Mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ CẤP MỚI HỘP THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

[bookmark: _GoBack]Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin cấp mới hộp thư điện tử NHNN cho các tổ chức, cá nhân sau: 
1. Tổ chức:
	TT
	Tên đơn vị
(Vụ, Cục, phòng,…)
	Điện thoại
	Tài khoản định danh[footnoteRef:2] (nếu có) [2:  Nếu tổ chức hoặc người dùng đã có tài khoản đăng nhập tương ứng trong hệ thống quản lý định danh người dùng của NHNN thì bắt buộc phải điền vào cột này. Trường hợp là tổ chức và chưa có tài khoản định danh thì cần điền tên viết tắt của tổ chức theo quy định đánh số văn bản hành chính các đơn vị, bộ phận thuộc đơn vị NHNN.] 


	
	
	
	

	
	
	
	


2. Cá nhân:

	TT
	Họ tên đầy đủ
	Chức vụ/Phòng
	Điện thoại
	Tài khoản định danh1 (nếu có)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Chúng tôi cam kết khai thác sử dụng thư điện tử đúng theo quy định của NHNN. 
Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 
							………. , Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị

Mẫu số 02

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ CẤP MỚI NHÓM ĐỊA CHỈ THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin cấp mới nhóm địa chỉ thư điện tử NHNN cho các tổ chức như sau.
 

	TT
	Tên tổ chức
(Vụ, Cục, phòng, nhóm)
	Tên viết tắt
	Thông tin người quản trị nhóm

	
	
	
	Họ tên đầy đủ
	Điện thoại
	Tài khoản định danh

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	



Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 
							………. , Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị

Mẫu số 03

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI THÔNG TIN NHÓM ĐỊA CHỈ THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin thay đổi thông tin người quản trị nhóm địa chỉ thư điện tử NHNN cho các tổ chức như sau:
 

	TT
	Địa chỉ nhóm
(…@sbv.gov.vn)
	Thông tin người quản trị nhóm
	Ghi chú

	
	
	Họ tên đầy đủ
	Điện thoại
	Tài khoản định danh
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	



Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 
							………. , Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị



Mẫu số 04
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ TẠM DỪNG HOẠT ĐỘNG HỘP THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin tạm dừng hoạt động hộp thư điện tử NHNN cho các tổ chức, cá nhân theo danh sách như sau:


	TT
	Địa chỉ hộp thư điện tử
	Lý do tạm dừng
	Thời gian tạm dừng

	
	
	
	Từ ngày
	Đến ngày1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

							………, Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị









1  Đối với người dùng đã điền thông tin tại cột này thì Cục CNTH tự thực hiện khôi phục hoạt động hộp thư điện tử NHNN của người dùng đó theo thời gian trong đề nghị và đơn vị quản lý người dùng không phải lập đề nghị khôi phục hoạt động hộp thư điện tử.
Mẫu số 05
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ KHÔI PHỤC HOẠT ĐỘNG HỘP THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin khôi phục hoạt động hộp thư điện tử cho các tổ chức, cá nhân theo danh sách như sau:


1. Tổ chức:

	TT
	Tên tổ chức
(Vụ, Cục, phòng,…)
	Điện thoại

	
	
	

	
	
	



2. Cá nhân:

	TT
	Họ tên đầy đủ
	Chức vụ/Phòng
	Điện thoại

	
	
	
	

	
	
	
	



Chúng tôi cam kết khai thác sử dụng hộp thư điện tử NHNN đúng mục đích, thực hiện đúng nguyên tắc khai thác thư theo quy định của NHNN. 
Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

							………, Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị


Mẫu số 06
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ NGHỊ THU HỒI NHÓM ĐỊA CHỈ THƯ ĐIỆN TỬ NHNN

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội

Tên Đơn vị:………………………………………………………………...
Địa chỉ: …………………………………………………………………….
Điện thoại: …………………………………………………………………
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin thu hồi nhóm địa chỉ thư điện tử cho đơn vị theo danh sách như sau:

	TT
	Tên nhóm 
	Nhóm địa chỉ thư điện tử
(…@sbv.gov.vn)
	Điện thoại

	
	
	
	

	
	
	
	



Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

							………, Ngày... tháng… năm…..
Thủ trưởng đơn vị


Các biểu mẫu của Quy chế AD


Mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐỀ NGHỊ CẤP MỚI TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội
Tên đơn vị:
Địa chỉ:
Điện thoại: 								Email:
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin cấp tài khoản định danh cho các tập thể, cá nhân của đơn vị đăng ký sử dụng sau:
1. Tổ chức:

	STT
	Tên đơn vị/ phòng ban
	Tên viết tắt
	Điện thoại
	Cấp thư điện tử (1)

	
	
	
	
	


2. Cá nhân:

	STT
	Họ tên đầy đủ
	Phòng ban
	Điện thoại
	Cấp thư điện tử (1)

	
	
	
	
	


Chúng tôi cam kết khai thác sử dụng tài khoản định danh đúng quy định của NHNN.
Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 
	
	…....., Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng đơn vị



Chú thích: (1) Đánh dấu x vào cột  này nếu có nhu cầu cấp mới hộp thư điện tử kèm tài khoản định danh. 

Mẫu số 02
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI THÔNG TIN TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội
Tên đơn vị:
Địa chỉ:
Điện thoại: 								Email:
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin thay đổi thông tin tài khoản định danh cho các tổ chức, cá nhân sau:

	STT
	Tên đơn vị/ phòng ban/Họ tên
	Tài khoản định danh
	Thông tin cũ
	Thông tin mới

	
	
	
	
	


Chúng tôi cam kết khai thác sử dụng tài khoản định danh đúng quy định của NHNN.
Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

	
	…....., Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng đơn vị






Mẫu số 03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐỀ NGHỊ TẠM DỪNG TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội
Tên đơn vị:
Địa chỉ:
Điện thoại: 								Email:
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin tạm dừng tài khoản định danh cho tổ chức cá nhân tại đơn vị như sau:

	STT
	Tên đơn vị/ phòng ban/Họ tên
	Tài khoản định danh
	Lý do
tạm dừng
	Thời gian 
tạm dừng

	
	
	
	
	


 Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

	
	…....., Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng đơn vị





Mẫu số 04
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐỀ NGHỊ KHÔI PHỤC TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội
Tên đơn vị:
Địa chỉ:
Điện thoại: 								Email:
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin khôi phục tài khoản định danh cho các tổ chức, cá nhân sau:
	STT
	Tên đơn vị/ phòng ban/Họ tên
	Tài khoản định danh

	
	
	


Chúng tôi cam kết khai thác sử dụng tài khoản định danh đúng quy định của NHNN.
Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

	
	…....., Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng đơn vị





Mẫu số 05
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh phúc

ĐỀ NGHỊ THU HỒI TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH

Kính gửi: Cục Công nghệ thông tin
Địa chỉ: 64 Nguyễn Chí Thanh – Đống Đa – Hà Nội
Tên đơn vị:
Địa chỉ:
Điện thoại: 								Email:
Đề nghị Cục Công nghệ thông tin hủy tài khoản định danh cho các tổ chức, cá nhân sau:

	STT
	Tên đơn vị/ phòng ban/Họ tên
	Tài khoản định danh
	Lý do
hủy
	Thời gian dự kiến thu hồi

	
	
	
	
	


 Đăng ký nhận kết quả xử lý qua email: <tên hộp thư>@sbv.gov.vn 

	
	…....., Ngày … tháng … năm …
Thủ trưởng đơn vị





Mẫu số 06
MÃ KHÓA BÍ MẬT TÀI KHOẢN CỤC BỘ MÁY TRẠM TẠI ĐƠN VỊ
(Ngày:dd/mm/yyyy)
Đơn vị: ………

	STT
	Tên máy trạm
	Phòng, Ban
	Loại máy
	Mã khóa bí mật (*)

	1
	CNTH-01
	QLTT
	Quản trị
	<ghi tay>

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ghi chú: 
· Mẫu này được lập khi kết nối máy trạm vào Domain (file được lưu theo ngày)
· File điện tử sử dụng định dạng MS Word hoặc MS Excel.
· Hướng dẫn đặt tên file: [Makhoa_Maytram].[Tên đơn vị viết tắt].[yyyymmdd]
· Cột [Mã khóa bí mật (*)]: không lưu trữ trong file điện tử, người quản trị hệ thống ghi tay thông tin Mã khóa bí mật
· Mẫu này được lập 02 bản: 01 bản do quản trị lưu trữ, 01 bản niêm phong và bàn giao cho Lãnh đạo tại đơn vị.




Mẫu số 07
DANH SÁCH MÁY TRẠM KẾT NỐI DOMAIN TẠI ĐƠN VỊ
(Ngày:dd/mm/yyyy)
Đơn vị: ………………

	STT
	Tên máy trạm
	Phòng, Ban
	Loại máy
	Ghi chú

	1
	CNTH-01
	QLTT
	Quản trị
	Q.Trị Mạng (Mr X)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ghi chú: 
· Mẫu này được lập lần đầu khi cài đặt hoặc khi có thay đổi dưới dạng file điện tử và lưu tại đơn vị.
· File điện tử sử dụng định dạng MS Word hoặc MS Excel.
· Hướng dẫn đặt tên file: [Danhsach_Maytram].[Tên đơn vị viết tắt].[yyyymmdd]


Mẫu số 08

NHẬT KÝ QUẢN TRỊ TÀI KHOẢN ĐỊNH DANH TẠI ĐƠN VỊ
(Tháng mm/yyyy)

	STT
	Ngày giờ gửi yêu cầu
	Người gửi 
yêu cầu
	Tài khoản được xử lý
	Ngày giờ xử lý
	Thao tác xử lý

	1
	9h30 28/7/2015
	Nguyễn Văn A
	a.nguyenvan
	10h00 28/7/2015
	Thiết lập lại mật khẩu

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Ghi chú: 
· Mẫu số này được lập hàng tháng dưới dạng file điện tử và lưu tại đơn vị (trường hợp không có phát sinh vẫn lập và ghi rõ là KHÔNG PHÁT SINH)
· File điện tử sử dụng định dạng MS Word hoặc MS Excel.
· Hướng dẫn đặt tên file: [Nhatky_TKDD].[Tên đơn vị viết tắt].[yyyymm]





