. BOGIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM DPie lidp - Tw do - Hanh phic

sé:..40Y.../QyP-PHKT-CNTT TP. Ho Chi Minh, ngay 07 thdng 3 nim 2019

QUY DINH
Vé viéc quan Iy va sir dung thu dién tir
tai Truomg Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh

Can cie Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thing 12 nam 2014 ctia Thii
tuong Chinh phu vé viéc ban hanh Diéu ¢ truong dai hoc,

Can cir Nghi quyét sé6 77/NQ-CP ngay 24 thang 10 nam 2014 cua Chinh phu
vé thi diém déi méi co ché hoat dong doi véi cdc co s6 gido duc dai hoc cong lap

giai doan 2014 - 2017; Nghi quyét s6 117/NQ-CP ngay 09 thang 11 ndm 2017 cia
Chinh phu vé phten hop thuong ky thang 10 nam 2017,

Can cir Quyet dinh s6 2377/QD-TTg ngay 29 thang 12 nam 2014 cua Thu
tuéng Chinh phu vé vi¢c phé duyét Dé dn thi diém déi méi co ché hoat dong cua
Truong Dai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh giai doan 2014 - 2017;

Can cit Thong tir s6 15/2018/TT-BGDDT ngay 27 thdang 7 nam 2018 ciia By
Gido duc va Dao tao quy dinh t6 chirc hoat dong, sir dung thu dién tir va trang thong
tin dién tir ciia cde co s6 gido duc dai hoc, cdc truong cao dang su pham;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Cong nghé thong tin:

Hiéu truomg triuong Dai hoc Kinh té TP. Hé Chi Minh ban hanh Quy dinh vé
viéc quan Iy va st dung thu dién tir tai Truong Dai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh.

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va di twong ap dung

I. Van ban nay quy dinh viéc quan ly va sir dung thu dién tir do Truong bai
hoc Kinh té Thanh phé H6 Chi Minh (UEH) cung cip (sau day goi tit la email
UEH).

2. Quy dinh nay ap dung déi voi:

a. Toan thé cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viéc tai
UEH;

b. Giang vién thinh giang, chuyén vién, nhan vién hop dong lao dong véi
UEH va cac don vi truc thudc;

c. Tatca ngudi hoc dang trong qua trinh hoc tép, nghién ciru tai UEH.

Piéu 2. Muc dich

Quy dinh nay théng nhét phuong thic quan ly, va sir dung hé théng email
UEH dat hiéu qua va ding muc tiéu nham phuc vu cdng tac quan ly, diéu hanh, giang
day, hoc tap, lam vi¢c va giao dich trén méi trudng mang cong nghé theo quy dinh
cua phap luat.



Diéu 3. Giai thich tir ngir
Trong vin ban nay céc tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Email UEH 1a thu dién tir cia UEH c¢6 phan tén mién 1a ueh.edu.vn hodc
st.ueh.edu.vn, bao gém cac thanh phén chinh nhu sau: dia chi (dé nhan va giri
email); hop thu (dung de chira email dén va di, thu dang soan, cac thong tin khac lién
quan dén quan ly va cAu hinh hop thu); chir ky dién tr (logo UEH, ho va tén, churc
vu/chirc danh, don vi, dia chi, s6 dién thoai /fax).

2. Email UEH cd nhdn 1a thu dién tir ca nhan dugc cip cho cong chirc, vién
chire, ngudi lao dong, giang vién thinh giang, chuyén vién va nhén vién hop dong lao
dong voi UEH ¢6 phdn tén mién 13 ueh.edu.vn. Mdi ca nhén chi dugc cép duy nhét
mot email UEH.

3. Email UEH don vi 1a thu dién tir ctia don vi thude, truc thudée UEH va dugce
don vi thdong bdo cong khai tai website cia don vi. Email UEH don vi c¢6 gia tri str
dung lam véan ban dién tir cua don vi.

4. Email UEH nhom la thu dién tu cila\m(f)t nhom céc cong chirc, vién chire,
ngudi lao dong UEH. Email UEH nhém bao gom nhi€u email UEH ca nhén la thanh
vién ctia nhom twong mg, nhdm muc dich thuong xuyén trao doi va cap nhat thong
tin mdt cach thong nhat va nhat quan.

5. Email UEH ngugifi hoc 1a thu dién tir cd nhan cta hoc vién, sinh vién dugc
UEH cép c6 phan tén mién la st.ueh.edu.vn. Moi ngudi hoc s€ duge cap duy nhat
mot email UEH hoc vién, sinh vién trong sudt qua trinh hoc tép, nghién ctru tai UEH.

6. Thu hoi tai khoan email UEH tirc 1a v6 hiéu hoa tai khoan email UEH cuia
mot ca nhin, mot nhom hoac mdt don vi lién quan thudc UEH. Sau khi thu hoi, tai
khoan nay sé& khong dugc sir dung vinh vién.

Diéu 4. Bio mit va quyén riéng tw

Hé théng email UEH dugce xdy dung dwa trén nén tang cia goi dich vu G
Suite for Education do Google cung cép, do vdy hé théng bao mat va céc quy dinh vé
quyén riéng tu duge thiét 1ap dya trén cac quy dinh, chinh sach cia Google dong thoi
tuan theo cac quy dinh cta phap luat Viét Nam.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia thong tin email UEH

1. Email UEH do ngudi ¢6 thim quyén giri ¢6 dinh kém tép tin van ban chup
(scan) hodc din chiéu dén dia chi vin ban di ding tai website public, private va
secret (dia chi duong link) c6 gié tri st dung nhu béan chinh.

2. Email UEH do céc chirc danh Lanh dao, quan ly don vi giri (c6 hoac khong
¢6 tép tin dinh kém) ¢o gia tri nhu ban in; ngudi nhan duge quyén in Iuu, dinh kém
va/hodic dan chiéu dén khi xir 1y thong tin, trién khai cong viéc.

3. Email c4 nhén str dung vurot qua thim quyén duge phép, khong nim trong
chirc ning nhiém vu dugc giao va cac truong hgp khac ghi tai Piéu 8 - ndi dung ghi
tai va/hodc dinh kém thu dién tir d6 duong nhién bi v6 hiéu, khong c6 gia tri phép 1y.



Chuong 11
QUAN LY EMAIL UEH

Dicu 6. Pinh dang tai khoéin

1. H¢ théng email UEH dugc thiét 1ap va van hanh trén nén tang ha ting ky
thudt cong ngh¢ UEH do Phong Cong ngh¢ thong tin dai dién UEH quan ly tryc tiép.
Email UEH ¢6 hai (02) tén mién UEH: (1) Tén mién ueh.edu.vn phuc vu cho viéc
quéan 1y h¢ théng email cua cong chirc, vién chire, ngudi lao dong, giang vién thinh
giang, chuyén vién va nhdn vién hgp déng lao dong véi UEH; (2) Tén mién
st.ueh.edu.vn phyc vy cho viéc quan Iy hé thong email ciia ngudi hoc tai UEH.

2. Cac dia chi email UEH déu c6 chung cdu tric sau:
<tén tai khoin email>@<tén mién UEH>
Trong do:

<tén tai khoin email>@ueh.edu.vn duge cip cho cac don vi, cic nhém ma
thanh vién la cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong, giang vién thinh giang, chuyén
vién va nhan vién hgp dong lao dong véi UEH (khi ¢6 yéu céu tir don vi quan 1y).

<tén tai khoin email>@st.ueh.edu.vn dugc cip cho ngudi hoc tit ca cac hé,
trinh d¢ dao tao tai UEH.
Piéu 7. Nguyén tiic diit tén tai khoin email

1. Tén tai khoan email UEH c4 nhan

Tén tai khoan email UEH cé nhén duoc dat tén theo nguyén tic: tén chinh viét
day du vnet lién v6i ho va tén dem v:et tit, chir thuong va khong déu theo dang <tén
chinh day di, ho va tén dém viét tit>,

Vi du: Tén tai khoan email UEH ciia vién chite Nguyén Vin An sé la annv, va
dia chi email UEH cd nhén la annv@ueh.edu.vn.

Trong truong hop trung tén, tén tai khoan emall UEH céa nhan s€ dugc dat
theo nguyén tic <tén chinh day du, ho va tén dém viét tit>[.]<ma quén ly>.

Vi du: Hai vién chirc cimg tén Nguyén Thi Thu An cé hai ma quan Iy la xxxxxx
va yyyyyy thi sé co hai dia chi Email cd nhdn la anntt.xxxxxx@ueh.edu.vn va
anntt.yyyyyy@ueh.edu.vn.

2. Tén tai khoan email UEH ngudi hoc

Tén tai khoan email UEH ngudi hoc duoc dit theo nguyén tac tén chinh viét
day du, chit thuong, khong dau gan v6i mi sb hoc vién hodc ma so sinh vién bing
diu chim va c6 dang <tén ho day di>[.]|<mi sb hoc vién hodc mi sb sinh vién>.

Vi du: Sinh vién Tran Vén Anh, md sé sinh vién 31191020001 cé dia chi email
UEH la anhtran.31191020001(@st. ueh.edu.vn.

3. Tén tai khoan email UEH don vi, email UEH nhém

Tén tai khoan email UEH cua mdi don vi, mdi nhém duge dat theo nguyén tic
tén don vi hodc tén nhém viét tit, chir thuong.

Vi du: Tai khoan email UEH don vi cua Phong Céng nghé thong tin la
cntt(@ueh.edu.vn.




i Ngoai ra, trudong hop phuc vu myc dich cong viée dic bit, cac don vi ¢6 thé
dé nghi lap tén tai khoan email UEH don vi, email UEH nhém phu hop véi nhu cau.
Vi du: Tai khodan email UEH nhom cdn bo vién chitc cua UEH la
ueher@ueh.edu.vn.

Piéu 8. Cip méi, cip lai, thay dbi thong tin va thu héi tai khoin email UEH

1. Mdi cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc tai UEH s& duge
cAp mot (01) tai khoan email UEH nhim muc dich trao dbi thong tin lién quan dén
cong viéc dugc giao va theo quy dinh cua timg don vi. Qua trinh cép, thay ddi Email
UEH duge thuc hién theo Huéng din CNTT.HD.01 di duge ban hanh theo Quyét
dinh s6 4248/QD-DHKT-TCHC ngay 22 thang 11 nam 2013 cua Hiéu trudng trudng
Pai hoc Kinh t& TP. H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Huéng din ding ky va thay doi
thong tin tai khoan email UEH ctia Truong Pai hoc Kinh té TP. Ho Chi Minh.

2. Tai khoan email UEH s& dugc thu hoi trong cic trudong hop sau:

a. Str dung tai khoan email UEH khong ding véi muc dich dugc néu
trong Diéu 8.

b. Ddi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong, giang vién thinh giang,
chuyén vién va nhén vién hop dong lao dong véi UEH: tai khoan email
UEH sé& duoc thu hoi khi ca nhin lién quan khéng con lam viée tai
UEH. Déi véi céc truong hop dic biét hodic khéc dugce giit tai khoan
email UEH thi phai c6 y kién dé nghi ciia don vi quan 1y truc tiép va
duge sy dong ¥ ctia Ban Giam Hiéu. Thoi gian thu héi 1a ba (03) thang
ké tir ngdy c6 quyét dinh vé viéc chdm dirt hop dong lam viéc, hop
ddng lao dong.

c. Déi voi ngudi hoe tai UEH: Tai khoan email UEH s& dugc thu héi khi
nguorl hoc khong con tham gia hoc tdp, nghién ctru tai UEH. Péi vai
ngudi hoe da 1ot nghiép, thoi gian thu hdi 1a mot (01) nam ké tir ngay
quyét dinh tot nghiép; dbi véi cac doi tugng khéc s& duge xir 1y tiy vao
tirng trudng hop cu thé.

d. Tai khoan email UEH nhom s& dugc thu héi khi nhém khéng con hoat
dong hodc theo yéu cau cia lanh dao don vi, cé nhan phy trach nhom.
Thoi gian thu hoi 1a ba (03) thang ké tir khi c6 van ban lién quan.

e. Tai khoan \email UEH don vi s& duoc thu hdi khi‘ don vi giai thé hoég
theo yéu céu cta lanh dao don vi. Thoi gian thu hoi la ba (03) thang ké
tir khi ¢6 vén ban lién quan.

Chuong ITI
SU DUNG EMAIL UEH

Piéu 9. Quy dinh chung vé sir dung email UEH

1. Tt ca céc don vi, cd nhin dugc cap email UEH déu phai sir dung tai khoan
email UEH dé trao doi thong tin, di¥ liéu lién quan dén chirc nang, nhiém vu va
quyén han trong cac cong viéc duge giao.

2. Tai khoan email UEH khong dugc st dung trong cac truong hop sau ddy:



a. Nhan, luu trir, cung cép, phat tan, lan truyén cac thong tin bi cAm theo
quy dinh ctia phép luat, cia Nha nudce; thong tin thudc bi mat quoc gia;
thong tin ¢ cdc ndi dung: vi pham phép luat, xuyén tac sy that, gy
mét doan két ndi bo.

b. Giri cac thong tin rac, théng tin quang céo; cac phin mém doc hai,
virus.

¢. Sur dung vao muc dich phuc vu nhu cau ca nhan.

3. P6i v6i Email UEH don vi, lanh dao don vi phan cong vién chire, nguoi lao
dong thudc don vi kiém tra, theo doi va quan Iy hoat dong cuia email.

Piéu 10. P6i véi email UEH nhom

1. Viée lap Email UEH nhém do don vi quyét dinh céin cir vao nhu ciu trao
dbi thong tin ndi bd ctia nhém.

2. Email UEH nhom chi nhan nhirng thong tin tir hé thong email UEH, khong
nhén thong tin tir cac hé thong email khac. Tru'(mg hop ngoai 1¢, nguoi dé nghi lap
nhém phai xac dinh ro giéi han quyén duge guri thong tin cho nhém.

3. Email UEH nhém chi bao gbm cac tai khoan email UEH, khong chip nhan
céc email cd nhan ¢6 tén mién khac véi tén mién UEH.

Piéu 11. Pbi véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc
1. Céng chire, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc khong duge phép cho
bat ky ngudi nao khac st dung email UEH ctia minh.

2. Cong chire, vién chire, ngudi lao dong va ngudi hoc ty bao mét thong tin
email UEH theo chinh sach ctia Google va phu hgp v&i quy dinh nay.

3. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong st dung email UEH dé thuc hién
cong vigc theo chirc ndng, nhiém vy ctia minh; dam bao tuan thu céc ndi dung cia
Quy dinh nay va ndi quy cia don vi.

4. Quy dinh sir dung email UEH d&i v6i ngudi hoc trong qué trinh hoc tép,
nghién ctu tai UEH:

a. Nhan cac quy dinh, thdng bao, thong tin va huéng dan tir nha truong;
b. Trao d6i va lién hé véi cac don vi, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong tai UEH;

c¢. Truy cdp va khai thac cic h¢ thong thong tin cia UEH (hé théng hoc
truc tuyén LMS, hé théng mang khong day wifi, ...).

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Hiéu lwc thi hanh

Quy dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh tir ngay ky. Cac trudng hop cip mdi tai
khoan email UEH, sau thoi diém quy dinh nay c6 hiéu luc, sé dugc ap dung nguyén
tic dat tén hop mail theo Piéu 7 trén day.



Piéu 13. Trach nhiém trién khai va thwe hién Quy dinh

1. Céc don vi thude, truc thude UEH c6 trach nhiém trién khai st dung email
UEH.

2. Phong Cong ngh¢ thong tin:

a. Phdi hop voi Phong Nhan su cung cip va thu hdi tai khoan email UEH
cho cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong, giang vién thinh giang,
chuyén vién va nhan vién hgp dong lao dong vai UEH.

b. Phdi hogp vai cac don vi quan 1y dao tao UEH cung cép va thu hoi tai
khoan email UEH cho ngudi hoc.

¢. Phiu trach nhiém quan ly, védn ht‘lr}h k¥ thuat, dam bg’io hoat dong on
dinh va an toan thong tin cua h¢ thong email UEH; phoi hop cac don vi
lién quan to chirc giam sét viéc thyc hién quy dinh nay.

Diéu 14. To chire thye hién

1. Toan thé céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong, giang vién thinh giang,
chuyén vién, nhén vién hop ddng lao dong véi UEH va ngudi hoc tai UEH chiu trach
nhiém thi hanh quy dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai, thuc hién, néu c6 vuéng méc dé nghi cac don vi,
c4 nhan phan hdi vé Phong Cong nghé thong tin dé tdng hop, trinh Hi¢u trudng xem
xét, stra doi, bd sung cho phu hop./-

Noi nhin: P HIEU TRUONG
- Chu tich Hoi ddng trudng; &

- Céac Pho Hiéu trudng;

- Céc don vi thude, truc thuoec UEH;
- Toan thé vién chirc, ngudi lao dong;
giang vién thinh giang, nguoi hoc;

- Portal UEH;

- Luu: VT, CNTT.
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