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QUYẾT ĐỊNH
 Ban hành quy chế quản lý, sử dụng thư điện tử năm học 2017-2018.

–––––––––––––

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC HƯỚNG ĐẠO
Căn cứ Thông tư số 53/2012/TT-BGD&ĐT ngày 201/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định về tổ chức hoạt động, sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử tại các Sở GD&ĐT, phòng GD&ĐT và các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và GDTX;

Căn cứ  văn bản số 803/SGD&ĐT ngày 27 tháng 7 năm 2017 của SGD&ĐT  Vĩnh phúc và văn bản số 215/PGD&ĐT-CNTT ngày 03 tháng 8 năm 2017 của phòng GD&ĐT Tam Dương về việc triển khai duy trì hoạt động Website của các trường MN, TH, THCS;
Xét đề nghị của Tổ trưởng tổ phụ trách CNTT,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, sử dụng hệ thống thư điện tử trường Tiểu học Hướng Đạo.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các ông (bà) Phó Hiệu trưởng, Tổ trưởng phụ trách CNTT, Tổ trưởng CM, Các cán bộ giáo viên, nhân viên liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 

	
Nơi nhận:
- Phòng GD&ĐT (b/c);

- Như điều 3 (t/h);
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG





Hoàng Thị Kiều


QUY CHẾ
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-THHĐ ngày      tháng     năm 2017 của Hiệu trưởng trường TH Hướng Đạo)
Chương I: QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng
Quy chế này quy định việc quản lý, vận hành và sử dụng hệ thống thư điện tử Trường TH Hướng Đạo; áp dụng đối với các cá nhân được cấp quyền sử dụng hộp thư điện tử.

Điều 2. Giải thích từ ngữ
Trong Quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Hộp thư điện tử là hộp thư điện tử cấp cho các cơ quan, tổ chức, cá nhân sử dụng vào việc gửi, nhận thông tin dưới dạng thư điện tử qua mạng Internet để thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công việc được giao.

2. Hộp thư điện tử nhà trường là hộp thư điện tử để các cơ quan, tổ chức trao đổi thông tin trong hoạt động giảng dạy và học tập.

3. Hộp thư điện tử cá nhân là hộp thư điện tử dùng riêng của các cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng về nghiệp vụ, chuyên môn trao đổi thông tin trong hoạt động giảng dạy và học tập.

4. Thư điện tử miễn phí là các hệ thống thư điện tử trên mạng Internet, cho phép người sử dụng có thể tự do đăng ký, tạo lập hộp thư như: Google Mail, Yahoo Mail...

Điều 3. Hệ thống thư điện tử Trường TH Hướng Đạo:
1. Hệ thống thư điện tử Trường TH Hướng Đạo là một thành phần thuộc hệ thống thông tin huyện Tam Dương, sử dụng trên mạng Internet có địa chỉ: http://vinhphuc.edu.vn/ver2/index.php?u=PGDTAMDUONG;
2. Hệ thống thư điện tử của trường TH Hướng Đạo được thiết lập và vận hành trên hạ tầng công nghệ thông tin của sở GD&ĐT trực thuộc Sở Thông tin và Truyền thông quản lý.

Điều 4. Đối tượng được cấp hộp thư điện tử 
Cán bộ, giáo viên, nhân viên đang công tác tại trường;

Điều 5. Quy định chung của hộp thư điện tử nhà trường
Định dạng địa chỉ thư điện tử được phân thành hai loại:

1. Hộp thư điện tử nhà trường có định dạng: c1hươngdao.tamduong@vinhphuc.edu.vn;
2. Hộp thư điện tử cá nhân:

Hộp thư được cấp cho Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng có định dạng: abc.htthhuongdao@vinhphuc.edu.vn; và abc.phtthhuongdao@vinhphuc.edu.vn; trong đó abc là họ tên đầy đủ của cá nhân viết liền không dấu.

Hộp thư được cấp cho giáo viên có định dạng: abc.gvthhuongdao@vinhphuc.edu.vn;
 trong đó abc là họ tên đầy đủ của cá nhân viết liền không dấu.
Ví dụ: tranthihoa.gvthhuongdao@vinhphuc

Hộp thư được cấp cho nhân viên có định dạng: abc.nvthhuongdao@vinhphuc.edu.vn; trong đó abc là họ tên đầy đủ của cá nhân viết liền không dấu.

Ví dụ: nguyenthianhtuyet.nvthhuongdao@vinhphuc

Điều 6. Dung lượng hộp thư
Dung lượng tối đa của mỗi hộp thư điện tử là 2 Gigabyte, dung lượng tập tin đính kèm tối đa của mỗi thư là 20 Megabyte. Mọi thông tin của cơ quan, tổ chức và cá nhân khi đăng ký sử dụng Hệ thống thư điện tử của ngành.

Điều 7. Cấp mới, thay đổi, cấp lại, thu hồi hộp thư điện tử
1. Các đối tượng quy định tại Điều 4, Quy định này khi cần cấp mới, thay đổi, cấp lại thông tin tài khoản hoặc hủy bỏ hộp thư điện tử công vụ gửi yêu cầu đến nghiệp vụ phụ trách CNTT của Phòng GD&ĐT cầu bằng văn bản;

2. Nghiệp vụ phụ trách CNTT phòng GD&ĐT Quản lý cổng thông tin điện tử thông báo địa chỉ liên hệ kèm biểu mẫu danh sách đăng ký cấp mới hoặc thay đổi hộp thư điện tử công vụ để các cá nhân biết, thực hiện.

3. Kể từ lúc khai báo hoặc lần truy cập cuối cùng, nếu sau ba (03) tháng các hộp thư điện tử không truy cập sẽ bị thu hồi.

Điều 8. Các loại văn bản, thông tin trao đổi qua hệ thống thư điện tử
1. Các loại văn bản gửi, nhận qua hệ thống thư điện tử do các ngành quy định tùy theo mức độ yêu cầu và khả năng đáp ứng về mặt kỹ thuật trong từng thời kỳ.

2. Những văn bản chuyển nhận qua hệ thống thư điện tử phù hợp với các quy định của pháp luật về giao dịch điện tử có giá trị pháp lý tương đương văn bản giấy, các cá nhân không cần gửi thêm văn bản giấy.

3. Các thông tin, dữ liệu trao đổi qua hệ thống thư điện tử sử dụng bộ mã ký tự chữ Việt Unicode dựng sẵn.
Chương II: QUẢN LÝ, VẬN HÀNH, SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ 
Điều 9. Tần suất kiểm tra hộp thư điện tử
Các cá nhân được cấp hộp thư điện tử ngành phải thường xuyên truy nhập vào hệ thống thư điện tử để gửi, nhận thư và kịp thời phản hồi các thư điện tử của các tổ chức, cá nhân gửi đến với tần suất cụ thể như sau:

Đối với Hộp thư điện tử nhà trường: tối thiểu 04 lần/ngày trong các ngày làm việc, buổi sáng 02 lần và buổi chiều 02 lần.

Đối với Hộp thư điện tử công vụ cá nhân: tối thiểu 01 lần/ngày trong các ngày làm việc.

Khuyến khích các cơ quan, tổ chức, cá nhân truy nhập vào hệ thống thư điện tử của ngành nhiều hơn tần suất tối thiểu nêu trên.

Điều 10. Trách nhiệm của Tổ phụ trách CNTT
Tổ phụ trách CNTT chịu trách nhiệm quản lý, duy trì hoạt động của hệ thống thư điện tử Trường TH Hướng Đạo và thực hiện các nhiệm vụ:

1. Cung cấp hộp thư điện tử cho các đối tượng quy định tại Điều 4, Quy định này.

2. Thực hiện chức năng quản trị, bảo đảm các điều kiện kỹ thuật, kịp thời phát hiện, xử lý, khắc phục các sự cố để hệ thống thư điện tử vận hành thông suốt, liên tục 24/7.

3. Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin đối với hệ thống thư điện tử theo chế độ mật, quản lý quyền truy cập của các đơn vị được cấp hộp thư.

4. Ngăn chặn thư rác và các thư điện tử có nội dung không phù hợp với mục đích phục vụ công tác nghiệp vụ chuyên môn.

5. Phối hợp với các cơ quan, tổ chức bồi dưỡng, tập huấn cho các đối tượng được cấp hộp thư điện tử công vụ về phương thức khai thác, sử dụng thư điện tử.

6. Hàng năm lập dự toán kinh phí phục vụ quản lý hệ thống thư điện tử của trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

9. Đề xuất Hiệu trưởng biểu dương, khen thưởng những cá nhân sử dụng có hiệu quả hộp thư điện tử ngành hoặc có nhiều đóng góp trong công tác bảo đảm an toàn, an ninh hệ thống thư điện tử ngành.

Điều 11. Trách nhiệm của thủ trưởng 
1. Tuyên truyền nâng cao nhận thức về việc sử dụng thư điện tử của ngành trong công việc cho cán bộ, viên chức lao động thuộc phạm vi quản lý.

2. Chỉ đạo việc quản lý, sử dụng hộp thư điện tử của ngành được cấp đúng mục đích, có hiệu quả và chịu mọi trách nhiệm về nội dung thông tin chuyển, nhận qua hệ thống thư điện tử theo quy định tại Điều 13 quy chế này.

3. Ban hành quy chế sử dụng thư điện tử tại cơ quan, tổ chức và đảm bảo ứng dụng hệ thống thư điện tử trong công việc, gương mẫu sử dụng thư điện tử trong quản lý, điều hành tại cơ quan, đơn vị.

Điều 12. Trách nhiệm của cá nhân quản lý hộp thư điện tử nhà trường
1. Hộp thư điện tử nhà trường là loại hộp thư đặc biệt dành cho nhà trường trao đổi công tác. Hộp thư điện tử nhà trường do Hiệu trưởng quản lý hoặc ủy quyền cho người có trách nhiệm trong trường quản lý.

2. Người quản lý, sử dụng hộp thư điện tử nhà trường không được dùng hộp thư đó để trực tiếp hay gián tiếp tấn công vào hệ thống của các tổ chức, đơn vị và cá nhân khác. Các cá nhân không được sử dụng hộp thư điện tử vào việc trao đổi những thông tin quảng cáo, thông tin mang tính chất cá nhân và những thông tin trái với quy định của pháp luật.

3. Khi thay đổi, thuyên chuyển cán bộ quản lý phải bàn giao hộp thư, mật khẩu và toàn bộ nội dung dữ liệu của hộp thư đơn vị cho cán bộ mới.

4. Hiệu trưởng (hoặc người được ủy quyền) kiểm tra hộp thư hàng ngày để kịp thời xử lý công việc theo quy định tại Điều 9 quy chế này. Chịu trách nhiệm quản lý về nội dung thông tin của thư điện tử theo quy định tại Điều 13 quy chế này.

5. Khi gặp sự cố trong quá trình sử dụng, Hiệu trưởng (hoặc người được ủy quyền) quản lý hộp thư điện tử phải kịp thời thông báo đến Phòng GD&ĐT Tam Dương để phối hợp khắc phục, sửa chữa và khôi phục hoạt động.

Điều 13. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng hộp thư điện tử cá nhân
1. Khi được cấp hộp thư điện tử cá nhân, cán bộ, giáo viên, nhân viên phải truy nhập ngay vào hộp thư để thay đổi mật khẩu nhằm đảm bảo an toàn và bảo mật cho hộp thư.

2. Thường xuyên kiểm tra, sử dụng hộp thư điện tử để phục vụ công việc theo Điều 9 quy chế này; chịu trách nhiệm về các nội dung thông tin gửi, nhận qua hộp thư điện tử của mình.

3. Bảo vệ thông tin cá nhân của hộp thư điện tử của ngành, không cung cấp mật khẩu hoặc để lộ mật khẩu đăng nhập vào hệ thống thư điện tử cho người khác; không truy nhập vào hộp thư điện tử của người khác và không để người khác sử dụng địa chỉ, hộp thư điện tử của mình. Trường hợp bị lộ hoặc quên mật khẩu phải báo cáo Hiệu trưởng và Tổ phụ trách CNTT để được cấp mật khẩu mới.

4. Không phát tán virus, thư rác hoặc gửi các thư điện tử có nội dung không phù hợp với mục đích phục vụ công tác thông qua địa chỉ thư điện tử của cá nhân.

5. Khi phát hiện các văn bản, tài liệu trong hộp thư có chứa nội dung thuộc danh mục bí mật nhà nước phải kịp thời báo cáo Hiệu trưởng; Thủ trưởng cơ quan, tổ chức nơi phát hiện tài liệu mật phải thông báo đến tổ phụ trách CNTT và cơ quan nơi gửi đi tài liệu đó để kịp thời gỡ bỏ; đồng thời báo cáo cơ quan chức năng phối hợp đánh giá mức độ lộ, lọt thông tin, tài liệu mật để có biện pháp khắc phục.

6. Khi phát sinh lỗi hoặc sự cố trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử phải thông báo tổ phụ trách CNTT để khắc phục và sửa chữa.
Chương III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 14. Công tác kiểm tra
Tổ phụ trách CNTT nhà trường phải thường xuyên kiểm tra, theo dõi và đánh giá việc sử dụng thư điện tử trong công việc của cán bộ, giáo viên nhân viên; nội dung sử dụng thư điện tử thành một trong các chỉ tiêu để đánh giá mức độ ứng dụng công nghệ thông tin trong quá trình giảng dạy, học tập và bình xét thi đua cuối kỳ và cuối mỗi năm học.

Điều 15. Chế độ báo cáo
Định kỳ theo quy định của ngành, tổ phụ trách CNTT có nhiệm vụ báo cáo tình hình, kết quả thực hiện việc quản lý, khai thác sử dụng hệ thống thư điện tử, báo cáo đột xuất khi có yêu cầu của cấp có thẩm quyền. Báo cáo định kỳ gửi đến Phòng GD&ĐT Tam Dương.

Điều 16. Khen thưởng và xử lý vi phạm
1. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên có thành tích xuất sắc trong việc sử dụng thư điện tử phục vụ giảng dạy và học tập hoặc có nhiều đóng góp trong công tác bảo đảm an toàn, an ninh hệ thống thư điện tử công vụ sẽ được xét khen thưởng theo quy định.

2. Trường hợp vi phạm các quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng hệ thống thư điện tử và quy chế này thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự. Nếu gây thiệt hại phải bồi thường theo quy định của pháp luật.

Điều 17. Tổ phụ trách CNTT phối hợp với các cá nhân kiểm tra quá trình thực hiện quy chế này. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc cần sửa đổi, bổ sung, tổ trưởng phụ trách CNTT tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.
