BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHXD MIEN TAY Déc lap — Tw do — Hanh phiic

861}3 YOD-DHXDMT
Vinh Long, ngayd 9 thang{ () nam 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh quén ly va sir dung hé thong thwr dién tir (Email) cong vu
cua trrong Pai hoc Xay dung Mién Tay

] HIEU TRUONG L
TRUONG PAI HQC XAY DUNG MIEN TAY

Cin cir Quyét dinh s 1528/QDb- -TTg ngay 06/9/2011 cua Thu tuéng Chinh phu vé
viéc thanh 13p Truong Pai hoc Xay dung Mién Tay;

Cian ctr Quyét dinh s6 343/QD-DHXDMT ngdy 17/10/2018 cia Hiéu truéng vé
viéc ban hanh quy ché t4 chirc va hoat dong Trudng Pai hoc Xay dung Mién Tay,

Cin ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phu vé viée tng
dung cong nghé thong tin trong hoat dong cuiia co quan nha nudc;
Céan cr Nghi dinh s6 27/2018/ND- CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phu vé viéc sira

doi, bo sung mot sd dieu ctia Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ctia Chinh
phi vé quan 1y, cung cép, str dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Thong tur sb 15/2018/TT-BGDDT ngay 27/7/2018 cua B6 truéng Bo Giao
duc va Pao tao Quy dinh vé té chuc hoat dong, sur dung thu dién tr va trang thong tin
dién tr ctia céc co s& gido duc dai hoc, cac trrong cao dang su pham;

Xét dé nghi cia Phong Quan 1y dao tao,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh quan 1y va st dung hé thong thu dién tir (Email) cong
vu cua trrong Dai hoc Xay dung Mién Tay.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky. Moi vin ban truéc day
trdi vdi quy dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac 6ng, ba truong Phong, Khoa, Bo mon, Trung tam, Sinh vién va céc ca
nhan ¢6 lién quan trong toan trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG

Noi nhin:

- BGH;

- Nhu diéu 3;

- Luu: VT, QLDT.

"~ 'Nguyén Vin Xuén
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QUY PINH
QUAN LY VA SU DUNG HE THONG THU PIEN TU (EMAIL) CONG VU
CUA TRUONG PAI HQOC XAY DUNG MIEN TAY

(Kém theo Quyét dinh 56:433 /OD-DHXDMT ngay 9 / J¥2018 ciia Hiéu trueong)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay nham quan 1y va sir dung h¢ théng thu dién tir (Email) cong vy, lién
quan dén Truong Pai hoc Xay dung Mién T4y cia cic ¢4 nhan va cac don vi truc thudce
Truong.

2. Péi twong ap dung

a) Don vi thuc truong: Bao gbm céc Phong, Khoa, b mén, Trung tdm, Thu vién,
nim trong co cdu td chirc hoat dong cua Truong.

b) Ca nhan: Bao gom vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc dang lam viéc va hoc
tap thudc su quan ly ciua Truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Email ¢ong vu la thu dién tir phuc vu cho cong viéc cia Nha trudmg va hoc tap
cua hoc vién, sinh vién.

2. Truyén théng la nhirng hoat dong truyén dat hay lan truyén théng tin cua
Truong dén cac don vi, ca nhan trong toan Truong.

3 Truyen thong s6 14 su truyén thong trong moi trudong ky thudt sb thong qua viéc
truyén va dan cac thong tin trén cac thiét bi dién tir chuyén dung.

Dicu 3. Pam bio an toan bio mat cho tai khoin

Dé dam bao an toan bao mét cho tai khoan, c6 thé tu khoi phuc mat khiu khi can
thiét (bat budc). Thuc hién ting cuong bao mat nhu:

1. Thém hodc cdp nhat cac tuy chon khdi phuc tai khoan (dia chi email khac khong
phai email do Nha truong cap va so dién thoai);

2. Bat tinh nang X4c minh 2 budc (c6 thé sir dung 1 trong céc tinh nang nhu: Ung
dung Authenticator, Tin nhan van ban hoéc tin nhan thoai, Ma du phong, Loi nhic cua
Google, Khoa bao mat).

Diéu 4. Quy dinh khi sir dung hp thw dién tir (Email) cong vu

1. St dung thu dién tir cong vu dé trao ddi cac loai van ban dién tir (trir cac vin ban,

ta1 lieu thudc danh muc bi mat nha nude)

2. Khong sur dung hé thong thu dién tir (Email) cong vu dé thong tin noi dung xau
gy phuong hai dén an ninh quédc gia, Nha truong, trt tu, an toan xa hdi; tuyén truyén
kich dong bao luc, dbi truy, toi 4c, té nan xa hoi, mé tin di doan; phé hoai thuan phong
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my¥ tuc cia dan toc; tiét 19 bi mat nha nude, bi méat quén sy, an ninh, kinh t&, déi ngoai va
nhimg bi mat khac do phap luét quy dinh; dua thong tin xuyén tac, vu khong, xuc pham
uy tin cia to chire, danh du, nhan pham cua cong dan; quang cdo tuyén truyén, mua ban
hang hoa, dlCh vu bi cdm; truyén ba tac phim béo chi, vin hoc, nghé thuat, xuét ban
pham bi cdm; phat tan virus may tinh thoéng qua hdp thu dién tir ca nhén, don vi vao hé
thong thu dién tur cong vu cua Truong.

CHUONG II
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 4. Thiét 1ap hé thong thw dién tir (Email) cong vu

1. Péi véi hop thu dién to (Email) cong vu: Phong, Khoa, Trung tdm, Thu vién,
vién chuc, ngudi lao dong. Tén day du, ho tén viét lien khong dau va két hop voi
“@mtu.edu.vn”

Vi du: Tén tai khoan hdp thu dién tr (Email) cdng vu cta phong Quan ly Pao tao
dugc dinh dang: quanlydaotao@mtu.edu.vn.

2. Déi véi hop thu dién tir (Email) cong vu Sinh vién, Hoc vién, thi ho tén 16t viét
tac chir cai dau tién viét lién khong dau va tén viét thuong diy du khong du, ma 16p két
hop véi “@mtu.edu.vn”

Vi du: Tén tai khoan hop thu dién tir (Email) céng vu cta Sinh vién, Hoc vién tén
Nguyén Hoang Phuong hoc 16p K§ thudt phan mém ¢6 ma 16p 1a KP21D01, duge dinh
dang: nhphuongkp21d01@mtu.edu.vn.

Piéu 5. Thim quyén, diéu kién, quy trinh cip méi, thay doi, cp lai, thu hdi
hop thwr dién tir (Email) cong vu

1. Phong Quan Iy Pao tao duge giao quan Iy théng nhit danh ba thu dién ti, truc tiép
thuc hién cap méi, thay doi, thu hoi hop thu dién tir thude hé thong thu dién tir cong vu.

2. Phong, Khoa, Trung tdm, Thu vién, c nhan, don vi ¢6 yéu cau cép mai, thay doi,
thu hoi hop thu dién tir giri thong béo t6i Phong Quan ly Pao tao bang van ban hodc qua
hé théng thu dién tir cong vu theo dia chi quanlydaotao@mtu.edu.vn @& duoc giai quyét
theo qui dinh.

3. Quy trinh cp mdi, thay déi, thu hdi hép thu ca nhan nhu sau:

a) Truong hop c4 nhan méi duge tuyén dung, sau khi c¢6 quyét dinh tuyén dung.
Truong don vi ¢6 van ban dé nghi cap mai dia chi the dién t&r cho can bd, vién chirc,
nguoi lao dong guri Phong Quan ly Pao tao.

b) Trudng hop ca nhan nghi huu, nghi viéc, chuyén cong tac, hoc vién, sinh vién
nghi hoc, thdi hoc, chuyén Trudng. Truong don vi hodc Ban ¢ véan hoc tap gui thong
béo t6i Phong Quan ly Dao tao thoi diém chinh thire bit dau nghl huu, nghi viéc, chuyen
cong tac, hodc hoc vién théi hoc, chuyén Trudng cla ca nhan dé thuc hién thu hoi hop
thu dién ti. Thoi han thu hdi hop thu dién tir c4 nhan 1a khoa ngay chtrc nang giri thu ca
nhan va tu thu hdi sau 06 thang ké tir thoi diém cé nhan dé chinh thirc nghi huu, nghi
viéc, chuyén cong tac hodc théi hoc, chuyén Truong.
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Piéu 6: Quy dinh bao quan hop thw dién tir (Email) cong vu

1. Hop thu dién tir dugc xem nhu la tai san riéng cta ca nhan, don vi, do d6 ca
nhan, don Vi phai c6 trach nhiém bao vé hop thu dién tr ciia minh va tuan thi cac qui
dinh vé sir dung hop thu dién .

2. Khéng duge dua mét khau hop thu dién ti cho nguoi khac su dung.

3. Dé tang cuong tinh bdo mat, c4 nhan nén thuong xuyén thay dbi mat khau hop
thu dién tr va tdng cuong bao mat 2 16p tai khoan 2, Diéu 3 quy dinh nay.

4. Khi phat hién mat khau hop thu cia minh bi thay doi (khong dang nhap dUUC) ca
nhan phai lién hé ngay véi Phong Quan ly Pao tao dé tim hiéu nguyén nhéan va khic phuc
su ¢d co thé xay ra.

Piéu 7 : Quy dinh gtri thir dién tir (Email) cong vu

1. Khi gui, ndi dung Email can rd rang, ranh mach, tranh dung nhing tir nglr mo hd,
kho hiéu, phai thé hién chinh xac noi dung cin truyén tai (g8 c6 ddu khi can thiét).

2. Tét ca céac ca nhan khong giri tai li€u va cac thong tin ndi bd ra ngoai khi chua
c6 sy dong y cua cap quan ly.

3. Cac kiéu tap tin dinh kém véi phan mé rong cé nguy co mang virus khong dugce
phép goi va nhan qua thu gém: VBS, SHS, IS, COM, BAT, CMD, PIF, SCR, CHM,
VB, ASF, HLP, JSE, HTA, HTO, REG, SHB, VBE, WSC, WSF, WSH va EXE.

4. Phai nén tap tin trude khi giri email.

Dicu 8. Tam khoa, khoi phuc hdp thw dién tir cong vu bi tam khoa

1. Tam khoa hop thu dién tir cong vu la viéc 4p dung bién phap ky thuét trén he :
thong thu dién tir dé tam thoi khong cho phép ngum st dung giri thu di voi bat ky hlnh‘
thirc nao. Tuy nhién hop thu dién tir bi tam khéa van c6 thé nhan thu.

2. Hop thu dién tir thude cac truong hop sau diy sé bi tam khoa: /

a) Khong phat sinh giao dich giri, nhan trong khoan thoi gian 06 thang ma khéng"’"
thong bao ly do.

b) Bi virus chiém dung; bi chiém dung, 16 mat khéu; tham gia vao qua trinh phat tan
thu rac, ma doc duge co quan chirc nang an toan thong tin canh bao.

¢) Tham gia vao céc hoat dong bi cdm quy dinh tai khoan 2, Diéu 4 quy dinh nay.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH;

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT, QLDT

Nguyén Vin Xuan



