong cung c~p hoac dS 1(>
m?t khAu cua minh cho ngiroi khac; khong dS ngiroi khac su dung dia chi thu dien nr
cua minh dS giri va nhan thir.

8. Khong tim each truy nh?p vao h(>p thu cua nguai khac. Chi duqc phep truy
nh?P vao h(>pthu cua nguai khac dS xem n(>idung thong tin khi duqc chinh nguai do uy
quySn, ho~c vi If do an ninh sau khi da:duqc phep cua Hi~u truOng.

9. D6i vai h(>pthu di~n tu cua CCVC-NLD: NSu phat hi~n co l6i ho~c g~p SlJ c6
khi su d\lng H~ th6ng Thu di~n tu cua Truang, c~n thong bao cho Phong Thong tin -
TruySn thong qua h(>pthu di~n thu netadmin@hcmus.edu.vn dS xac dinh nguyen nhan,
tim cach kh~c ph\lC va sua chua kip thai.

10. D6i vai h(>pthu di~n tu cua sinh vien: NSu phat hi~n co l6i ho~c g~p SlJ c6 khi
su d\lng H~ th6ng Thu di~n tu cua Truang, c~n thong bao cho Phong Cong tac -Sinh
vien dS xac dinh nguyen nhan, tim cach kh~c ph\lCva sua chua kip thai.

11. Cac giao dich cong V\lqua mail cua CCVC-NLD, sinh vien t~i Truang phai su
d\mg h~ th6ng tai khoan mail cua Truang cung c~p.

12. Cac ca nhan co trach nhi~m thuang xuyen kiSm tra h(>pthu di~n tu cua don vi
va cua ca nhan trong gia lam vi~c dS h6i dap kip thai thu di~n til cua cac t6 chuc va ca nhan
khac, kip thai n~m b~t n(>idung, xu If cong vi~c m(>tcach nhanh nh~t, hi~u qua nh~t.

Di~u 11. Qmin Iy, sir d1}ng hQp thU' di~n tir ella dO'n vi
1. H(>pthu di~n tu cua don vi do TruOng dan vi quan If. TruOng dan vi co thS u

quySn cho m(>tho~c m(>ts6 ca nhan trong dan vi su d\lng. Trong truang hgp uy quySn,
ca nhan duqc uy quySn phai chiu trach nhi~m truac TruOng dan vi vS vi~c su d\lng h(>p
thu di~n tu thea dung Quy dinh nay.

2. Khi thay d6i vi tri cong tac, TruOng dan vi co trach nhi~m ban giao h(>pthu,
m?t khAu va toan b(>n(>idung du li~u chua trong h(>pthu di~n tu cua dan vi cho nguai
kS nhi~m.
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ChU'O'Dg III

DIEU KHOA.N THI HANH

Di~u 12. Di~u khoan thi hanh

1. Quy dinh nay co hieu hrc kS nr ngay kY Quyet djnh ban hanh

2. Trong tnrong hop co quy dinh nao khong phil hop voi thirc tiSn cua Truong
hoac trai quy dinh cua phap lu~t co lien quan, Hieu tnrong ra quyet dinh sua d6i, b6
sung, huy bo hoac thay the.

7


