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QUY ĐỊNH 

Ứng dụng Công nghệ thông tin trong quản lý, điều hành công việc

(Ban hành kèm theo Quyết định số 480 /QĐ-NNPTNT ngày 21 tháng  07 năm 2010 của Giám đốc Sở Nông nghiệp và PTNT Thừa Thiên Huế)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Quy định này được áp dụng cho việc ứng dụng Công nghệ thông tin trong quản lý điều hành công việc của Sở.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

· Tất cả Lãnh đạo Sở và các cán bộ công chức của Sở.

· Các đơn vị trực thuộc Sở.
Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 3. Các quy định đảm bảo an toàn thông tin

Người sử dụng có phần trách nhiệm rất lớn trong việc đảm bảo an toàn thông tin đối với Hệ thống mạng của Sở. Do vậy, tất cả các cá nhân được trao quyền sử dụng khai thác hệ thống phải nhận thức được:

- Từng cá nhân có nhiệm vụ phải bảo vệ dữ liệu và thông tin của chính người đó. Bảo mật là nhiệm vụ của tất cả mọi người.

- Phải nhận ra dữ liệu nào là nhạy cảm và quan trọng. Trường hợp không biết hoặc không chắc chắn thì phải hỏi lãnh đạo đơn vị.

 - Người sử dụng phải chịu trách nhiệm cho những gì mình đã thực hiện trên hệ thống mạng của Sở.

- Mỗi máy tính cá nhân phải được đặt mật khẩu, khi ra khỏi chỗ làm việc, luôn phải khoá màn hình sử dụng (phím ( + L) để ngăn ngừa các rủi ro về bảo mật.

Điều 4. Sử dụng Internet

- Luôn nhận thức được rằng Sở cung cấp dịch vụ Internet nhằm giúp CBCC có một công cụ tra cứu và trao đổi thông tin hiệu quả cho công việc, không phải dành cho các công việc cá nhân.

- Tuyệt đối không tải về (download) các file chương trình tự thực thi (*.exe, *.com, *.bat…v.v..) hoặc các file có dung lượng quá lớn - trên 50Mb để không ảnh hưởng đến đường truyền và lây lan virus máy tính. 

- Không sử dụng đường truyền của Sở để kết nối với các máy tính và mạng của các tổ chức khác khi không được sự chấp thuận của Sở.

- Bộ phận CNTT có quyền cắt kết nối Internet của một cá nhân bằng biện pháp kỹ thuật nếu phát hiện việc sử dụng internet không đảm bảo an toàn, an ninh mạng. Việc cắt kết nối phải được báo cáo với Chánh Văn phòng Sở.
Điều 5. Sử dụng Email

- Mỗi cán bộ công nhân viên chức thuộc Cơ quan Văn phòng Sở, mỗi đơn vị trực thuộc Sở được cấp 01 hộp thư công vụ tại địa chỉ:  

http://mail.thuathienhue.gov.vn
- Mọi trao đổi thông tin công vụ giữa các các bộ công chức thuộc Cơ quan Văn phòng Sở, các đơn vị trực thuộc đều đồng nhất sử dụng hộp thư http://mail.thuathienhue.gov.vn ngoài ra không sử dụng các hộp thư khác (như gmail, yahoo mail ...)
- Hộp thư công vụ nhằm giúp CBNV có một công cụ trao đổi hiệu quả cho công việc chung, không sử dụng dành cho các công việc cá nhân.

- Kiểm tra hộp thư điện tử hàng ngày để nắm được công việc kịp thời.

- Không mở các email có tiêu đề lạ không liên quan công việc của cơ quan hoặc của người gửi không quen biết.

- Thường xuyên xoá các email quá cũ (trong Inbox, Sent Item, Deleted Item) để đảm bảo hộp thư không đầy quá 100Mb.

 - Không gửi kèm các file dung lượng quá lớn hoặc nhiều file trong một email làm cho kích cỡ một email vượt quá 3Mb.

- Không chuyển tiếp các email nhận được đến các địa chỉ khác chỉ vì người gửi khuyến cáo phải làm như vậy. 

- Không được giả danh hay dùng tên người khác trong việc gửi nhận email.

- Không được lợi dụng hệ thống Email để phát tán các thông tin bí mật, tin đồn, thông tin gây tâm lý không tốt cho CBNV trong Sở.
Điều 6. Cập nhật, khai thác dữ liệu trên mạng LAN


- Dữ liệu trên Files server mạng LAN được chia thành 2 thư mục Dung chung và Rieng tu, trong đó:

+ Dung chung là nơi dùng để trao đổi dữ liệu cho toàn Sở. Ở những thư mục này mọi người đều có quyền truy cập và có thể trao đổi dữ liệu cho nhau, tên từng phòng ban chỉ rõ dữ liệu muốn chia sẻ của phòng ban đó cho mọi người trong Sở.

+ Rieng tu là nơi dùng trao đổi và chứa dữ liệu riêng cho từng phòng 
- Mỗi người trong phòng ban có thể trao đổi dữ liệu với nhau trong phòng mà không bị bất cứ người ngoài phòng nào đọc dữ liệu được chia sẻ trong phòng thông qua thư mục Dung chung của phòng. Thư mục dùng chung của mỗi phòng cũng là nơi chuyển công văn scan hằng ngày cho các phòng, khi nhận các công văn scan thì mỗi phòng tự copy về và lưu  máy tính của mình.

- Mỗi người có 1 thư mục theo tên của mình để chứa dữ liệu. Dữ liệu ở đây được bảo mật, chỉ riêng người đó sử dụng mà không ai có thể truy cập vào được. 

- Dữ liệu trên Files server mạng LAN chỉ được để các các file dưới dạng tài liệu như như các file: word, excel, powerpoint, pdf, các file ảnh. Ngoài ra tuyệt đối không được để các file film, nhạc, các phần mềm. Bộ phần CNTT có quyền xóa những dữ liệu không đúng quy định lưu trữ trên Server.

Điều 7. Sử dụng Website Sở Nông nghiệp và PTNT Thừa Thiên Huế

        - Tất cả cán bộ, công chức, viên  chức Sở đều phải truy cập vào Website của Sở Nông nghiệp và PTNT Thừa Thiên Huế hằng ngày theo địa chỉ: http://snnptnt.thuathienhue.gov.vn.

        - Thưòng xuyên cập nhật bài, tin cho Website. Mỗi phòng, đơn vị trực thuộc Sở phải cập nhập bài, tin ít nhất 01 bài,tin/tuần. Nội dung bài, tin phù hợp với chức năng nhiệm vụ của mỗi phòng, mỗi đơn vị.

        - Thủ trưởng các đơn vị, Trưởng phòng thuộc Sở chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo Sở về việc thiếu thông tin cập nhập trên Website của Sở.

        - Các cán bộ thuộc Cơ quan Văn phòng Sở soạn tin thông qua tài khoản được nêu ở Điều 7.

        - Các đơn vị trực thuộc gửi tin cho Ban biên tập Website qua địa chỉ email snnptnt@thuathienhue.gov.vn.
Điều 8.  Quy định việc sử dụng tài khoản(Account) trên máy chủ để đăng nhập vào Website

Mỗi cán bộ, công chức, viên chức trong Sở đều có 1 tài khoản để sử dụng hệ thống các Website . Việc sử dụng tài khoản này cần được sử dụng theo những nguyên tắc sau đây:

- Quy định tên đăng nhập: viết tắt họ, chữ lót và tên đầy đủ (viết liền, không dấu)

- Mật khẩu khởi tạo ban đầu: 123. Người sử dụng phải đổi mật khẩu cho lần đầu tiên sử dụng.

- Không được tiết lộ tài khoản sử dụng của mình cho người khác.

Chương III

Tổ chức thực hiện

Điều 9. Trách nhiệm thi hành

1. Trách nhiệm của các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc;

- Cán bộ, công chức, viên chức của Sở phải thực hiện nghiêm túc theo các điều khoản ở trên. Trưởng các phòng và Lãnh đạo các đơn vị trực thuộc Sở có trách nhiệm đôn đốc chuyên viên thực hiện.

2. Trách nhiệm của Giám đốc sở

- Giám đốc Sở có trách nhiệm đôn đốc các phòng, cá nhân thực hiện đúng quy định này, xử lý những phòng, cá nhân thực hiện không đúng quy định.

Chương IV

Điều khoản thi hành

Điều 10. Trong thời gian 10 ngày, kể từ ngày ban hành Quy định này, Văn phòng Sở có trách nhiệm hướng dẫn các Phòng, Đơn vị trực thuộc thực hiện đúng theo quy định khi các Phòng có nhu cầu.

Điều 11. Trong quá trình thực hiện, nếu có ý kiến sửa đổi, bổ sung để phù hợp với yêu cầu thực tế. Trưởng các phòng cần đề xuất Giám đốc Sở và Chánh văn phòng để nghiên cứu thay đổi.

Điều 12. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành./.
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