BO GIAO DUC VAPAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC QUOC TE SAI GON Poc lap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
Quan 1y, sir dung thw dién tir trong hoat dong ciia Trudng Pai hoc Qudc té Sai Gon

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QP-SlUngay ~ / /2019
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Quoc te Sai Gon)

Chuwong I: QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc st dung thu dién tir dé trao doi thong tin dién tir trong
hoat dong cua Truong Pai hoc Quoc té Sai Gon.

2. Quy ché nay ap dung cho tat ca cac ca nhan, cac don vi, cac doan thé truc thudéc Trudng
Pai hoc Qudc té Sai Gon quan 1y.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong quy ché nay cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

al. Thu dién tir (e-mail) 1a phuong tién lién lac, trao d6i thong tin thong qua cac hop thu
dién tir trén Internet ciia cac to chirc va c nhan; M&i hop thu ¢ tén gom:

[ten-riéng] @[tén-mién/.

bl. Tén-mién (domain name) ciia co sé gido duc dai hoc 13 tén ding ky so hiru cua co so
d6 trén mang Internet‘. Céc co s¢ gido duc dai hoc tai Viégt Narq phai co tél‘l mién chung cap
hai la edu.vn. Tén mién cua co s& giao duc dai hoc (dugc goi tat l1a tén-mién-ri€ng), c6 mau
nhu sau:

[M&-tén-co-so-giao-duc-dai-hoc].edu.vn

Trong d6 Mi-tén-co-so-gido-duc-dai-hoc 13 cum ky tu viét tit bang tiéng Viét hay tiéng
Anh cua co sé gido duc dai hoc.

Diéu 3. Yéu ciu chung vé hé thong thu dién tir

1. Céc thong tin dién to trao doi trong h¢ théng thu dién tr cua Trudng Pai hoc Quéc té
Sai Gon thyce hién theo Quyet dinh s0 72/2002/QD-TTg ngay 10/6/2002 cta Thu tuéng Chinh
phu vé viéc thong nhat dung by ma cac ky tu chir Viét theo tiéu chuan TCVN 6909:2001
trong viéc luu trir dit li€u va trao doi thong tin.

2. Tiéu chuan vé truy cdp thong tin thyc hién theo quy dinh tai Thong tw 39/2017/TT-
BTTTT ngay 15/12/2017 cua B0 Thong tin va Truyéen thong ban hanh danh muc ti€u chuén
k¥ thuat vé ing dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudec.

Piéu 4. Cac hanh vi nghiém cAm

1. Céac hanh vi bi nghiém cdm theo quy dinh ctia phap luat va cac quy dinh c6 lién quan
khac ciia Nha nude.



2. Khong cb y luu chuyén trén hé thong thu dién tir cdc van ban, tai liéu c6 tinh mat theo
quy dinh cta phap luét.

3., Khong cb y phat tan thu rac, virus va cac hanh dong lam anh hudng dén hoat dong cua
hé thong.

4, Tuyét déi khong phat tan, chuyén tiép thu c6 ndi1 dung van hoa doi truy, chéng pha

Nha nuée, kich dong bao luc va chlen tranh, gdy chia ré doan két gitra cac dan toc, giira cac
t6n gido va cac don thu khiéu nai, t6 céo, boi xau nha trudng, giy chia ré ndi bo.

Chuong II: TO CHUC, SU DUNG, QUAN LY HE THONG THU PIEN TU

Diéu 5. Hé thong thw dién tir Trwong Pai hoc Qudc té Sai Gon

1. Hé thong thu dién tr Trudng Pai hoc Quéc té Sai Gon (goi tat 1 “SIUmail”) duoc xay
dung va van hanh trén ha tang k¥ thuat mang thong tin ciia Truong Pai hoc Qudc té Sai Gon,
c6 kha ndng trao do61 thong tin qua Internet;

2. SlUmail cung cap cac dich vu mién phi cho tat ca cac ca nhan va don vi trong Truong
Pai hoc Quoc té Sai Gon voi muc dich phuc vu cho viée trao doi thong tin trong cong tac,
hoc tap, nghién clru va giang day;

3. Dia chi ctiia hop thu dién tir trong SIUmail c¢6 dang:

[tén-tai-khodn]@siu.edu.vn
Diéu 6. Quy trinh ciAp méi, cip lai, quan 1y va thu hoi hop thw dién tir

1. Viéc cép mai s€ ap dung cho céc ca nhan lam viéc tai Truong. C4 nhan va tap thé duoc
su dong y tor Ban Gidm hi¢u Truong vé viéc cap hop thu dién tir mdi cd quyén duge cap va
su dung.

2. Viéc cép lai, kich hoat lai tai khoan, thay ddi tai khoan duoc ap dung ddi véi cac ca
nhan da dugc cap hdp thu dién tr nhung vi Iy do nao do, chang han nhu: chuyén doéi cong tac,
do6i ho tén, sinh vién tot nghiép dugc gitt lai Truong, bi khda hdp thu do qua 06 thang khong
st dung, ...). Cac ca nhan nay lam don xin cap lai.

3. Céc hop thu dién tor khong truy Xuat (login) trong thoi gian 06 thang s€ ty dong bi hé
thong vo hiéu hoa. Cac ca nhan c6 nhu cau st dung lai can thyc hién theo khoan 2 cua diéu
nay.

4. Viéc thu hoi cac hop thu dién tir ap dung ddi v6i cac truong hop bi budc thoi viée hodc
vi pham nhitng hanh vi bi nghiém cam doi véi viéc su dung SIUmail.

5. Tat ca cac truong hop cap méi, vo hiéu hoa hop thu, .. s& duge thong bao qua dién thoai
cua cé nhan hoac tap thé.

Diéu 7. Tén hop thu di¢n tir

Céc c4 nhan, don vi trong Truong Pai hoc Quéc té Sai Gon dugc dang ky, quan ly va sur
dung hdp thu dién tir cua Truong; Moi hop thu dugce cap cd dia chi hop thu 1a duy nhat dugc
dat theo nguyén tac ngan gon, khong trung lap, dé nhé va de€ tim. Cy thé nhu sau:

- DBia chi danh cho ca nhan: [tén-nguwoi-dung]@siu.edu.vn



Trong do, “tén-ngudi-dung™ 1a ho tn cua cd nhan nguoi dugce cap hop thu di¢n tr, trong
truong hop bi trung ho va tén thi co thé dugc ghi thém tén viét tit cla phong ban (noi lam
viéc) 0 phia sau dé phén biét, truong hop néu tén qua dai s& duoc ghi ngan gon bang ho va
tén bo phan chir 16t dé phan biét.

- Bia chi danh cho don vi khoa: [tén-khoa]@siu.edu.vn

- bia chi danh cho cac don vi va t6 chtc con lai: [tén-don-vij@siu.edu.vn
Trong d6, “tén-khoa” va “tén-don-vi” duogc viét tit cac chir dau trong phan tén.
Piéu 8. Sir dung thw dién tir trong cong tic hanh chinh, diéu hanh

1. Cac canhan, don vi trong Truong Dai hoc Qudc té Sai Gon phai dung hop thu dién tur
ctia Truong cung cap (SIUmail) khi giao dich cong tac véi cac to chirc, c4 nhan trong va ngoai
Truong.

2. Phong Hanh chinh 1a don vi duy nhat ban hanh cac van ban hanh chinh, diéu hanh c6
gia tri phéap 1y cua Ban Gidm hi¢u, cia cac co quan, to chirc c6 li€én quan thong qua hé thong
thu dién tr hodc cong van dién tir (khong kém van ban gidy) va co gia tri tuong duong.

3. Céc loai thong tin, van ban co thé sir dung thu dién tu dé trao doi, thong bao, diéu hanh
va quan ly:

- Thong tin chi dao, diéu hanh cia lanh dao;

- Lich cong tac cua ca nhan, don vi;

- Céc tai liéu trao doi phuc vu cong viéc cua don vi, tai li€u hoc tap, nghién ctru, tai liéu
phuc vu cac cudc hop, bao cdo chuyén dé;

- Van ban gui dén cac ca nhan, don vi dé biét, hodc dé xur 1y;

- Thu moi, cong van, ké hoach, bao céo, cac thong tin chi dao, di€u hanh cua lanh dao va
cac van ban khac.

- Thong béo ve viéc tai van ban c6 gié tri phap ly duoc dang tai trén trang web cua cac co
quan dang, nha nudc;

4. Cac van ban dugc chuyén qua hé théng thu dién tir theo dung quy dinh cta phap luat,
dugc dam bao xac thyc trong giao dich di¢n tir s€ c6 gia tri phap 1y tuong duong véi van ban
giay va co quan, don vi, hoac ca nhan gii c¢6 thé khong phai gui thém van ban giay.

Diéu 9. Sir dung thu dién tir trong cong tac hoc tip, gidng day va dao tao

Céc giang vién, giao vu va cac don vi lién quan dén cong tac dao tao co6 trach nhi¢m dung h¢
thong thu dién tur d€ giri cac loai hinh thu dién tir nhu sau:

1. Thong tin, thong bao vé viéc hoc, day, kiém tra va thi ctt.

2. Cac loai tai liéu hoc tap va nghién ctru cho giang vién, nguoi hoc c6 lién quan.

3. Trao d6i thong tin vé viéc day-hoc giira giang vién va ngudi hoc.

4, Tham do, léy v kién vé nguoi day, ngudi hoc, chuong trinh dao tao va cac ndi dung
hoat dong khac sau khi ngudi hoc tot nghiép.
Piéu 10. Pon vi quan 1y hé thong thw dién tir Trudong Pai hoc Qudc té Sai Gon
Phong Cong ngh¢ thong tin 1a don vi chiu trach nhiém:

1. Quan tri toan bo hé thdng thu dién tir ctia Truong Pai hoc Qubc té Sai Gon.



2. Bam bao cho Hé théng thu’ dién tur ctia Truong Pai hoc Quéc té Sai Gon hoat dong on
dinh, lién tuc (24/24), thong sudt va thuan tién khi st dung.

3. Pam bao sy an toan thong tin ctia hé théng thu dién tu.
4. Quan ly viéc cap mai, thay d6i, thu hoi hop thu dién tir.

5. Ngin chin cac loai thu rac dugc gui di, hodc giri dén hé thdng thu dién tir (SIUmail)
cua Truong.

6. Tiép nhan va xur 1y cac su ¢d xay ra trong qua trinh st dung thu dién tir cia cac don vi
va ca nhan trong toan trudng.

7. Tb chic sao luu sdp xép va luu trir hé théng thu dién tir cua truong theo quy dinh cua

phap luat. Dinh ky sau (06) thang mot 1an, c6 ké hoach va trién khai thyc hién viéc duy tri,
phat trién hé thong thu dién tir.

8. Lén ké hoach to chirc cac 16p boi dudng, tap huan, hudéng dan cho ngudi dung khai
thac va sir dung c6 hiéu qua Hé thong thu dién tir ciia Truong Pai hoc Quoc t€ Sai Gon.

Piéu 11. Trach nhiém cia nguoi sit dung Hop thw dién tir

M&i ca nhan dugc cap hop thu hodc duogc phan cong quan 1y hop thu dién tir ciia don vi
phai c6 trach nhi¢m:

1. Khong thuc hién nhiing hanh vi bi nghiém cAm & Diéu 4.

2. Thudng xuyén kiém tra thu dién tir dinh ky trong ngay dé trao doi cong viéc, cip nhat
trang thai lién lac;

3. Dbi véi cac thu quan trong, phai xac thuc lai nguén gbe ndi dung thu voi ngudi gui
qua céc hinh thue lién lac khac.

4. Quan ly va luu trir n6i dung thu dién tir trén may chu hop ly; Dinh ky x6a nhiing thu
dién tir da cii khong con gia tri dé tiét kiém dung luong va ting toc do truy xuat hé thong.

5. Chiju trach nhiém vé noi dung thong tin do minh dua vao hodc gti di trong hop thu
minh quan ly.

6. Quan Iy an toan thong tin vé tai khoan, mat khau va ndi dung ctia hop thu dién tir duoc
cap, hoac dugc phan cong quan ly.

7. Khong truy nhap vao hop thu ciia ngudi khac, khong dé nguoi khac sir dung dia chi,
hop thu dién tir ciia minh.

8. Han ché sir dung Ilcf)p thu cua Truong vao nhing viéc mang tinh riéng tu, clng nhu st
dung hop thu dién tr mién phi khac (nhu Yahoo, Hotmail, Gmalil, ...) d€ trao doi thong tin
trong qua trinh x1r Iy cong viéc.

9. Khi nhén dugc cac loai thu phan dong, kich dong, c6 noi dung khong lanh manb, .

hodc phat hién hién twong gay rdi, lam mat an ninh, an toan thong tin trén mang, can nhanh
chéng théng bao ngay cho Phong Cong nghé thong tin dé ¢ bién phap xtr Iy thich hop.

Pi¢u 12. Trach nhiém cac don vi lién quan

1. Trudng don vi phai bd bién quy ché nay trong don vi va phan cong cu thé ngudi chiu
trach nhiém quan 1y va xtr 1y cong viéc khi tiép nhan cac thong tin qua hop thu dién tir ctia
don vi.



2. Khico quyét dinh chinh thirc cua cac dot tuyén mai hodc thay d6i nhan su & cac QGn
vi, Phong Hél[]h chinh chiu trach nhiém 1ap danh sach thong bao cho can bd phu trach hé thong
thu dién tr dé kip thoi di€u chinh cho phu hgp trong viéce str dung.

3. Lanh dao don vi ¢6 trach nhiém hd trg cac ca nhan thudc don vi minh quan ly trong
vi€c dang ky st dung hé thong thu dién tir cia Truong Pai hoc Qudc t€ Sai Gon.

4. Truong, ph6 don vi cac cap trong toan truong phai la nguoi di dau, grong mau st dung
hop thu dién tir trong cong tac diéu hanh, quan 1y, giai quyét cong viéc.

5. Trong qué trinh st dung, néu co truc tric hodc su ¢d vé hé thong thu dién tr, cac ca
nhan va don vi tham gia hé théng thu dién tr cia Truong Pai hoc Quéc té Sai Gon c6 nhiém
vu thong bao ngay cho Trung tdm Tin hoc dé kip thoi stra chita tranh dnh hudng dén viéc sir
dung chung cua toan Truong.

Piéu 13. Thanh tra, kiém tra va xir Iy cac truong hop vi pham

Tat ca cac hop thu dién tir ctia Truong Pai hoc Québc té Sai Gon déu phai chiu su thanh
tra, ki€m tra va xtr 1y cua cac co quan nha nudc c6 tham quyeén theo quy dinh cia phap luat;

Céc truong hop bi phat hién vi pham trong qua trinh sir dung, tuy theo murc do sai pham,
cac nhan hodc don vi s€ bi xtt 1y theo quy dinh cua Nha truong, hodc cao hon theo quy dinh,
phap luat cua Nha nudc.

Chuwong III: TO CHU'C THUC HIEN
Diéu 14. Trudng cac don vi truc thuéc Ban Giam hiéu va céc ca nhan tham gia vao Hé
thong thu: dién tir ctia Truong Pai hoc Quoc té Sai Gon c6 trach nhiém thyuc hién nghiém tlc
quy ché nay.
Piéu 15. Phong Tai chinh cin cir vao ké hoach hoat dong ctia Phong Cong nghé thong tin
dugc Ban Giam hi¢u phé duyét hang nam, bo tri kinh phi cho viéc dam bao hoat dong thong
sudt cua HE thong thu dién tir cia Truong Pai hoc Qudc té Sai Gon (SIUmail) theo quy dinh.

HIEU TRUONG



