M4 so:
E’ _ QUI PINH SU DUNG Ngay ban hanh:

HOP THU PIEN TU (EMAIL) | *" doi fan:
gay.

I. Thong tin chung
1. M&i nhén vién duoc cdp mot hop thu dién tir theo qui tic sau:
- Khéng trung ho tén:
<Tén nhan vién><.><Ky ty dau cua ho va chir 16t>@namduongcorp.com.vn
Vi dy: Nhan vién c6 tén Tran Diém Tién s& c¢6 hop thu dién tir 12
tien.td@namduongcorp.com.vn
- Tring ho tén: <Tén nhan vién><KYy tu dau cta ho va chir I6t><.><phong ban>
Vi dy: Nhan vién c6 tén Tran Diém Tién — Phong Nhan su sé& c6 hop thu dién tur 1a
tientd.ns@namduongcorp.com.vn
2. Thong tin vé may chu thu dién tir (Mail Server):
- bia chi may chu (POP3) POP3 Server: mail.namduongcorp.com.vn — Port: 110
- bia chi may chu (SMTP) SMTP Server: mail.namduongcorp.com.vn — Port: 25
- bia chi WebMail: http://mail.namduongcorp.com.vn
Il. Qui dinh st dung hyp thw dién tir
1. Cong ty cap hop thu dién tir cho nhan vién nham muc dich hd trg cho viéc quan 1y va trao
d6i thong tin ciia nhan vién.
2. Nhan vién phai chiu trach nhiém trudc Phat luat va Cong ty vé ndi dung cua nhing thu
dugc gdi di tir hop thu cia minh.
3. Khi lién hé hoic trao dbi cong viéc voi cap quan 1y, cap nhan vién trong cong ty va cac to
chtre, ca nhan bén ngoai nhan vién phai st dung hop thu dién tir d8 dugc cong ty cap.
4. Nghiém cim sir dung hop thu dién tir cho cac muc dich:
- Phét tan thong tin mang tinh chat dbi truy.
- Phéat tan virus hoidc cac phan mém pha hoai.
- Tén cong cac may chu thu dién tir ciia cong ty va cac noi khac.
- Gia mao hodc tim cach gia mao mdt bure thu dién tir dudi danh nghia mot nguoi khac.
- Phat tan nhiing tin d6n sai su that.
- Quay rdi ngudi khac.
- Phat tan céc thong tin quang cao.
I11. Qui dinh bao quan hop thw dién tir
1. Hop thu dién tr dugc xem nhu 1a tai san riéng cta nhan vién, do d6 nhan vién phai cé
trach nhiém bao vé hop thu dién tir ciia minh va tuan thu cac qui dinh vé sir dung hop thu dién
tir tai dicu 1.
2. Khong dugce dua mat khéau hop thu dién tir cho nguoi khéc st dung.
3. Bé tang cuong tinh bao mat, nhan vién nén thudng xuyén thay doi mat khau hop thu dién
tur.
4. Khi phét hién mat khau hop thu ciia minh bi thay doi (khong dang nhap duoc) nhan vién
phai lién hé ngay v6i B phan IT dé phuc hoi lai.




Piéu IV. Qui dinh dung lweng hop thu dién tir

1. Dung lugng hop thu dién tir cia nhan vién dugc qui dinh nhu sau:

- Ban Téng giam ddc: Khong gidi han

- Céc tai khoan giao dich dién tur cua cong ty: Khong gidi han

- Cap truong phong, bo phan: Khong gidi han

- Cap nhan vién: 1Gb

2. Hé thong may chu thu dién tir s& canh bao khi sir dung hét 90% dung luong duogc cap.

3. Khi hop thu bi day, khong thé goi va nhan thu duge nita, do d6 phai x0a bét cac thu méi

st dung dugc.

Pic¢u V. Qui dinh giri/nhin email

1. Phuong thirc goi/nhan email (MS Outlook hoac Webmail

tai http://mail.namduongcorp.com.vn) 7

- Su dung chuong trinh MS Outlook (phan mém truy cép hop thu) dé gui (SMTP) va nhan
(POP3) email hodc do6i véi nhan vién khi lam vige #gi van phong . ’

- Su dung Webmail ( http://mail.namduongcorp.com.vn ) dé guri va nhan Email doi vaoi

nhan vién cua cong ty khi dang di cong tac bén ngoai.

2. Quy dinh nhan Email )

- Tat ca cac nhén vién khi nhan dugc Email cua cap quan ly gui dich danh thi phai tra 101
email d6 ngay.

- Trong truong hgp chua co giai phap cu the thl cang can xac nhan cho ngudi gii biét da
nhan Email va hen thoi gian tra 10i cu thé vé van dé do. 7

- TAt ca nhan vién phai c6 trach nhiém kiém tra Email thuong xuyén dé cap nhat thong tin,
thong bao cua cong ty.

3. Quy dinh gtri Email i ‘ 7

- Khi gui, noi dung Email can 16 rang ranh mach tranh dung nhirg tir ngit mo ho, kho hiéu,
phai the hién chinh xdc ndi dung cén chuyén tai (g0 ¢ dau khi can thi€t).

- Tat ca cac nhéan vién khong gui tai liéu va cac thong tin ndi by ra ngoai khi chua co sy
dong y cua cap quan ly.

- Kich thudc toi da cua cac tap tin dinh kem vao mét thu ndi bd dugc gisgi han 1a 50MB
(D6i voi gmail <20Mb; di v6i Yahoo <10Mb va cac email khac <10Mb)

- Céc kiéu tap tin dinh kém véi phan mo rong c6 nguy co mang virus khong dugc phép goi
va nhan qua thu gém: VBS, SHS, JS, COM, BAT, CMD, PIF, SCR, CHM, VB, ASF,
HLP, JSE, HTA, HTO, REG, SHB, VBE, WSC, WSF, WSH va EXE

- Phai nén tap tin trudce khi giri email.

Piéu VI. Qui dinh khéi tao va x6a hop thw dién tir
1. Khoi tao hop thu dién tir :

- Nhan vién s& dugc cap hop thu dién tir khi duoc ky hop dong thir viée.

- BO phén IT s& nhan yéu cau cung cap tai khoan email tir phong QTNS — HC (cu thé tir
chuyén vién tuyén dung va dio tao)

2. X06a hop thu dién tur:
- Xin nghi viéc khoi cong ty.
- Tu y bo viéc.

- Bi budc thoi viéce.
- Khéng ¢6 nhu cau sir dung hop thu dién tir.



Pi¢u VII. Qui dinh xir 1y cac trwomg hop vi pham
Tat ca cac hop thu dién tir cia Cong ty CP dau tur Nam Duong déu phai chiu sy thanh tra,
kiém tra va xir Iy ctia cac co quan nha nude c6 tham quyén theo quy dinh cua phap luat;

Cac truong hop bi phat hién vi pham trong qua trinh st dung, tuy theo mic do sai pham,
cac ca nhan hoac phong ban s¢€ bi xtr Iy theo quy dinh cua cong ty, hodc cao hon theo quy dinh,
phap luat ciia Nha nudc.

Bé phan IT Phong QTNS - HC TONG GIAM POC

Ping Quang Hién Nguyén Thi Thu Phuong




