
Caên cöù Luaät Toå chöùc Hoäi ñoàng nhaân daân vaø UÛy ban nhaân daân ngaøy 26
thaùng 11 naêm 2003;

Caên cöù Luaät Ban haønh vaên baûn quy phaïm phaùp luaät cuûa Hoäi ñoàng nhaân daân,
Uyû ban nhaân daân ngaøy 03 thaùng 12 naêm 2004;

Caên cöù Chæ thò soá 34/2008/CT-TTg ngaøy 03/12/2008 cuûa Thuû töôùng Chính
phuû veà vieäc taêng cöôøng söû duïng heä thoáng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng cuûa cô
quan nhaø nöôùc;

Xeùt ñeà nghò cuûa Giaùm ñoác Sôû Thoâng tin vaø Truyeàn thoâng taïi Tôø trình soá
470/TTr-STTTT ngaøy 09 thaùng 12 naêm 2009 vaø Baùo caùo thaåm ñònh cuûa Giaùm ñoác
Sôû Tö phaùp soá 232/BC-STP ngaøy 03 thaùng 12 naêm 2009,

Ban haønh keøm theo Quyeát ñònh naøy Quy cheá maãu veà söû duïng thö ñieän
töû trong hoaït ñoäng cuûa caùc cô quan nhaø nöôùc treân ñòa baøn tænh Caø Mau.

Caên cöù Quy cheá maãu naøy, caùc sôû, ban, ngaønh tænh vaø UBND caùc
huyeän, thaønh phoá Caø Mau ban haønh Quy cheá söû duïng hoäp thö ñieän töû phuø hôïp vôùi
ñieàu kieän cuï theå cuûa ñôn vò mình vaø Quy cheá naøy.

Quyeát ñònh naøy coù hieäu löïc thi haønh sau 10 ngaøy, keå töø ngaøy kyù.

Chaùnh Vaên phoøng UBND tænh, Thuû tröôûng sôû, ban, ngaønh tænh vaø
Chuû tòch UÛy ban nhaân daân huyeän, thaønh phoá Caø Mau chòu traùch nhieäm thi haønh
Quyeát ñònh naøy./.

QUYEÁT ÑÒNH:

Ñieàu 1.

Ñieàu 2.

Ñieàu 3.

Ñieàu 4.
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UÛY BAN NHAÂN DAÂN
TÆNH CAØ MAU

Soá: 26/2009/QÑ-UBND Caø Mau, ngaøy 28 thaùng 12 naêm 2009

UÛY BAN NHAÂN DAÂN TÆNH CAØ MAU

QUYEÁT ÑÒNH
Ban haønh Quy cheá maãu veà söû duïng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng

cuûa caùc cô quan quaûn lyù nhaø nöôùc treân ñòa baøn tænh Caø Mau

TM. UÛY BAN NHAÂN DAÂN
KT. CHUÛ TÒCH
PHOÙ CHUÛ TÒCH

Nguyeãn Tieán Haûi

(Ñaõ kyù)

Nôi nhaän:
- Vaên phoøng Chính phuû;
- Cuïc KT vaên baûn - Boä Tö phaùp;
- TT.Tænh uyû, TT. HÑND tænh;
- Sôû Tö phaùp (töï kieåm tra);
- Nhö Ñieàu 4;
- Thaønh vieân UBND tænh;
- Website tænh Caø Mau;
- LÑVP vaø CV phoøng TH;
- Löu: VT, TT Tin hoïc (U), L57/12.



Chöông I
NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG

Ñieàu 1. Heä thoáng thö ñieän töû

Ñieàu 2. Phaïm vi aùp duïng

Heä thoáng thö ñieän töû laø moät heä thoáng chuyeån nhaän vaên baûn qua caùc maïng
maùy tính, ñaëc bieät laø heä thoáng maïng internet. Vieäc Söû duïng heä thoáng thö ñieän töû
nhaèm hoã trôï caùn boä, coâng chöùc, vieân chöùc ( ) ñang laøm vieäc taïi

trong vieäc göûi, nhaän thoâng tin giöõa caùc CB,CC,VC, giöõa caùc phoøng, ban, ñôn
vò thuoäc hoaëc giöõa CB,CC,VC, ñôn vò vaø caùc sôû,
ban, ngaønh; ngöôøi daân vaø doanh nghieäp ( ) döôùi daïng
thö tín qua maïng maùy tính noäi boä ñôn vò hoaëc maïng internet, phuïc vuï coâng taùc
chuyeân moân, nghieäp vuï theo chöùc naêng, nhieäm vuï ñöôïc phaân coâng.

Söû duïng heä thoáng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng cuûa nhaèm naâng
cao hieäu quaû hoaït ñoäng, naêng suaát lao ñoäng, thöïc haønh tieát kieäm, giaûm vaên baûn
giaáy tôø haønh chính, thöïc hieän toát Nghò ñònh soá 64/2007/NÑ-CP, ngaøy 10/4/2007
cuûa Chính phuû, öùng duïng coâng ngheä thoâng tin trong hoaït ñoäng cuûa cô quan nhaø
nöôùc; Chæ thò soá 34/2008/CT-TTg ngaøy 03/12/2008 cuûa Thuû töôùng Chính phuû veà
vieäc taêng cöôøng söû duïng heä thoáng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng cuûa cô quan nhaø
nöôùc vaø Coâng vaên soá 4295/UBND-TH ngaøy 30/10/2009 cuûa UBND tænh Caø Mau veà
vieäc söû duïng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng cuûa cô quan nhaø nöôùc.

1. Heä thoáng thö ñieän töû ñöôïc söû duïng trong hoaït ñoäng cuûa laø heä
thoáng thö ñieän töû cuûa tænh Caø Mau vôùi teân mieàn @camau.gov.vn do Vaên phoøng
UBND tænh taïo laäp vaø cung caáp hoaëc caùc heä thoáng thö ñieän töû khaùc coù tính baûo maät
cao. Khuyeán khích söû duïng heä thoáng thö ñieän töû cuûa tænh Caø Mau ñeå göûi nhaän
thoâng tin phuïc vuï coâng taùc chuyeân moân. Moãi cô quan, ñôn vò tröïc thuoäc

, moãi CB,CC,VC phaûi thoâng baùo hoäp thö ñieän töû cuûa mình cho taát caû
CB,CC,VC, ñôn vò trong cô quan bieát ñeå thuaän tieän trong trao ñoåi thoâng tin.

2. Quy cheá naøy aùp duïng cho taát caû caùc ñôn vò tröïc thuoäc ( ) vaø
CB,CC,VC cuûa khi khai thaùc vaø söû duïng heä thoáng thö ñieän töû phuïc vuï

CB,CC,VC (teân cô
quan)

Sôû/UBND/Ban (goïi taét laø cô quan)
goïi taét laø toå chöùc vaø caù nhaân

(teân cô quan)

(teân cô quan)

(teân cô
quan)

Sôû/UBND/Ban
(teân cô quan)
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CÔ QUAN CHUÛ QUAÛN
TEÂN CÔ QUAN

QUY CHEÁ MAÃU
Söû duïng thö ñieän töû trong hoaït ñoäng

cuûa caùc cô quan nhaø nöôùc treân ñòa baøn tænh Caø Mau
(Ban haønh theo Quyeát ñònh soá 26/2009/QÑ-UBND ngaøy 28/12/2009

cuûa UBND tænh Caø Mau)



coâng taùc chuyeân moân.

1. Caùc loaïi vaên baûn baét buoäc phaûi chuyeån qua heä thoáng thö ñieän töû nhö:

Thö môøi, lòch coâng taùc cuûa cô quan, caùc taøi lieäu trao ñoåi phuïc vuï coâng vieäc, taøi
lieäu phuïc vuï caùc cuoäc hoïp, vaên baûn sao y, baùo caùo chuyeân ñeà, baùo caùo tuaàn, thaùng,
quyù, naêm, thoâng baùo, nhöõng vaên baûn göûi ñeán nhöõng cô quan ñeå bieát, ñeå baùo caùo,
caùc vaên baûn döï thaûo ñeà nghò goùp yù.

2. Caùc loaïi vaên baûn khuyeán khích chuyeån qua heä thoáng thö ñieän töû nhö:

Coâng vaên, baùo caùo caùc caáp, nhöõng thoâng tin chæ ñaïo, ñieàu haønh cuûa laõnh ñaïo
vaø caùc vaên baûn khaùc .

3. Nhöõng vaên baûn ñöôïc chuyeån qua heä thoáng thö ñieän töû phuø hôïp vôùi quy ñònh
cuûa phaùp luaät veà giao dòch ñieän töû coù giaù trò phaùp lyù töông ñöông vôùi vaên baûn giaáy
trong giao dòch giöõa caùc cô quan nhaø nöôùc vaø cô quan göûi khoâng phaûi göûi theâm vaên
baûn giaáy.

1. Ñoái vôùi hoäp thö ñieän töû cuûa :

- Vaên phoøng coù traùch nhieäm quaûn lyù hoäp thö ñieän töû cuûa ñòa chæ
laø: .... vaø thö ñieän töû naøy chæ ñeå giaûi quyeát coâng vieäc haønh chính cuûa

, khoâng söû duïng vaøo baát kyø muïc ñích naøo khaùc;

- Chaùnh Vaên phoøng chæ ñaïo toå chöùc ñieàu haønh, phaân coâng CB,CC,VC theo doõi,
kieåm tra, thöïc hieän vieäc göûi caùc loaïi vaên baûn phaùt haønh cuûa ñi caùc
ñôn vò, cô quan, ngöôøi daân vaø doanh nghieäp; nhaän vaên baûn töø caùc ñôn vò, cô quan,
ngöôøi daân vaø doanh nghieäp göûi veà ; kòp thôøi thoâng tin baùo caùo, göûi noäi
dung ñaõ nhaän ñeán laõnh ñaïo cô quan ñeå laõnh ñaïo cô quan naém vaø chæ ñaïo giaûi quyeát
coâng vieäc.

2. Ñoái vôùi hoäp thö ñieän töû cuûa töøng ñôn vò haønh chính, söï nghieäp tröïc thuoäc
:

- Hoäp thö ñieän töû cuûa ñôn vò laø hoäp thö daønh ñeå ñôn vò trao ñoåi coâng taùc. Moãi
ñôn vò coù hoäp thö ñieän töû rieâng ñeå nhaän caùc loaïi vaên baûn chæ ñaïo töø caáp treân, göûi
vaên baûn ñi ñeán caùc toå chöùc vaø caù nhaân khaùc trong quaù trình hoaït ñoäng, coâng taùc;

- Thuû tröôûng ñôn vò coù traùch nhieäm quaûn lyù, phaân coâng CB,CC,VC theo doõi,

Ñieàu 3. Quy ñònh caùc loaïi vaên baûn ñöôïc trao ñoåi qua heä thoáng thö
ñieän töû

Chöông II
TOÅ CHÖÙC SÖÛ DUÏNG HEÄ THOÁNG THÖ ÑIEÄN TÖÛ

Ñieàu 4. Ñeå trieån khai söû duïng coù hieäu quaû thö ñieän töû trong hoaït
ñoäng cuûa cô quan nhaø nöôùc, quy ñònh cuï theå nhö sau:

(tröø nhöõng vaên baûn maät, toái maät, tuyeät maät)

(teân cô quan)

(teân cô quan)
@camau.gov.vn

(teân cô quan)

(teân cô quan)

(teân cô quan)

(teân cô quan)

(teân cô quan)



kieåm tra noäi dung hoäp thö. Ngöôøi ñöôïc giao nhieäm vuï quaûn lyù hoäp thö ñieän töû cuûa
ñôn vò phaûi baùo caùo noäi dung ñaõ nhaän cho thuû tröôûng ñôn vò ñeå kòp thôøi giaûi quyeát
coâng vieäc;

- Khi thay ñoåi Thuû tröôûng ñôn vò môùi, Thuû tröôûng ñôn vò cuõ coù traùch nhieäm
phaûi baøn giao hoäp thö, maät khaåu vaø toaøn boä noäi dung döõ lieäu cuûa hoäp thö ñieän
töû ñôn vò cho Thuû tröôûng môùi vaø thoâng baùo cho taát caû caùc ñôn vò khaùc trong noäi
boä bieát;

- Khi nhaän ñöôïc thö ñieän töû göûi vaøo hoäp thö ñôn vò thì Thuû tröôûng ñôn vò (hoaëc
ngöôøi ñöôïc Thuû tröôûng uûy quyeàn) phaûi coù traùch nhieäm xöû lyù;

- Thuû tröôûng ñôn vò caàn coù quy cheá söû duïng vaø chaáp haønh thoâng tin ñöôïc
truyeàn qua hoäp thö ñieän töû ñôn vò vaø phaûi xem ñoù nhö phöông tieän coâng boá meänh
leänh haønh chính cuûa Thuû tröôûng ñôn vò.

3. Ñoái vôùi hoäp thö ñieän töû cuûa moãi CB,CC,VC:

- Moãi CB,CC,VC ñöôïc caáp moät thö ñieän töû rieâng ñeå göûi, nhaän thoâng tin, caùc
loaïi vaên baûn trong quaù trình coâng taùc;

- Moãi CB,CC,VC töï quaûn lyù noäi dung thö ñieän töû cuûa mình vaø giaûi quyeát coâng
vieäc cuï theå ñöôïc phaân coâng trong hoäp thö ñieän töû;

- Khoâng ñöôïc cung caáp maät khaåu, hoaëc ñeå loä maät khaåu ñaêng nhaäp vaøo heä
thoáng thö ñieän töû cho ngöôøi khaùc;

- Khoâng phaùt taùn thö raùc hoaëc caùc thö ñieän töû khoâng ñuùng muïc ñích trong heä
thoáng thö ñieän töû cuûa tænh thoâng qua ñòa chæ söû duïng cuûa mình.

CB,CC,VC cuûa phaûi thöôøng xuyeân kieåm tra hoäp thö
ñieän töû cuûa cô quan, ñôn vò ñöôïc phaân coâng quaûn lyù vaø cuûa caù nhaân trong giôø laøm
vieäc, ít nhaát 4 laàn trong ngaøy

, ñeå hoài ñaùp kòp thôøi thö ñieän töû cuûa caùc toå chöùc vaø caù nhaân khaùc,
kòp thôøi naém baét noäi dung, xöû lyù coâng vieäc moät caùch nhanh nhaát, hieäu quaû nhaát.

1. Caùc thoâng tin, vaên baûn ban haønh chính thöùc cuûa cô quan ñôn vò phaûi ñuùng
chuû tröông chính saùch cuûa Nhaø nöôùc, phaûi ñöôïc Laõnh ñaïo cô quan, Laõnh ñaïo phoøng
duyeät tröôùc khi göûi ñi.

2. Moãi ñôn vò, caù nhaân caàn phaûi taïo nhöõng thö muïc rieâng treân maùy tính laøm
vieäc cuûa mình moät caùch khoa hoïc , ñeå löu
taát caû caùc loaïi vaên baûn göûi, nhaän. Phoøng khi ñöôøng truyeàn Internet hoaëc heä thoáng

Ñieàu 5.

Chöông III
TOÅ CHÖÙC, QUAÛN LYÙ, XÖÛ LYÙ NOÄI  DUNG THOÂNG TIN

TRONG THÖ ÑIEÄN TÖÛ

Ñieàu 6. Yeâu caàu quaûn lyù thoâng tin trong thö ñieän töû

(teân cô quan)

(buoåi saùng vaøo luùc 07giôø vaø 09 giôø, buoåi chieàu vaøo luùc
13 giôø vaø 15 giôø)

(theo loaïi vaên baûn, theo thaùng, naêm, … )



thö ñieän töû coù söï coá vaø ñaëc bieät laø tìm kieám laïi caùc loaïi vaên baûn tröôùc ñaây, giuùp giaûi
quyeát coâng vieäc ñöôïc nhanh choùng.

3. Söû duïng boä maõ tieáng Vieät Unicode chuaån TCVN 6909-2001 ñeå theå hieän caùc
noäi dung trong thö ñieän töû.

1. Caùc böôùc thöïc hieän khi nhaän caùc loaïi vaên baûn töø hoäp thö ñieän töû:

a) Ñoái vôùi hoäp thö ñieän töû chung cuûa (sôû/UBND/ban) (...@camau.gov.vn):

- Böôùc 1: Caùn boä phuï traùch quaûn lyù hoäp thö ñieän töû chung cuûa (sôû/UBND/ban)
Vaên thö coù traùch nhieäm kieåm tra hoäp thö, löu taát caû caùc loaïi vaên baûn nhaän ñöôïc
(tröø caùc thö raùc quaûng caùo) vaøo maùy tính laøm vieäc cuûa mình. Löu teân file theo soá
coâng vaên ñeán (

).

- Böôùc 2: Vaên thö chuyeån vaên baûn qua chöông trình quaûn lyù vaên baûn cho
.

- Böôùc 3: duyeät noäi dung vaên baûn vaø tröïc tieáp
phaân coâng nhieäm vuï cho Laõnh ñaïo phoøng hoaëc chuyeân vieân qua chöông trình quaûn
lyù vaên baûn.

- Böôùc 4 Laõnh ñaïo phoøng xöû lyù hoaëc phaân coâng nhaân vieân trong phoøng xöû lyù
vaên baûn ñoù.

Tröôøng hôïp ñi vaéng, seõ thoâng baùo uûy
quyeàn cho 01 phoù chòu traùch nhieäm xöû lyù. Khi ñoù,
Vaên thö thöïc hieän caùc böôùc chuyeån vaên baûn ñeán Phoù

ñöôïc uûy quyeàn.

b) Ñoái vôùi hoäp thö ñieän töû cuûa moãi caù nhaân CB,CC,VC:

- Tröïc tieáp xöû lyù caùc loaïi vaên baûn ñaõ nhaän ñöôïc trong hoäp thö ñieän töû caù nhaân.

Chaùnh Vaên phoøng, Tröôûng caùc phoøng chuyeân moân, ñôn vò söï nghieäp
thuoäc coù traùch nhieäm toå chöùc thöïc hieän Quy cheá naøy. Trong quaù trình
thöïc hieän, neáu coù nhöõng vaán ñeà vöôùng maéc, phaùt sinh thì phaûn aùnh veà Vaên phoøng

ñeå kòp thôøi boå sung hoaøn thieän.

Vieäc söûa ñoåi, boå sung Quy cheá do xem xeùt
quyeát ñònh theo ñeà nghò cuûa Chaùnh Vaên phoøng treân cô sôû taäp hôïp caùc
yù kieán cuûa caùc ñôn vò thuoäc ./.

Ñieàu 7. Qui trình xöû lyù coâng vieäc söû duïng hoäp thö ñieän töû

Chöông IV
TOÅ CHÖÙC THÖÏC HIEÄN

Ñieàu 8.

xem nhö ñaõ nhaän ñöôïc vaên baûn giaáy vaø cho soá ñeán – thay theá cho
vieäc scan vaên baûn

(Chuû
tòch/Giaùm ñoác/Tröôûng...)

(Chuû tòch/Giaùm ñoác/Tröôûng...)

:

: (Chuû tòch/Giaùm ñoác/Tröôûng...)
(Chuû tòch/Giaùm ñoác/Tröôûng...)

(Chuû tòch/Giaùm
ñoác/Tröôûng...)

(teân cô quan)

(teân cô quan)

(Chuû tòch/Giaùm ñoác/Tröôûng...)
(teân cô quan)

(teân cô quan)

Löu yù

THUÛ TRÖÔÛNG


