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QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy dinh vé quan ly va sir dung H¢ thong thw dién ti
ctia Truong Pai hoe Cong nghiép Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP TP. HO CHI MINH

Can cur Quyer dinh s6 214/2004/0P-TTg ngay 24 thang 12 nam 2004 cua Thi tudng
Chinh phu vé viéc thanh lap Truong Dai hoc Cong nghiép Thanh phé Ho Chi Minh,

Can cie Thong tu s6 15/2018/TT-BGDDT ngay 27 thdng 7 nam 2018 cua B¢ Gido duc
va Pao tao vé viéc quy dinh t6 chirc hoat déng, sit dung thu dién tir va trang thong tin dién tir
cua cdc co so gido duc dai hoc, cdc truong cao dang su pham,

Cén cit Nghi quyét sé 03/NQ-HPT ngay 29 thang 5 nam 2023 cua Hoi dong truong
Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché 16 chikc va
hoat dong cua Truong,

Theo dé nghi cia Gidm doc Trung tdm Quan tri Hé thong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan ly va sir dung Hé thong
thu dién tir ciia Truong Dai hoe Cong nghiép Thanh phd H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quy dinh nay la co s& phép Iy dé quan Iy va sir dung Hé thong thu dién tir cia
Trudng Pai hoc Cong nghiép Thanh phé H6 Chi Minh.

Pidu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh sb 432/QD-PHCN ngay 01 thang 4 nam
2021 va ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky. Giam déc Trung tim Quan tri Hé théng, Trudng phong
T4 chire - Hanh chinh, Truéng cac don vi va cé nhén co lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./. 3, —

Noi nhin:

-Ban Giam hiéu (dé biét);

- Cac don vi truc thude truong (dé thuc hién);
- bing lén Website, E-Office;

-Luu: VT, TTQTHT.

HIEU TRUONG

PS. Phan Hong Hai
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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh chi tiét vé viéc quéan 1y, sir dung hé théng thu dién tir cta
Trudng Dai hoe Cong nghiép Thanh phd H6 Chi Minh.

2. Quy dinh n:Eiy ap dung dbi voi cac don vi (khoa, vién, phong ban, trung tam, td
chirc dang, doan the, céu lac by, nhém) va ca nhén (vién chic, ngudi lao dong va nguoi
hoc) dang lam viéc, hoc tap tai Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh pho H6 Chi Minh.

Piéu 2. Muc dich sir dung hé théng thw dién tir

1. Viéc st dung hé théng thu dién t& nhdm hd trg viéc gui, nhan thong tin gifta c4c
don vi va ca nhan trong truong voi nhau hodc trong truong véi ngoai truong dudi dang thu
tin qua mang Internet, phuc vu cong tic chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang nhiém vu
dugc giao.

2. Su dung hé thdng thu dién tr nham goép phan nang cao hiéu qua hoat dong, thuc
hanh tiét ki€ém va gidm bdt van ban gidy to hanh chinh.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Tén mién (domain name) cua Truong: 1a tén dang ky s¢ hitu cua Truong trén mang

Internet. Tén mién cia Truong Pai hoc Cong nghiép Thanh phé H6 Chi Minh la:
iuh.edu.vn.

2. Thu dién tir (email): 1a phuong tién lién lac, trao ddi théng tin théng qua cac hop
thu dién tir trén Internet cua cac don vi va ca nhén. Mbi hop thu cé tén gom: Tén-
riéng@tén-mién.

3. Thu rdc 1a thu dién t duogc gui dén ngudi nhan ma ngudi nhan d6 khéng mong
mubn hodc khéng c6 trach nhiém phai tiép nhan.

4. Vi-rut mdy tinh (virus) la chuong trinh mdy tinh c6 khéa nang 1y lan, gdy ra hoat
dong khong binh thuong cho thiét bi s6 hodc sao chép, sira dbi, x6a bo thong tin luu trir
trong thiét bi sb.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Cung cép hoac dé 16 mat khau thu dién tir ctia minh, dé nguoi khac st dung dia
chi hop thu cua minh vao nhitng muc dich khéng chinh déng.
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2. Phat tan thu réc, virus hodc cac hanh dong khac lam anh hudng dén hé thong va
cac ca nhén, to chuc khéac.

3. Truy cép trai phép vao hé thong thu dién tir ciia Nha trudng, ciua don vi va hop
thu cia ngudi khac dé thuc hién cac hanh vi khong chinh dang.

4. Thay dbdi, xoa, huy, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép mot phén hodc
toan bd ndi dung cuia van ban dién tu.

5. Luu tri, phét tin, chuyén tiép van ban, thu cé ndi dung khdng lanh manh; céc don
thu khiéu nai, to cao gy mat doan két ndi bd trong Nha truong.

Chwong I1
TO CHUC, QUAN LY, SU DUNG HE THONG THU DIEN TU
Diéu 5. Cung cap hop thwr dién ti

1. Mdi don vi va ca nhéan trong Trudng dugce cung cap mot hop thu dién tir d€ trao
doi thoéng tin, van ban phuc vu cdng viéc.

2. Vién chirc, nguoi lao ddng mai duoc tuyén dun g vao Truong ding ky cp hop thu
dién t thong qua don vi quan ly hodc dén dang ky truc tiép tai van phong Trung tim Quan
tri Hé théng (dem theo thé CBVC).

3. Nguoi hoc dang theo hoc tai Truong néu c6 nhu cau sir dung email s& dang ky
thong tin theo dudng dan hstps:/csm.iuh.edu.vn/dang-ky-email-iuh.

Diéu 6. Tén hop thw dién tir

1. P&i véi cac don vi: tén hop thu do don vi va Trung tdm Quan tri Hé théng cung
thong nhat d€ xuat.

2. DBéi v6i cd nhan:
a) Vién chire, ngudi lao déng: tén hop thu cd mau xyz@iuh.edu.vn (trong dé xyz la
tén riéng dugc dat theo cu phép riéng cua ting d6i twong cu thé);

b) Nguoi hoc & bic dai hoc: mssv.ten@student.iuh.edu.vn;

¢) Nguoi hoc 6 béc sau dai hoc: xyz@pgr-iuh.edu.vn (trong d6 xyz bao gdm tén, ho
dém viét tit va ma sd hoc vién viét tit);

3. Danh sach tén cac hop thu s€ duge goi 1a “Danh ba thu dién ta™.

Diéu 7. Phin mém quan Iy hop thw dién tir

Ngudi dung co thé gtri, nhén va quén ly hop thu dién tir qua 02 hinh thirc sau:
1. Str dung hinh thirc quan ly thu dién tir qua trang web tai dia chi:
https://outlook.office365.com hodc https://outlook.com/iuh.edu.vn

2. Sir dung phin mém thu dién tir may tram (Email client) v6i céc thong sb két
noi nhu sau:

- Incoming server (IMAP):

+ Server name: outlook.office365.com;
+ Port: 993 (encrypt connection - SSL);
- SMTP (outgoing):



+ Server name: smtp.office365.com;
+ Port: 465 or 587 (encrypt connection - SSL).
Piéu 8. Quan Iy hop thw dién tir

Don vi, cd nhén chju trich nhi¢m quéan ly tai khodn cua minh. Trong truong hop bi
khoa hodc mat tai khoan phai lién hé véi Trung tim Quan tri Hé thong dé duoc ho trg.

Piéu 9. Cac trrong hop thu hoi hop thw dién tir

Hop thu dién tir cung véi cac dich vu tién ich di kém véi tai khoan Office 365 cua
don vi va ca nhén s& bi thu hdi va x6a trong vong 30 ngay ké tir ngay ra thong béo hodc
quyet dinh cho céc truong hop sau:

1. Pon vi bi sap nhap, giai thé hodc thay ddi tén goi;
2. Vién chtrc, nguoi lao dong, nhén su thinh giang, nhan su hgp dong khoan, da chédm
dit hop ddng lam viée tai Trudng (nghi hwu, nghi viéc, chuyén cong tac,...);

,3. Nguoi hoc thudc céac trang ’thal khong con hoc tép tai Truong (Pinh chi, Thoi hoc,
ba t6t nghiép, Vuot qua thoi han tot nghiép, Rut hoc phi,...);

4. Thuc hién mot trong cac hanh vi quy dinh tai Piéu 4 Quy dinh nay.
Piéu 10. Trach nhiém ciia cic don vi, ¢4 nhin
1. Trach nhiém cia Trung tdm Quan tri HE théng:

a) Chju trach nhiém quan 1y hé thng thu dién tir cia Trudng Dai hoc Cong nghiép
Thanh phoé H6 Chi Minh;

b) Quan tri toan bd danh ba thu dién tir ciia Nha truong;

¢) Phéi hop chit ché véi Microsoft trong viéc vén hanh, nang cap dam bao cho Hé
théng thu dién tir ctia Trudng hoat dong on dinh, lién tuc 24/24, thong sudt va thuan tién
khi sir dung;

d) Quén ly viéc cip méi, thay dbi, thu hdi hp thu dién tir;

e) Pam béo su an toan thong tin ctua hé théng thu dién tir, tiép nhan va xir Iy céc su
¢d xay ra trong qua trinh sir dung thu dién tr cia cdc don vi va ca nhan toan Truong;

f) Hb trg, huéng dan, phan quyén ngudi dung khai thac, sit dung c6 hiéu qua céac dich
vu tién ich di kém véi tai khoan email Office 365 ctiia Microsoft dua trén tai nguyén hién
cd cua Nha trudong co thé dap ing duoc.

2. Trach nhiém cua vién chic , nguoi lao dong va nguoi hoc:

a) Thuong xuyén kiém tra thu dién tir va xir ly, phan hdi théng tin phuc vu cho cong
viéc theo trach nhiém va quyén han dugc phan cong;

b) Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin do minh luu trir hodc gui di trong hop thu
minh quan ly, ddng thoi chiu trach nhiém vé viée sir dung cac dich vu di kém khac dugc
cung céap. Poi véi cac thu quan trong, phai xac thuc lai ngudn gbe ndi dung thu véi ngudi
gui qua cac hinh thue lién lac khac;

¢) Quan ly an toan thong tin vé tai khoan, mat khau va ndi dung ctia hop thu dién tix
duoc cap, hodc dugce phén cong quan ly;
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d) Khong truy nhap vao hp thu ctia nguoi khac, khong dé ngudi khéac sit dung hop
thu dién tir ctia minh;
e) Khi nhdn duoc céc loai thu phan dong, kich dong, cé ndi dung khong lanh manh

hodc phét hién hién tugng gy rdi, ]am mét an ninh, an toan thong tin trén mang, phai thong
béo ngay cho Trung tim Quan tri Hé théng dé c6 bién phép xtr ly thich hop;

f) Chu dong ban giao lai tai khoan cho Nha truong thong qua Trung tdm Quan tri He
théng khi khong con nhu cau s dung hodc khong con thuge d6i twgng dugc sir dung theo
quy dinh tai Diéu 1 Quy dinh nay.

Piéu 11. X Iy vi pham
Don vi, ca nhan vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chét, mirc d6 vi pham cé thé bi
xtr Iy ky ludt hodc cdc hinh thire xir 1y khéac theo quy dinh ctia phap luét.
Chuong II1
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 12. To chirc thue hién

1. Trudng cac don vi chju trach nhiém t6 chirc trién khai Quy dinh nay t6i vién chuec,
nguoi lao ddng va ngudi hoc thude don vi minh.

2. Phong Céng tac chinh tri va H3 tro sinh vién, Poan Thanh nién phéi hop phd bién
Quy dinh nay t61 nguoi hoc trong toan Trudng.

3. Phong Tb chitc - Hanh chinh théng béo kip thoi cac trudng hop vién chirc, ngudi
lao dong, nhéan sy thinh giang, nhan sy hop dong khoan, da chim dut hop dong lam viée

tai Truomg (nghi huu, nghi viéc, chuyén cong tac,...) d& Trung tdm Quan tri Hé théng thu
hoéi hop thu dién tir.

4. Phong Dao tao, Vién Pio tao quc té va Sau dai hoc chiu trach nhiém cung cip :
danh sach nguoi hoc thuc céc trang thai khéng con hoc tép tai Truong dén Trung tAim
Quan tri Hé thong dé kip thoi cap nhét lai tai khoéan thu dién tu. ;

5. Trung tdm Quan tri H¢ thong chiu trach nhiém hudéng dan sir dung thu dién tir, dau f_’
mbi lién hé hd tro, tiép nhan va xur Iy cac vén dé lién quan dén hé théng thu dién tir cia
Nha trudong.

)

6. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan vuéng mic, cac don vi, c4
nhén phéan anh véi Trung tdm Quan tri Hé thong dé tong hop, b4o cdo, trinh Ban Gidm hiéu

xem xét./. ;o _—"



