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HIEU TRUoNG rRLloNG DAI HQC MO - DIA CHAr , - l
Cdn crh Luqt Gido dwc Eqi hpc ngdy 18/6/2012 vd Ludt s*a d6i b6 sung mQt s6 diAu

cua Lust Gido dwc dqi hpc ngdy l9/11/2018;
Cdn c* Ludt C6ng nghQ th6ng tin ngdy 29/6/2006'' 

,

Cdn ca NShi dinh sii gg/2019/1,{D-CP ngdy 30/12/2019 cua Chinh phil quy dinh chi

ti€t vd hadng ddi thi hdnh m\t sii aiu cr)a Lust Gido duc Dqi hoc;

Cdn ca Th6ns tu so 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay l5/04/2009 cila BQ N1i vu

vd BQ Gido dwc va fiao eo vi viQc hadng ddn tharg h.iQn quyin tur chil, ta chiu trdch nhi€m

vd thwc hi€n nhi€m vq, t6 chac b0 mdy, biAn che ddi vdi don vi sV nghiQp c6ng lQp gido

duc vd ddo tgo;
Cdn ca NShi dinh 64/2007/l\tD-CP ngdy 10/4/2007 cfia Thu tadng Chinh phil v€

ang dvng c6ng nghQ th6ng tin trong hoqt dQng cfia co quon l,{hd na6c,' .

Ca" ,iygtol dinhlZtzOI2/ND-CP ngdy I5/7/2013 cita Thu tadng Chlnh phil v€

qudn l!,, cung cdp vd sa QWnS dich vW Internet vd th6ng tin ffAn mqng;

Cdn cu Chi thi sii S+1ZOOB/CT-TTg ngdy 03/12/2008 cua Thil tadng Chinh phil v€

viQc tdng cadng stl dqmg h€ th6nT email trong hoqt dQng cua co quan J'{hd nadc;

Cdn cu Th6ng taiA t S1ZO I B/TT-BGDET ngdy 27/07/2018 cila B0 Gido duc vd Ddo tso

quy dinh t6 ch*c hoqt qang, sil'&,mg tha diQn twvd trang tin di€n ta cin cdc co so gido duc dqi

hpc, cdc tradng cao ddng sa Phqm,'
Cdn ri Xgt i q"yer ia ostwg-I{DT ngdy I9/01/2021 cila H1i dong tradng Trwdng

Eai hpc Mo - Dia ,haiui vi€c ban hdnh Quy dinh Td chirc vd Hoat d1ng cila Tru'dng Dqi

hpc Mo - Dia chdr;

Cdn cw NShi quyrh sA ZS1N/-HDT ngdy 2l/4/2023 ct)a H\i ding ryadng Trrdng
Eqi hpc M6 - Eia chat ve viQc ph€ duyQt chit truong ban hdnh Quy dinh vA qudn ly vd sir
dung thu di€n ta cila Tradng po! hoc,Mo - Dia ghq!; .

Theo di nghi cila 6n{ Gtdm d6c Trung tam Th6ng tin - Tha viQn.

QUYET D!NH:
Ei6u 1. Ban hdnh kdm theo quyct dfnh ndy Quy dinh v0 qu6n ly vd sri dqng thu diQn

tri cria Trudng D4i hqc M6 - Eia chdt.

oiou z."quyct dinh ndy co hiQu luc k6 tir ngdy ky, cfrc quy dlnh tru6c ddy tr6i

v6i quy.dfnh ndY dOu bai b^6' .:
Eiou 3. C6c 6ng (bd) Gi6m ddc Trung tdm Th6ng tin - Thu viQn, Truong tu: don 

Yi
li6n quan vd todn th{c6n-bO, viOn chuc cira Nhd trucrng chiu tr6ch nhiQm thi hdnh quy0t

dinh ndy./.
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QUY ĐỊNH 

Về việc quản lý và sử dụng thư điện tử của Trường Đại học Mỏ - Địa chất 

(Ban hành theo Quyết định số  496/QĐ-MĐC ngày 16 tháng 5 năm 2023     

của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

 
 

 Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

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

1. Văn bản này quy định chi tiết về việc quản lý và sử dụng Thư điện tử (e-mail) của 

các đơn vị và cá nhân trong các hoạt động của Trường Đại học Mỏ - Địa chất (gọi tắt là 

Nhà trường). 

2.  Đối tượng áp dụng của quy định này bao gồm các đơn vị trực thuộc, các đoàn thể 

và toàn thể cán bộ viên chức, người lao động và học viên, sinh viên (gọi tắt là người học) 

của Trường Đại học Mỏ - Địa chất.  

Điều 2. Mục đích, yêu cầu của việc sử dụng thư điện tử 

1. Việc sử dụng email nhằm hỗ trợ việc gửi, nhận thông tin giữa Nhà trường với sinh 

viên, giữa sinh viên với nhau và cán bộ - viên chức với nhau dưới dạng thư tín thông qua 

mạng Internet phục vụ công việc học tập, giảng dạy, nghiên cứu khoa học và các thông tin 

liên quan. 

2. Sử dụng e-mail trong các hoạt động của Nhà trường là đẩy mạnh ứng dụng công nghệ 

thông tin, thực hiện giao dịch văn bản qua hệ thống thư điện tử nhằm giảm thiểu việc sử dụng 

văn bản giấy; góp phần tiết kiệm, thực hiện cải cách hành chính, thực hiện tốt Thông tư số 

37/2020/TT-BGDĐT ngày 15/10/2020 của Bộ Giáo dục đào tạo “Quy định về tổ chức hoạt 

động, sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử tại sở giáo dục và đào tạo, phòng giáo dục 

và đào tạo và các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên” nâng 

cao hiệu quả quản lý, điều hành và xử lý công việc trong nhà trường, thay đổi lề lối, thói quen 

làm việc, hướng tới môi trường làm việc điện tử, hiện đại, hiệu quả. 

3. Thực hiện nghiêm các quy định của Nhà nước và của Nhà trường trong việc sử dụng 

thư điện tử trong công việc.  

4. Quy chế quản lý và sử dụng hệ thống thư điện tử của cán bộ và sinh viên, khai thác 

Internet một cách hiệu quả, thống nhất trong toàn Trường. 

5. Hệ thống E-mail nhà trường dùng để thông báo, trao đổi, lưu trữ thông tin phục vụ 

công việc quản lý, giảng dạy, học tập, nghiên cứu của cả cán bộ và sinh viên. 

 

https://e-ict.gov.vn/laws/detail/Thong-tu-Quy-dinh-ve-to-chuc-hoat-dong-su-dung-thu-dien-tu-va-cong-thong-tin-dien-tu-tai-so-giao-duc-va-dao-tao-phong-giao-duc-va-dao-tao-va-cac-co-so-giao-duc-mam-non-giao-duc-pho-thong-va-giao-duc-thuong-xuyen-743/


Điều 3. Giải thích các thuật ngữ 

1. Thư điện tử (E-mail) là phương tiện liên lạc, trao đổi thông tin thông qua các hộp 

thư điện tử trên Internet của các đơn vị và cá nhân. Mỗi hộp thư có tên gồm: [tên-người-

dùng]@[tên-miền]. 

2. Tên-người-dùng (user name) là tên đối tượng sử dụng: Tên đơn vị và cá nhân đặt 

theo quy định tại Điều 4. 

3. Tên-miền (domain name) của Trường là tên đăng ký sở hữu trên mạng Internet, phải 

có tên miền chung cấp hai là edu.vn. Tên miền đăng ký của Trường Đại học Mỏ - Địa chất 

là humg.edu.vn. 

4. Thư rác là thư điện tử được gửi đến người nhận mà người nhận đó không mong 

muốn hoặc không có trách nhiệm phải tiếp nhận. 

5. Vi-rút (virus) là một chương trình máy tính có khả năng lây lan, gây ra hoạt động 

không bình thường cho các thiết bị số hoặc sao chép, sửa đổi, xóa bỏ thông tin lưu trữ trong 

thiết bị số. 

6. Nhóm thư (Mail list) là một danh sách các địa chỉ E-mail của đơn vị, cá nhân được 

gộp thành 1 nhóm nhằm mục đích quản lý. 

7. Văn bản điện tử: Văn bản được đăng tải trên trang thông tin điện tử (website), Nhà 

trường, được chuyển qua hệ thống e-office, hệ thống thư điện tử theo đúng quy định của 

pháp luật, được đảm bảo xác thực về nguồn gốc và sự toàn vẹn của văn bản, có giá trị pháp 

lý tương đương như văn bản giấy. 

8. Giao dịch văn bản điện tử: Cung cấp, trao đổi thông tin qua hệ thống thư điện tử, hệ 

thống E-OFFICE và website của Nhà trường. 

9. Hộp thư điện tử đơn vị: Là hộp thư điện tử công vụ cấp cho các đơn vị phòng, khoa, 

ban, bộ môn, các trung tâm, các tổ chức đoàn thể trong Trường Đại học Mỏ - Địa chất; 

10.  Hộp thư điện tử cá nhân: Là hộp thư điện tử công vụ cấp cho cán bộ, viên chức, 

người lao động, người học trong Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

Điều 4. Định dạng thư điện tử 

1. Mỗi một đơn vị hay cá nhân thuộc đối tượng sử dụng được đăng ký, quản lý và sử 

dụng 1 tài khoản thư điện tử duy nhất, không trùng lặp. 

2. Các đơn vị sử dụng thư điện tử có địa chỉ được định dạng như sau: tên-đơn-

vị@humg.edu.vn. Trong đó tên-đơn-vị là tên đầy đủ, viết liền, không dấu của đơn vị đó. 

Trường hợp tên quá dài thì có thể viết tắt để tiện giao dịch. 

3. Các cá nhân là cán bộ, viên chức, giảng viên sử dụng thư điện tử có địa chỉ được 

định dạng như sau: tên-người-dùng@humg.edu.vn. Trong đó tên-người-dùng là họ và tên 

đầy đủ, viết liền, không dấu của người dùng. Trường hợp trùng tên thì địa chỉ thư điện tử 

được thiết lập sau có thể thay đổi bằng cách thêm các ký tự “-“, “.”, hoặc đánh số. 

4. Các cá nhân là học viên, sinh viên khi nhập học tại trường được cấp một thư điện tử 

có địa chỉ được định dạng như sau: mã-số-sinh-viên@student.humg.edu.vn. Trong đó mã-

số-sinh-viên là mã số của sinh viên do Nhà trường cấp cho sinh viên khi học tập tại Trường. 



Điều 5. Ngôn ngữ, phông chữ và bộ mã dùng trong giao dịch văn bản điện tử 

1. Ngôn ngữ sử dụng trong thư điện tử bằng ngôn ngữ tiếng Việt có dấu, chỉ sử dụng 

ngoại ngữ trong các giao dịch với nước ngoài hoặc có yếu tố nước ngoài. 

2. Thống nhất sử dụng duy nhất phông chữ Việt, bộ mã unicode, tiêu chuẩn Việt Nam 

TCVN 6909:2001. 

 

Chương II 

QUY ĐỊNH VỀ TỔ CHỨC, QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG 

Điều 6. Tổ chức hệ thống 

1. Hệ thống thư điện tử Trường Đại học Mỏ - Địa chất (HUMG mail) được xây dựng 

và vận hành trên hạ tầng kỹ thuật thông tin của Microsoft, phải tuân thủ điều khoản sử 

dụng của hãng Microsoft, có khả năng trao đổi thông tin qua mạng Internet; 

2. HUMG mail cung cấp các dịch vụ miễn phí cho tất cả các cá nhân và đơn vị thuộc 

đối tượng áp dụng trong Trường Đại học Mỏ - Địa chất với mục đích phục vụ cho việc trao 

đổi thông tin trong công tác quản lý, học tập, nghiên cứu và giảng dạy. 

Điều 7. Cấp mới và truy cập thư điện tử 

1. Các đơn vị, cá nhân trong trường hoặc hợp đồng lao động đều được cấp một thư 

điện tử có dạng tại Mục 2,3 của Điều 4 thì tiếp tục sử dụng thư điện tử đó và thư điện tử sẽ 

tự động nâng cấp khi có sự thay đổi của hệ thống. 

2. Đối với người học: sinh viên, học viên khi làm thủ tục nhập học tại Trường đều 

được cấp mới một tài khoản email: masinhvien@student.humg.edu.vn và có mật khẩu mặc 

định kèm theo không cần đăng ký.  

3. Các đơn vị mới thành lập, các cán bộ, nhân viên, giảng viên vừa được ký hợp đồng 

dài hạn với Trường phải đăng ký với Trung tâm Thông tin - Thư viện cấp tài khoản thư 

điện tử. 

4. Địa chỉ truy cập hộp thư: mail.humg.edu.vn hoặc office.com, sau khi đăng nhập, 

người dùng phải đổi mật khẩu ngay để đảm bảo an toàn và bảo mật tài khoản. 

Điều 8:  Cấp lại mật khẩu  

1. Người dùng sau khi đăng nhập thành công có thể vào phần cài đặt để đổi mật khẩu 

và cập nhật số điện thoại và địa chỉ e-mail khác để phục vụ cho việc tự lấy lại mật khẩu 

sau này. 

2. Đối với sinh viên: khi quên mật khẩu mà không tự lấy do chưa cập nhật số điện 

thoại và địa chỉ email khác thì gửi yêu cầu cấp lại mật khẩu cho Trung tâm Thông tin - Thư 

viện có nội dung đầy đủ theo đúng định dạng sau: “Họ tên - mã sinh viên - số điện thoại - 

nội dung yêu cầu” gửi về địa chỉ email: support@student.humg.edu.vn; hoặc số điện thoại 

024.22199273. 

mailto:masinhvien@student.humg.edu.vn
https://humgedu-my.sharepoint.com/personal/nguyenhongtruong_humg_edu_vn/Documents/TAI%20LIEU%20ALL/Qui%20dinh/mail.humg.edu.vn
http://office.com/
mailto:support@student.humg.edu.vn


3. Đối với cán bộ viên chức:  Khi cần bổ sung email, bị mất hoặc quên mật khẩu của 

email thì vui lòng liên hệ với Trung tâm Thông tin - Thư viện theo địa chỉ mail: 

trungtamtttv@humg.edu.vn để được hỗ trợ. 

4. Cán bộ và sinh viên có thể tham khảo thêm các bài viết hướng dẫn trong mục <Sinh 

viên/Hỗ trợ người dùng> trên trang chủ https://humg.edu.vn. 

Điều 9: Thu hồi địa chỉ E-mail 

1. Đối với sinh viên: email sẽ bị thu hồi sau 3 năm đối với sinh viên tốt nghiệp ra 

trường và thu hồi ngay lập tức đối với sinh viên bị buộc thôi học hoặc có hành vi sử dụng 

vi phạm pháp luật. 

2. Đối với cán bộ viên chức: email sẽ thu hồi sau 3 tháng đối với cán bộ - viên chức 

nghỉ việc hoặc chuyển công tác và thu hồi ngay lập tức đối với cán bộ - viên chức tự ý bỏ 

việc, bị buộc thôi việc hoặc có hành vi sử dụng email cá nhân vi phạm pháp luật. 

Điều 10. Nhóm thư, Teams (Mail group) 

1. Danh sách nhóm thư, Teams và đối tượng sử dụng được thực hiện theo quyết định 

của Nhà trường. 

2. Nhóm thư được sử dụng tương tự thư đơn lẻ của đơn vị hoặc cá nhân khác. 

3. Việc tạo, xóa, đổi tên, quản lý thành viên nhóm thư, Teams được thực hiện theo quy 

định của Phòng Đào tạo phục vụ công tác đào tạo, ngoài ra nếu tạo các nhóm riêng thì phải 

đặt tên nhóm theo định dạng: GRP.<Tên nhóm>@humg.edu.vn (đối với cán bộ: tên nhóm 

là tên đơn vị, ngành, chuyên ngành, năm… viết liền không dấu; đối với sinh viên: tên nhóm 

là khoá, khoa, ngành, môn học viết liền không dấu). 

4. Khi không sử dụng đến các nhóm thư, Teams thì chủ sở hữu nhóm phải xóa ngay 

để giải phóng tài nguyên của hệ thống. 

Điều 11. Sử dụng thư điện tử cho thông tin, giao dịch 

1. Các văn bản quy phạm pháp luật có nội dung liên quan đến các hoạt động của ngành 

giáo dục và đào tạo, các ngành nghề liên quan đến công tác đào tạo và nghiên cứu khoa 

học của Nhà trường. 

2. Các văn bản hành chính do các đơn vị ngoài Trường ban hành liên quan đến hoạt 

động của Trường. 

3. Các văn bản do Nhà trường và các đơn vị trong Trường ban hành theo thẩm quyền, 

bao gồm: quyết định; thông báo; công văn; kế hoạch; chương trình; phương án; đề án; báo 

cáo; tờ trình; các thông tin chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo; văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

chuyên môn, nghiệp vụ; biểu mẫu thống kê; lịch công tác chung; giấy mời họp nội bộ; các 

tài liệu cần trao đổi trong quá trình xử lý công việc; các tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội 

nghị, hội thảo; các dự thảo văn bản cần lấy ý kiến đóng góp… 

4. Các văn bản của cá nhân (cán bộ, công chức, viên chức) trong Trường bao gồm: kế 

hoạch; chương trình; phương án; đề án; báo cáo; tờ trình; trao đổi về chuyên môn, nghiệp 
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vụ; các tài liệu cần trao đổi trong quá trình xử lý công việc; các tài liệu phục vụ các cuộc 

họp, hội nghị, hội thảo; ý kiến đóng góp các dự thảo văn bản… 

5. Các văn bản khác liên quan tới hoạt động học tập và nghiên cứu của sinh viên với 

các cá nhân, đơn vị có liên quan trong Trường và giữa các sinh viên với nhau. 

6. Các thông tin khác không vi phạm quy định của Pháp luật và Nhà trường. 

Điều 12. Sử dụng thư điện tử trong công tác hành chính, điều hành 

1. Các đơn vị có thẩm quyền sử dụng thư điện tử để phát hành các văn bản hành chính 

của Ban Giám hiệu, của các cơ quan, tổ chức có liên quan thông qua hệ thống thư điện tử 

hoặc công văn điện tử (không kèm văn bản giấy) và có giá trị tương đương. 

2. Có thể sử dụng thư điện tử để trao đổi các loại thông tin văn bản, thông báo để điều 

hành và quản lý 

3. Phát hành: 

+ Thông tin chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo; 

+ Lịch công tác của cá nhân, đơn vị; 

+ Các tài liệu trao đổi phục vụ công việc của đơn vị, tài liệu học tập, nghiên cứu, 

tài liệu phục vụ các cuộc họp, báo cáo chuyên đề; 

+ Văn bản gửi đến các cá nhân, đơn vị để biết, hoặc để xử lý; 

+ Thư mời, công văn, kế hoạch, báo cáo, các thông tin chỉ đạo, điều hành của lãnh 

đạo và các văn bản khác. 

+ Thông báo về việc tải văn bản có giá trị pháp lý được đăng tải trên trang web 

của các cơ quan đảng, nhà nước; 

4. Các văn bản được chuyển qua hệ thống thư điện tử theo đúng quy định của pháp 

luật, được đảm bảo tính xác thực trong giao dịch điện tử sẽ có giá trị pháp lý tương đương 

với văn bản giấy và cơ quan, đơn vị, hoặc cá nhân phát hành có thể không phải gửi thêm 

văn bản giấy. 

Điều 13. Sử dụng thư điện tử trong công tác học tập, giảng dạy và đào tạo 

Các cán bộ, giảng viên, giáo vụ, sinh viên và các đơn vị liên quan đến công tác đào tạo 

có trách nhiệm sử dụng hệ thống thư điện tử để gửi các loại hình thông tin như sau: 

1. Thông tin, thông báo về việc học, dạy, kiểm tra và thi cử. 

2. Các loại tài liệu học tập và nghiên cứu cho giảng viên, sinh viên có liên quan. 

3. Trao đổi thông tin về việc dạy-học giữa giảng viên và sinh viên. 

4. Thăm dò, lấy ý kiến về người dạy, người học, chương trình đào tạo và các nội dung 

hoạt động khác. 

Điều 14. Công tác an ninh, an toàn thông tin khi sử dụng thư điện tử 

1. Không cung cấp hoặc để lộ mật khẩu truy nhập vào hệ thống thư điện tử của đơn vị, 

cá nhân cho người khác; không để người khác sử dụng địa chỉ hộp thư điện tử của đơn vị 

và cá nhân mình. 



2. Tuân thủ các quy định của pháp luật, của Nhà trường về an ninh, an toàn, bảo mật 

thông tin trong quá trình sử dụng hệ thống thư điện tử. 

3. Các hành vi bị nghiêm cấm 

a) Các hành vi bị nghiêm cấm theo quy định của pháp luật và các quy định có liên 

quan khác của Nhà nước. 

b) Không lưu chuyển trên hệ thống thư điện tử các văn bản, tài liệu có tính bảo mật 

theo quy định của pháp luật. 

c) Không phát tán thư rác, virus và có các hành động làm ảnh hưởng đến hoạt động 

của hệ thống. 

d) Tuyệt đối không phát tán, chuyển tiếp thư có nội dung hoặc tài liệu phản văn hoá, 

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

các dân tộc, giữa các tôn giáo và các đơn thư khiếu nại, tố cáo, bôi xấu cá nhân, 

tập thể gây mất đoàn kết, chia rẽ nội bộ. 

4. Khi phát hiện hiện tượng gây rối, làm mất an ninh, an toàn thông tin trên mạng hoặc 

hệ thống thư điện tử cần thông báo ngay cho lãnh đạo Nhà trường và các đơn vị liên quan 

biết để xử lý. 

5. Các tập thể, cá nhân vi phạm các quy định trong giao dịch bằng thư điện tử, tùy theo 

tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị tạm khoá tài khoản hoặc sẽ bị xử lý theo các quy định của 

Pháp luật. 

 

Chương III 

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC, SINH VIÊN 

Điều 15. Trách nhiệm của lãnh đạo Nhà trường 

1. Quản lý, chỉ đạo và triển khai giao dịch văn bản điện tử của Nhà trường theo đúng 

các quy định hiện hành của Nhà nước và của Nhà trường. 

2. Thường xuyên truy cập Cổng thông tin điện tử của Bộ Giáo dục và Đào tạo, website 

của Nhà trường và hộp thư điện tử của cá nhân để kịp thời cập nhật và xử lý các thông tin 

liên quan. 

3. Kiểm tra việc công bố trên website của Nhà trường các văn bản thuộc trách nhiệm ký 

ban hành. 

4. Chịu trách nhiệm về nội dung, độ chính xác và bảo mật các thông tin trong quá trình 

sử dụng giao dịch văn bản điện tử. 

Điều 16. Trách nhiệm của trưởng các đơn vị   

1. Quản lý, chỉ đạo và triển khai giao dịch văn bản điện tử của đơn vị mình theo đúng 

các quy định hiện hành của Nhà nước và của Nhà trường. 

2. Thường xuyên truy cập website của Nhà trường, hộp thư điện tử của đơn vị và của cá 

nhân để kịp thời cập nhật và xử lý các thông tin liên quan. 



3. Chịu trách nhiệm về nội dung, độ chính xác và bảo mật các thông tin trong quá trình 

sử dụng giao dịch văn bản điện tử. 

Điều 17. Trách nhiệm của cán bộ, viên chức, nhân viên 

1. Sử dụng hộp thư điện tử của Nhà trường cấp để thực hiện các giao dịch văn bản điện 

tử liên quan đến công việc chuyên môn chung và tuân thủ theo đúng các quy định hiện 

hành của pháp luật. 

2. Thường xuyên truy cập hộp thư điện tử của cá nhân để kịp thời cập nhật và xử lý các 

thông tin liên quan. 

3. Chịu trách nhiệm về nội dung, độ chính xác và bảo mật, an toàn các thông tin trong 

quá trình sử dụng giao dịch văn bản điện tử. 

4. Không sử dụng email không do Trường cấp trong các giao dịch liên quan đến các 

hoạt động của Nhà trường. 

Điều 18. Trách nhiệm của người được giao quản lý hộp thư điện tử của đơn vị 

1. Sử dụng email của đơn vị thực hiện giao dịch trong công việc chung theo yêu cầu 

của lãnh đạo đơn vị. 

2. Người được giao quản lý hộp thư điện tử của đơn vị có trách nhiệm thường xuyên 

truy cập website của Nhà trường, thệ thống e-office, hộp thư điện tử của đơn vị để kịp thời 

cập nhật và xử lý các thông tin liên quan. 

Điều 19. Đối với sinh viên: 

1. Sử dụng email để giao dịch trong quá trình học tập, nghiên cứu khoa học tại Trường 

phải tuân thủ theo đúng các quy định hiện hành của Nhà nước và của Trường, không sử 

dụng email khác trong các giao dịch liên quan đến hoạt động trong Trường. 

2. Thường xuyên truy cập hộp thư điện tử của cá nhân để kịp thời cập nhật và xử lý 

các thông tin liên quan đến học tập. 

3. Chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung, độ chính xác và bảo mật các thông 

tin trong quá trình sử dụng giao dịch thông tin bằng thư điện tử. 

 

Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 20. Trung tâm Thông tin - Thư viện 

3. Đảm bảo cho hệ thống E-mail của Nhà trường hoạt động thông suốt, liên tục. 

4. Tiếp nhận các đề nghị của các đơn vị và cá nhân để tạo tài khoản và cấp quyền đăng 

nhập, mật khẩu (password), cập nhật thông tin, xóa bỏ các hộp thư trong hệ thống. 

5. Thực hiện và hướng dẫn cho các đơn vị và cá nhân về giải pháp bảo mật, an toàn 

thông tin, lưu trữ thông tin, phòng chống virus tin học, phòng tránh hệ thống thư rác, và 

các chức năng khác của thư điện tử đang sử dụng. 



6. Thông báo và xử lý các trường hợp tạm ngưng hoạt động của hệ thống điện tử do 

bảo trì hệ thống hay sự cố. 

Điều 21. Các đơn vị và cá nhân khác 

1. Trưởng đơn vị phổ biến quy định này trong đơn vị và phân công cụ thể người chịu 

trách nhiệm quản lý và xử lý công việc khi tiếp nhận các thông tin qua hộp thư điện tử của 

đơn vị. 

2. Khi có quyết định chính thức bổ nhiệm về nhân sự mới hoặc thay đổi nhân sự ở các 

đơn vị, Phòng Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm lập danh sách và thông báo cho Trung tâm 

Thông tin - Thư viện để bổ sung hoặc thay đổi thư điện tử. 

3. Lãnh đạo đơn vị có trách nhiệm hỗ trợ các cá nhân thuộc đơn vị mình quản lý trong 

việc đăng ký sử dụng hệ thống thư điện tử của Trường. 

4. Lãnh đạo các Khoa, Bộ môn có trách nhiệm hỗ trợ sinh viên các lớp do Khoa mình 

quản lý trong việc đăng ký và hướng dẫn sử dụng hệ thống thư điện tử của Trường. 

5. Trong quá trình sử dụng, nếu có trục trặc hoặc sự cố về hệ thống thư điện tử, các cá 

nhân và đơn vị có trách nhiệm thông báo cho Trung tâm Thông tin - Thư viện để kịp thời 

xử lý. 

Điều 22. Xử lý các trường hợp vi phạm 

1. Tất cả các hộp thư điện tử của Nhà trường cung cấp đều phải chịu sự thanh tra, kiểm 

tra và xử lý của các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. 

2. Các trường hợp bị phát hiện vi phạm trong quá trình sử dụng, tùy theo mức độ sai 

phạm, các cá nhân sẽ bị xử lý theo đúng quy định của Nhà trường, hoặc theo quy định của 

pháp luật (Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15 tháng 07 năm 2013 của Chính phủ về 

“quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng”; Luật an ninh mạng 

năm 2018 có hiệu lực từ ngày 01/01/2019 và các quy định khác của Nhà nước và Nhà 

trường). 

 

 




