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QUYẾT ĐỊNH  

Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng hệ thống thư điện tử của 

Bộ Tài nguyên và Môi trường 

—————————— 

BỘ TRƯỞNG BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 06 năm 2006; 

Căn cứ Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ ứng 

dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15 tháng 7 năm 2013 của 

Chính phủ về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên 

mạng; 

Căn cứ Nghị định số 21/2013/NĐ-CP ngày 04 tháng 3 năm 2013 của 

Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ 

Tài nguyên và Môi trường; 

Thực hiện Nghị quyết 36a/NQ-CP ngày 14 tháng 10 năm 2015 của Chính 

phủ về Chính phủ điện tử; 

Theo đề nghị của Cục trưởng Cục Công nghệ thông tin và Chánh Văn 

phòng Bộ, 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý, sử dụng hệ 

thống thư điện tử của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

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

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Cục trưởng Cục Công nghệ thông tin, Thủ 

trưởng các đơn vị trực thuộc Bộ và các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận:  

- Như Điều 3; 

- Bộ trưởng; 

- Các Thứ trưởng; 

- Lưu: VT, CNTT. 

BỘ TRƯỞNG 

 

 

 

 

Trần Hồng Hà 

 

 

Dự thảo 
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BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  

QUY CHẾ 

Quản lý, sử dụng hệ thống thư điện tử của Bộ Tài nguyên và Môi trường 

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-BTNMT ngày     tháng     năm 2016       

của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định việc quản lý, vận hành và sử dụng hệ thống thư 

điện tử công vụ của Bộ Tài nguyên và Môi trường đảm bảo phục vụ công tác 

quản lý, điều hành của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

2. Quy chế này áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị, cán bộ, công chức, 

viên chức, người lao động được cấp quyền sử dụng thư điện tử công vụ của Bộ 

Tài nguyên và Môi trường.  

Điều 2. Giải thích thuật ngữ 

Trong Quy chế này, nh ng từ ng  dưới đây được hiểu như sau: 

1. “Hệ thống thư điện tử công vụ của Bộ Tài nguyên và Môi trường” là 

thành phần trong hệ thống mạng thông tin tài nguyên và môi trường, được thiết 

lập tuân theo chuẩn chung nhằm phục vụ các cơ quan, đơn vị, cá nhân sử dụng 

vào việc gửi, nhận thông tin qua internet để trao đổi thông tin phục vụ công tác. 

Hệ thống thư điện tử của Bộ Tài nguyên và Môi trường tại địa chỉ 

https://mail.monre.gov.vn được phân cấp theo các đơn vị tổ chức trong Bộ. Tùy 

theo khả năng, nhu cầu, các đơn vị có thể được phân cấp tự quản trị các hộp thư 

điện tử của đơn vị mình để thuận tiện trong việc vận hành hệ thống (Danh sách 

các đơn vị có thể tự quản trị riêng ở phần Phụ lục 1 kèm theo Quy chế này). 

2. “Hộp thư điện tử cơ quan” là hộp thư điện tử công vụ do Bộ Tài nguyên 

và Môi trường cấp cho cơ quan, đơn vị thuộc Bộ phục vụ công tác theo chức 

năng, nhiệm vụ. 

3. “Hộp thư điện tử cá nhân” là hộp thư điện tử công vụ do Bộ Tài nguyên 

và Môi trường cấp cho cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong 

các cơ quan phục vụ công tác theo chức năng, nhiệm vụ được phân công. 

file:///C:/Users/Administrator/AppData/Local/nghiahh/AppData/Local/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/4XHHXKYP/smail.monre.gov.vn
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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, MSN Hotmail,... 

5. “Tên miền (Domain name)” là tên định danh cho một địa chỉ tài nguyên 

trên Internet. Tên miền của Bộ Tài nguyên và Môi trường là monre.gov.vn. Tên 

miền được dùng để tạo lập thư điện tử và trang thông tin điện tử, cổng thông tin 

điện tử. 

6. “Tài khoản người dùng (user account)” là một đối tượng quan trọng đại 

diện cho người dùng trên mạng, được phân biệt với nhau thông qua chuỗi nhận 

dạng tên người dùng, từ đó người dùng có thể truy cập các tài nguyên mạng mà 

người dùng được phép. 

7. “Ch  ký số” là thông tin điện tử do thuê bao ký số (gắn) vào văn bản, 

thông tin, d  liệu dạng số để thể hiện vai trò của thuê bao đối với văn bản, thông 

tin, d  liệu dạng số đó (tương tự ch  ký hoặc đóng dấu trên giấy). 

Điều 3. Đối tượng được cấp hộp thư điện tử  

1. Cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Tài nguyên và Môi trường.  

2. Cán bộ, công chức, viên chức, người lao động hợp đồng đang công tác, 

làm việc trong các cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc Bộ Tài nguyên và Môi trường.  

3. Các hội, đoàn thể, cơ quan và cá nhân liên quan có thể đăng ký sử dụng 

hộp thư điện tử cơ quan, cá nhân của Hệ thống thư điện tử công vụ Bộ Tài 

nguyên và Môi trường và chấp hành các quy định theo Quy chế này. 

 

Chương II 

QUẢN LÝ, VẬN HÀNH, SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ  

Điều 4. Quy tắc đặt tên thư điện tử  

1. Hệ thống thư điện tử công vụ của Bộ Tài nguyên và Môi trường được đặt 

tên duy nhất có dạng <Tên tài khoản>@monre.gov.vn, được chia thành hai loại: 

hộp thư điện tử đơn vị; hộp thư điện tử cá nhân. 

2. Đặt tên với hộp thư điện tử đơn vị 

a) Đối với đơn vị cấp 1 

< tendonvicap1 >@monre.gov.vn 

Trong đó: tendonvicap1 là viết tắt tên của đơn vị cấp 1 được cấp hộp thư. 

b) Đối với đơn vị cấp 2 

< tendonvicap2>_< tendonvicap1 >@monre.gov.vn  
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Trong đó: tendonvicap2 là viết tắt tên của đơn vị cấp 2 được cấp hộp thư. 

3. Đặt tên với hộp thư điện tử cá nhân 

a) <hodemten>@monre.gov.vn 

Trong đó: hodemten là ch  cái đầu của họ + ch  cái đầu của tên đệm + 

tên người sử dụng bằng tiếng Việt không dấu.  

b) Trong trường hợp hộp thư có trùng họ, đệm và tên cán bộ, công chức, thì 

hộp thư điện tử của cán bộ, công chức thứ hai sẽ có dạng: 

 <hodemten>_<tendonvi>@monre.gov.vn 

Trong trường hợp hộp thư của người sử dụng trong cùng đơn vị có tên 

trùng nhau thì hộp thư điện tử của người sử dụng được tạo sau sẽ được thêm ký 

tự số thứ tự vào cuối của hộp thư (việc thêm ký tự số này sẽ do Bộ phận quản trị 

thư điện tử thực hiện). 

 4. Dung lượng hộp thư điện tử  

 Dung lượng lưu tr  của mỗi hộp thư điện tử là 2 Gygabyte. Dung lượng 

tập tin đính kèm tối đa của mỗi thư là 15 Megabyte. 

Điều 5. Tạo lập hộp thư điện tử 

1. Mỗi đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động được cấp 01 

hộp thư điện tử trong hệ thống thư điện tử công vụ của Bộ để giao dịch. 

2. Bộ phận quản trị thư điện tử của đơn vị thực hiện tạo lập hộp thư điện tử 

đơn vị, hộp thư điện tử cá nhân trong đơn vị và có trách nhiệm thông báo cho 

đơn vị, cá nhân sử dụng. 

3. Mọi thông tin về các đơn vị, cá nhân khi đăng ký sử dụng hệ thống thư 

điện tử của Bộ được lưu tr  và do Cục Công nghệ thông tin quản lý. 

4. Các đơn vị quản lý nhà nước có trách nhiệm công bố danh bạ thư điện tử 

của đơn vị và của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động có thẩm quyền 

lên trang thông tin điện tử hay cổng thông tin điện tử của đơn vị mình. 

Điều 6. Quy trình cấp mới, thay đổi, hủy bỏ hộp thư điện tử 

1. Đối với hộp thư điện tử đơn vị 

 Khi thành lập mới, giải thể hoặc thay đổi tên, căn cứ vào Quyết định của 

cấp có thẩm quyền ban hành, đơn vị có trách nhiệm thông báo thông tin cho Bộ 

phận quản trị hệ thống thư điện tử để thực hiện tạo lập, thay đổi hoặc hủy bỏ hộp 

thư điện tử của cơ quan, đơn vị đó và thông báo lên trang thông tin điện tử hay 

cổng thông tin điện tử của đơn vị. 

2. Đối với hộp thư điện tử cá nhân 
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a) Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức mới tuyển dụng hoặc thay đổi 

vị trí công tác: Sau khi có quyết định tuyển dụng, điều động, Thủ trưởng cơ 

quan quản lý gửi thông báo đề xuất cấp mới hộp thư điện tử cho cán bộ, công 

chức, viên chức tới bộ phận quản trị hệ thống thư điện tử của đơn vị để tạo lập 

hộp thư điện tử mới hoặc cập nhật thông tin thay đổi vào danh bạ điện tử của Bộ 

Tài nguyên và Môi trường. 

b) Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức thuyên chuyển công tác ra 

ngoài Bộ Tài nguyên và Môi trường hoặc nghỉ chế độ: Sau khi có quyết định 

nghỉ hưu hoặc thuyên chuyển, Thủ trưởng cơ quan quản lý gửi thông báo tới bộ 

phận quản trị hệ thống thư điện tử để thu hồi hộp thư điện tử cá nhân trong thời 

hạn 12 tháng, trong trường hợp không thông báo, sẽ thu hồi hộp thư điện tử cá 

nhân tối đa sau 36 tháng. 

3. Kể từ lúc tạo lập hoặc lần truy cập cuối cùng, nếu sau 06 tháng các hộp 

thư điện tử không truy cập sẽ bị khóa, sau 12 tháng sẽ bị thu hồi. 

Điều 7. Quản lý hộp thư điện tử đơn vị 

Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Bộ (hoặc người được Thủ trưởng ủy 

quyền quản lý, sử dụng hộp thư điện tử đơn vị) có trách nhiệm: 

1. Phân công cán bộ chuyên trách quản trị và kiểm tra nội dung hộp thư của 

đơn vị, coi nội dung thư điện tử nhận được như một văn bản đến của đơn vị.  

2. Quản lý và lưu tr  các thư điện tử của đơn vị, bảo vệ mật khẩu sử dụng 

thư điện tử, chịu trách nhiệm về nội dung thông tin của thư điện tử gửi đi.  

3. Trong phạm vi nội bộ từng đơn vị, Thủ trưởng đơn vị quy định việc sử 

dụng và chấp hành thông tin có ch  ký số, đính kèm văn bản được ký số  truyền 

qua hộp thư điện tử đơn vị và coi đó như một trong các phương tiện công bố 

mệnh lệnh hành chính. 

4. Thông báo cho bộ phận quản trị hệ thống thư điện tử của đơn vị mình về 

việc thay đổi thông tin liên quan đến tổ chức của đơn vị để cập nhật vào danh bạ 

thư điện tử của Bộ. Khi gặp sự cố trong quá trình sử dụng phải kịp thời thông 

báo cho bộ phận quản trị hệ thống thư điện tử của đơn vị mình để phối hợp khắc 

phục, sửa ch a và khôi phục hoạt động 

5. Bàn giao địa chỉ hộp thư, mật khẩu và toàn bộ nội dung d  liệu hộp thư 

đơn vị cho Thủ trưởng mới trong trường hợp thay đổi Thủ trưởng đơn vị. 

 Điều 8. Quản lý hộp thư điện tử cá nhân 

Cán bộ, công chức, viên chức trực thuộc Bộ Tài nguyên và Môi trường 

được cấp hộp thư điện tử cá nhân có trách nhiệm: 
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1. Thường xuyên kiểm tra và giải quyết công việc cụ thể được phân công 

trong hộp thư điện tử, trả lời thư điện tử theo thẩm quyền, chịu trách nhiệm về 

các nội dung thông tin gửi, nhận qua hộp thư điện tử của mình. 

2. Đổi mật khẩu ban đầu được cấp phát; chịu trách nhiệm về mật khẩu hộp 

thư của mình và định kỳ thay đổi mật khẩu, 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; Khi phát sinh lỗi hoặc sự cố trong quá trình sử dụng hộp thư điện tử, bị 

mất quyền kiểm soát hộp thư hay mất mật khẩu phải liên hệ ngay với Bộ phận 

quản trị hệ thống thư điện tử của đơn vị để được hỗ trợ. 

3. Quản lý và lưu tr  nội dung thư điện tử của cá nhân đảm bảo an toàn. 

Không phát tán virus, thư rác hoặc gửi các thư điện tử có nội dung không phù 

hợp với mục đích phục vụ công việc thông qua địa chỉ thư điện tử của cá nhân. 

 Điều 9. Sử dụng hộp thư điện tử  

1. Các thông tin trao đổi qua hệ thống thư điện tử công vụ của Bộ được 

coi là thông tin chính thức trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của 

các đơn vị, cá nhân trực thuộc Bộ. Đơn vị, cá nhân chỉ sử dụng hộp thư điện tử 

để giao dịch công việc và chịu trách nhiệm về nội dung gửi, nhận qua hộp thư 

điện tử của mình. Không sử dụng địa chỉ thư điện tử miễn phí của các mạng xã 

hội (như @gmail.com, @yahoo.com,…) trong giao dịch công việc.  

2. Sử dụng ch  ký số của đơn vị, cá nhân được cấp để ký xác nhận trên thư 

điện tử gửi đi và và kiểm tra nguồn gốc thư điện tử khi nhận được; thực hiện mã 

hóa email quan trọng cần gửi qua mạng trong các đơn vị trực thuộc Bộ và với 

các Bộ, ngành liên quan nhằm đảm bảo tính bí mật, tính toàn vẹn xác thực của 

nội dung thông tin.   

3. Người sử dụng hộp thư điện tử phải thường xuyên kiểm tra hộp thư để 

xử lý công việc một cách nhanh nhất và hiệu quả. Đối với hộp thư điện tử của 

đơn vị, Lãnh đạo đơn vị (hoặc người được ủy quyền) quản lý hộp thư điện tử 

của đơn vị có trách nhiệm hàng ngày kiểm tra, xử lý thông tin. 

Điều 10. Công tác an ninh, an toàn thông tin khi sử dụng thư điện tử  

1. Không thực hiện gửi, nhận qua hệ thống thư điện tử các văn bản mật, 

thực hiện chế độ bảo mật theo quy định. 

2. Không phát tán thư rác, chuyển tiếp thư có nội dung văn hoá đồi truỵ, 

chống phá Nhà nước, kích động bạo lực và chiến tranh, gây chia rẽ đoàn kết.  

3. Thường xuyên sao lưu thư điện tử về máy tính cá nhân của đơn vị, cá 

nhân. Định kỳ xoá bỏ các thư cũ không dùng đến (thư rác, thư quảng cáo, thư đã 

quá hạn 06 tháng) trên hệ thống máy chủ.  



6 

 

4. Mật khẩu của hộp thư điện tử phải được đổi ngay lần đầu tiên khi người 

dùng đăng nhập vào hộp thư. Mật khẩu có tối thiểu 8 ký tự; không trùng với tên 

tài khoản đang sử dụng; đáp ứng tối thiểu 3 trong 4 yếu tố sau: ch  hoa (A - Z), 

ch  thường (a - z), ch  số (0 – 9), ký tự đặc biệt (!, @, #, %, &, *,…). Mật khẩu 

đặt không đúng theo quy định trên sẽ không được chấp nhận. 

5. Hạn chế việc truy cập hộp thư điện tử bằng máy tính không được đảm 

bảo an toàn và truy cập từ mạng Internet công cộng không tin cậy. Cảnh giác với 

nh ng thư điện tử có nội dung, nguồn gốc khả nghi, giả mạo. Không mở hoặc 

trả lời các địa chỉ thư điện tử không biết rõ hoặc không tin tưởng. Khi cần thiết, 

người nhận thư điện tử cần có trách nhiệm xác thực lại nguồn gốc nội dung thư 

với người gửi qua các hình thức liên lạc khác. 

6. Khi phát hiện có hiện tượng mất an ninh, an toàn thông tin trên mạng 

hoặc gặp sự cố về thư điện tử, các đơn vị, cá nhân cần thông báo ngay cho Bộ 

phận quản trị hệ thống thư điện tử của đơn vị hoặc Bộ phận quản trị hệ thống 

thư điện tử của Cục Công nghệ thông tin để kịp thời xử lý, khắc phục, sửa ch a. 

Địa chỉ tiếp nhận khắc phục sự cố thư điện tử: Trung tâm Cơ sở hạ tầng 

công nghệ thông tin, số 28 Phạm Văn Đồng, Dịch Vọng, Cầu Giấy, Hà Nội, điện 

thoại: 04.37548062 - Fax: 04-37548925 - Email: support@monre.gov.vn. 

  

Chương III 

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC TỔ CHỨC LIÊN QUAN 

Điều 11. Trách nhiệm của Cục Công nghệ thông tin  

Cục Công nghệ thông tin là cơ quan chuyên môn chịu trách nhiệm quản lý, 

vận hành hệ thống thư điện tử của Bộ, bao gồm: 

1. Cung cấp hộp thư điện tử cho các đối tượng quy định tại Điều 3 của Quy 

chế này. 

2. Quản lý về hạ tầng phần cứng, phần mềm thư điện tử và các ứng dụng 

tiện ích khác liên quan, đồng thời tổ chức hướng dẫn khai thác, sử dụng hệ thống 

thư điện tử của Bộ Tài nguyên và Môi trường. 

3. Quản trị hệ thống thư điện tử và các dịch vụ cơ bản của hệ thống thông 

tin điện tử, đảm bảo hệ thống thư điện tử của Bộ hoạt động thông suốt, liên tục, 

an toàn và bảo mật thông tin. 

4. Trang bị, nâng cấp hạ tầng phần cứng, phần mềm thư điện tử trên máy 

chủ đáp ứng nhu cầu sử dụng thư điện tử của các đơn vị, cá nhân; xây dựng và 

triển khai các giải pháp công nghệ mới phù hợp cho hệ thống thư điện tử. 

mailto:support
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5. Cài đặt hệ thống phòng chống virus, chương trình lọc thư rác và thư có 

nội dung không phù hợp với mục đích công vụ.  

6. Thường xuyên bảo trì, định kỳ sao lưu d  liệu về người dùng, nội dung 

thư điện tử trên máy chủ sang các phương tiện lưu tr  thích hợp; xử lý, khắc 

phục các sự cố về kỹ thuật, bảo đảm an toàn, an ninh và bảo mật thông tin cho 

hệ thống thư điện tử của Bộ.  

7. Cập nhật thông tin về thư điện tử của đơn vị, cán bộ, công chức, viên 

chức, người lao động trong các đơn vị trực thuộc Bộ; thiết lập hộp thư điện tử 

(cá nhân, đơn vị) và thông tin danh bạ thư điện tử cho các đơn vị trong Bộ (trừ 

các đơn vị được cấp quyền quản trị riêng). 

8. Căn cứ kế hoạch hàng năm, lập dự toán kinh phí cho việc quản lý, xây 

dựng và phát triển hệ thống thư điện tử gửi Vụ Kế hoạch, Vụ Tài chính thẩm 

định, trình Bộ trưởng phê duyệt.  

Điều 12. Trách nhiệm của các đơn vị trong việc quản lý, vận hành và 

duy trì hệ thống thư điện tử 

 1. Tuyên truyền nâng cao nhận thức về việc sử dụng thư điện tử trong công 

việc cho cán bộ, công chức, viên chức trong đơn vị. 

2. Thực hiện việc quản lý, sử dụng hộp thư điện tử 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 của quy chế này. 

 3. Bộ phận phụ trách công nghệ thông tin của đơn vị (được phân quyền 

quản trị hệ thống thư điện tử) thực hiện hướng dẫn, hỗ trợ kỹ thuật cho cán bộ, 

công chức và viên chức tại đơn vị sử dụng thư điện tử, cập nhật thông tin về thư 

điện tử của đơn vị (cấp mới, thay đổi thông tin, mật khẩu… hoặc hủy) đúng theo 

quy định nêu tại Quy chế này theo chức năng và quyền hạn trong hệ thống.  

Chương IV 

 TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 13. Kinh phí đảm bảo quản lý và sử dụng hệ thống thư điện tử 

Kinh phí đảm bảo quản lý, vận hành và sử dụng hệ thống thư điện tử công 

vụ được lấy từ  nguồn ngân sách nhà nước dự toán hằng năm của Bộ Tài nguyên 

và Môi trường.  

Căn cứ vào kế hoạch hằng năm, các đơn vị liên quan có trách nhiệm xây 

dựng kế hoạch, để xuất dự toán kinh phí quản lý, vận hành và sử dụng hệ thống 

thư điện tử gửi Cục Công nghệ thông tin để tổng hợp, gửi Vụ Kế hoạch, Vụ Tài 

chính thẩm định, trình Bộ trưởng phê duyệt. 
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Điều 14. Công tác kiểm tra 

Các đơn vị thuộc trực Bộ phải thường xuyên kiểm tra, theo dõi và đánh giá 

việc sử dụng thư điện tử trong công việc của cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động tại cơ quan, đơn vị mình, coi việc sử dụng thư điện tử là một 

trong các chỉ tiêu để đánh giá mức độ ứng dụng công nghệ thông tin trong quá 

trình thực hiện nhiệm vụ được giao và bình xét thi đua trong đơn vị. 

Điều 15. Chế độ báo cáo 

Định kỳ mỗi năm một lần, các đơn vị thuộc trực Bộ báo cáo tình hình, kết 

quả thực hiện việc quản lý, khai thác sử dụng hệ thống thư điện tử gửi Cục Công 

nghệ Thông tin trước ngày 10 tháng 12 để tổng hợp báo cáo Bộ (theo mẫu báo 

cáo trong Phụ lục 2 kèm theo Quy chế này). 

Điều 16. Khen thưởng, xử lý vi phạm 

1. Đơn vị, cá nhân vi có thành tích xuất sắc trong thực hiện Quy chế này 

được xem xét khen thưởng theo quy định. 

 2. Đơn vị, cá nhân vi phạm Quy chế này và các quy định khác của pháp 

luật về sử dụng thư điện tử công vụ, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử 

lý kỷ luật hoặc các hình thức xử lý khác theo quy định của pháp luật; nếu vi 

phạm gây thiệt hại đến tài sản, thiết bị, thông tin, d  liệu thì chịu trách nhiệm 

bồi thường theo quy định của pháp luật hiện hành. 

Điều 17. Trách nhiệm thi hành 

1. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Bộ Tài nguyên và Môi trường có trách 

nhiệm phổ biến, quán triệt đến toàn thể cán bộ, nhân viên trong đơn vị thực hiện 

các quy định tại Quy chế này. 

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có nh ng vấn đề khó khăn, vướng mắc, 

các đơn vị phản ánh về Cục Công nghệ thông tin để tổng hợp, trình Bộ trưởng 

xem xét, sửa đổi, bổ sung quy chế./. 

   

BỘ TRƯỞNG 

 

 

 

 

Trần Hồng Hà 

 



9 

 

PHỤ LỤC 1 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-BTNMT ngày     tháng      năm 2016 

của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường) 

 

DANH SÁCH CÁC ĐƠN VỊ ĐƯỢC PHÂN QUYỀN QUẢN TRỊ  

HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ CỦA BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG  

 

STT Đơn vị được phân quyền quản trị Hệ thống thư điện tử 

1.  Tổng cục Môi trường 

2.  Tổng cục Quản lý đất đai 

3.  Tổng cục Địa chất và Khoáng sản Việt Nam 

4.  Tổng cục Biển và Hải đảo Việt Nam 

5.  Cục Đo đạc và Bản đồ Việt Nam 

6.  Cục quản lý Tài nguyên nước 

7.   Cục Khí tượng Thuỷ văn và Biến đổi khí hậu. 

8.  Cục Viễn thám quốc gia. 

9.  Trung tâm Khí tượng Thủy văn Quốc gia 

10.  Trung tâm quy hoạch và Điều tra tài nguyên nước quốc gia 
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 PHỤ LỤC 2 

MẪU BÁO CÁO TÌNH HÌNH QUẢN LÝ, SỬ DỤNG  

HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG* 

 

BỘ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

ĐƠN VỊ BÁO CÁO 

                         Số:         

V/v Báo cáo tình hình quản lý 

và sử dụng thư điện tử 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

  

 

1.  Thông tin chung về tình hình sử dụng thư điện tử   

1.1 . Tên đơn vị:      Địa chỉ email:  

1.2 . Tổng số cán bộ, công chức, viên chức trực thuộc đơn vị: 

1.3 . Tổng số tài khoản thư điện tử đã được cấp và sử dụng trong công việc: 

2. Tự đánh giá về tình hình sử dụng thư điện tử của đơn vị   

2.1 . Ước tính tỷ lệ cán bộ công chức, viên chức của đơn vị có sử dụng thư điện 

tử tỉnh trong công việc hàng ngày: ….% 

2.2 . Mức độ sử dụng: 

 Thường xuyên sử dụng 

 Ít sử dụng 

 Hiếm khi sử dụng 

 Không sử dụng 

 Hiệu quả cao 

 Có hiệu quả 

 Không có hiệu quả 

 Ý kiến khác: 

2.3 . Các loại văn bản được trao đổi qua thư điện tử của cán bộ trong đơn vị: 

   Lịch làm việc   Thư mời 

   Tài liệu phục vụ cuộc họp  Công văn 

   Văn bản gửi để biết, để báo cáo  Báo cáo 

   Văn bản khác  Thông tin chỉ đạo điều hành 

Ước tính tỷ lệ văn bản của đơn vị được trao đổi qua hệ thống thư điện tử: ….% 

3.  Tổng hợp các trường hợp sự cố liên quan đến hệ thống thư điện tử   

4. Những đề xuất, kiến nghị của đơn vị để đảm bảo hoạt động của hệ 

thống thư điện tử và tăng cường sử dụng thư điện tử tại đơn vị, tại Bộ 

  

Tổ chức, đơn vị lập báo cáo 

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

 

* Mục tiêu để tổng hợp báo cáo đánh giá về hiện trạng sử dụng và xác định nhu cầu sử dụng 

hệ thống thư điện tử của các đơn vị trực thuộc Bộ. 

 


