TINH UY BINH THUAN PANG CONG SAN VIET NAM

*
Sé 754-QD/TU Phan Thiet, ngay 14 thang 9 nam 2017

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé quan ly, sir dung chir ky sé trong viéc giri, nhan va
sir dung van ban dién tir trong cac co quan Pang, Mat tran va cac
doan thé chinh tri - x& héi tinh

- Cian ctr Quyét dinh s6 273-QB/TW, ngay 03/3/2015 ctia Ban Chap hanh
Trung wong Péang vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, sir dung va bao vé mang
thong tin di¢n rong cia Pang;

- Cin ctr Hudng dan s6 08-HD/VPTW, ngay 16/11/2016 ciia Van phong
Trung vong Pang vé quan 1y, str dung chit ky s6 trong hoat dong giao dich dién
tr cia cac co quan dang;

- Xét dé nghi cua Vin phong Tinh dy,

BAN THUONG VU TINH UY QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan Iy, st dung
chit ky s trong viéc giri, nhan va sir dung vin ban dién tir trong cic co quan
Pang, Mit tran va cic doan thé chinh tri - x4 hoi tinh.

Piéu 2: Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh sé 305-QD/TU, ngay
18/5/2011 ctia Ban Thudng vu Tinh Gy va c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3: Chanh Vin phong Tinh ay, Truéng cic ban dang tinh, cac huyén,
thi, thanh uy, Pang uy Khéi tryc thudc, Mit tran va cac doan thé chinh tri - x&
hoi, Bdo Binh Thuén tinh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./-

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU
- Nhu diéu 3; PHO BI THU
- Van phong Trung vong Déang;
- Ban Co yéu Chinh phu;
- Cuc Co yéu Dang - Chinh quyén; (@ ky va dong dau)
- Luu Van phong Tinh uy.
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QUY PINH
Vé quan ly, sir dung chir ky sé trong viéc giri, nhan va sir dung
van ban dién tir trong cac co quan Pang, Mt tran va cac
doan thé chinh tri - x& héi tinh Binh Thuan
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 754-0D/TU, ngay 14 thang 9 ndam 2017 ciia
Ban Thuong vu Tinh uy)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, sir dung chir ky sé dé xac thuc, bao
dam an toan théng tin trong viéc guri, nhan van ban dién tr trén mang thong tin
dién rong caa bang.

Piéu 2. Péi twgng ap dung

1. Quy dinh nay ap dung ddi véi cac co quan, don vi Khbi Pang, Mt tran
va cac doan thé chinh tri - x4 hoi tinh dwoc khai thac, st dung mang thong tin
dién rong cua Pang, bao gom: Vin phong va cac Ban xay dung Pang cua Tinh
ty, cac huyén, thi, thanh ay va cac Bang ty Khdi tryc thudc; Mat tran va cac
doan thé chinh tri - xa hoi tinh; Bao Binh Thuan; Pang ty cac x3, phuong, thi
tran (sau day goi tat la co quan, don vi).

2. Quy dinh nay c6 thé 4p dung d6i Vi cac co quan, don vi khéc trén dia
ban tinh tdy theo chu truong, ké hoach ap dung chir ky sb va su chi dao cia co
quan cap trén.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Van ban dién tir: L& tap hop thong tin dudi dang Ky hiéu, chir viét, chix
s6 dugc soan thao, trao ddi, xtr 1y, luu trir bang phuong tién dién ta.

2. Thé thitc van ban dién tir: Theo thé thirc van ban hién hanh, trong d6 c6
x4c dinh vi tri chit ky sé ctia ca nhan va té chic.

3. Chutng thur sé: La mot dang chimg thu dién tir do té chirc cung cap dich
vu chiing thuc chir ky sb cap.

4. Chitng thu sé 0 hiéu lyc: La chimg thu s6 chua hét han, khdng bi tam
dirng hoic bi thu hdi.
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5. Chat ky sé: La mot dang chir ky dién tir an toan, bao dam tinh xéc thuc
ctia co quan, don vi hoic caa c& nhan c6 tham quyén ky sé dbi véi vian ban dién
tir va bao dam tinh toan ven caa noi dung van ban dién tir do.

6. Khoa: La mot chudi cac s nhi phan (0 va 1) ding trong cac hé thong
mat ma.

7. Khoa bi mdt: La mot khoa trong cap khoa thuoc hé thbng mat ma
khong ddi xtng, dugc dung dé tao chit ky sé.

8. Khda cong khai: La mot khda trong cap khéa thudc hé thong mat ma
khéng ddi xung, duoc st dung dé kiém tra chit ky sé duoc tao boi khoa bi mat
tuong tng trong cap khoa.

9. Té chirc cung cdp dich vu chitng thuc chiz ky sé: La Cuc Chung thuc sb
va Bao mat thong tin thudc Ban Co yéu Chinh phu.

10. Thué bao: La t6 chiic, ca nhan duoc cap chung thu sé.

11. Thiét bi lueu khéa bi mdt: La thiét bj vat ly chra chtmg thu s6 va khoa
bi mat cuiia thué bao, do to chirc cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 cap.

12. Chitng thir sé c& nhan: La chimg thu s6 duoc cap cho ca nhan, duoc
sir dung dé ky vian ban dién tir thay cho chix ky tay.

13. Chitng thwr s6 co quan (t6 chirc): La chimg thu sé duoc cap cho co
quan, don vi duoc sir dung dé ky vian ban dién tir thay cho con dau co quan.

14. Ky so: La viéc str dung chwong trinh phan mém va khoa bi mat dé tu
dong tao, gan chit ky s6 vao thong diép dir liéu.

15. Théng tin trén chi ky sé: 1a nhitng théng tin co ban nhét thé hién trén
mau (logo) chit ky sd, bao gdm: ho va tén nguoi ky (ky bgi); dia chi thu dién tir
khdi Bang hoic thu dién tir cdng vu (mail); tén co quan chu quan; thoi gian ky;
biéu twong (logo) hoic miu dau cia co quan, don vi, mau chir ky tay caa thué
bao (Mdu 01, 02 cia Phuy luc 3 kém theo Quy dinh).

16. Nguwoi quan ly thué bao: La c4 nhan duoc nguoi ¢ tham quyén quyét
dinh ay quyén thuc hién nhiém vu quan ly thué bao.

17. Ngwoi ky: La thué bao dung ding khoa bi mat ciia minh dé ky sé vao
mot thong diép dir liéu dudi tén ctia minh.
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18. Nguwoi nhan: La to chic, ca nhan nhan dugc thong diép dir liéu duoc ky
s6 boi ngudi ky, sir dung chimg thu sb cua ngudi ky do dé kiém tra chit ky sb trong
thong diép dir liéu nhan duoc va tién hanh cac hoat dong, giao dich c6 lién quan.

19. Khoa bi mdt ca nhan: Chi ky tay cua nguoi ky trén van ban dién ta
duogc thé hién bang chir ky sé ky bai khda bi mat twong (g véi ching thu sé
cap cho ngudi Ky voi tu cach ca nhén.

20. Khoa bi mdt con ddu: Con diu cta co quan, don vi trén moi truong
dién tir duoc the hien bang chit ky s6 ky béi khoa bi mat tuong ung véi chimg thu
s6 cap cho ngudi ¢ tham quyén ky sb véi tu cach dai dién cua co quan, don vi.

21. Mang thong tin dién réng cia Pang: La mang may tinh gom cac
mang may tinh ndi bd cua cac co quan, to chic dang tir Trung wong dén dia
phuong két ndi véi nhau nhiam phuc vy su 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua
Trung uong Pang, cac cap ty va hoat dong cia cic co quan tham muu, giup
viéc Trung wong Dang va cac cap uy.

Piéu 4. Quan ly thiét bi lvu khéa bi mat

1. Thiét bi luu khoa bi mat phai dugc quan 1y nhu quan 1y bi mét nha
nuoc & cép do “Mat”.

2. Thiét bi luu khéa bi mat cia co quan, don vi (6 chitc) phai dugc quan
1y nhu quan 1y con dau cta co quan, don vi. Ngudi duge giao quan 1y thiét bi
luu khoa bi mat cua co quan, don vi chiu trach nhi¢m trong viéc quan ly va st
dung thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chit ky s6 cua co quan, don vi minh. Khi
thay doi ngudi quan 1y thiét bi luu khoa phai thuc hién viéc ban giao theo dung
quy dinh.

3. Nghiém cam ding céc cong cy, phan mém lam thay d6i dir liéu, c¢b y
1am hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

Piéu 5. Ngudoi quan ly thué bao

1. Ban Thuong vu Tinh uy ty quyén cho dong chi Chanh Vin phong Tinh
uy thuc hién trach nhiém Ngudi quan 1y thué bao sir dung dich vu chung thuc
chit ky sb chuyén dung phuc vu céc co quan Dang, Mit tran T6 quéc Viét Nam

va doan thé chinh tri - x3 hoi trén dja ban tinh Binh Thuan.
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2. Pong chi Chanh Van phong Tinh 1ty chiu trach nhiém vé viéc quan ly
thué bao theo quy dinh tai Thong tu sé 08/2016/TT-BQP, ngay 01/02/2016 cua
Bo Qudc phong va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

Piéu 6. Nguyén tic thuc hién, gia tri phap ly caa chir ky s6

1. Gié tri phap ly cua chit ky sé duge quy dinh tai Biéu 08® Nghi dinh s6
26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 cua Chinh phu vé quy dinh chi tiét thi hanh
Luét Giao dich dién ti vé chix ky sé va dich vu chang thuce chit ky sé.

2. Khi &p dung chit ky s6, van ban dién tu thay thé vin ban gidy, chir ky
tay va con dau theo quy dinh cta Luat Giao dich dién tu.

3. Ap dung chit ky s trén vin ban dién tir ¢é gui, nhan véan ban dién tor
qua moi trudng mang: Thuc hién theo khoan 5, Biéu 11 Quy dinh nay.

. Chuong 11 . .
QUY TRINH CHUYEN DPOI VAN BAN GIAY SANG
VAN BAN DIEN TU CO KY SO VA NGUQC LAI

Pi¢u 7. Quy trinh chuyén doi vin ban dién tir cé chir ky so sang vin
ban gidy

1. In toan bg van ban dién tir c6 chit ky sb ra giéy; kiém tra, bao dam
tinh toan ven ctia vin ban dién tir duoc thé hién day du trén van ban gidy.

2. B6 sung céc thong tin vé ban sao & cudi vin ban dugc in ra gidy (cac
thong tin theo Hudng dan sé 11-HD/VPTW, ngay 28/5/2004 ciia Vin phong
Trung wong Pdng vé huéng dan thé thirc vin bdan ciia Pang).

3. V6i van ban c6 nhiéu trang, dong ddu giap lai vao cac trang cua van

ban duoc in ra giay.

() pidu 08: Gis tri phap Iy ciia chit ky sb

1. Trong truong hop phap luat quy dinh vin ban can c6 chit ky thi yéu cau déi véi mot thong diép dit liéu dugc
xem la dap tng néu thong di¢p dit liéu d6 duoc ky bang chit ky so6.

2. Trong trudng hop phap ludt quy dinh vin ban can dugce dong diu cua co quan, td chirc thi yéu cau dé dbi voi
mot thong diép dit liéu dugce xem 1a dép Gmg néu thong diép dir liéu d6 duge ky boi chir ky s6 ctia ngudi 6 tham
quyén theo quy dinh ctia phap ludt vé quan 1y va sir dung con ddu va chir ky s6 d6 dugc dam bao an toan theo
quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh nay.

3. Chit ky sb va chung thu sd nuw6c ngoai dugc cong nhén theo quy dinh tai Chuong VII Nghi dinh nay c6 gia tri
phép ly va hiéu lye nhu chir ky sd va chung thu s6 do t6 chiic cung cap dich vu chirng thyc chir ky sé cdng cong
ctia Viét Nam cap.
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Picu 8. Quy trinh chuyén doi vin ban gidy cé chir Ky tay va con
diu sang vin ban dién tir ¢é chir ky so

1. S6 hoa van ban giéy dugc thuc hién cho tit ca tai liéu kém theo vin
ban gidy c6 chit ky tay va dau cua co quan, to chirc; dau treo hoic dau giap
lai thanh van ban dién tir.

2. St dung Khod bi mdt con ddu cua co quan, don vi dé ky sd vian ban
dién tir duoc sb hoa tir vin ban gidy.

Piéu 9. Chuyén d6i nhiéu chir ky tay va con diu trén vin ban gidy
giira cac bén c6 trach nhiém twong dwong sang chir ky sé trén viin ban dién
tir sir dung chir Ky sé

1. Trong trudng hop van ban gidy can nhiéu chir ky tay va con dau cua
cac bén co trach nhiém tuong duong (van ban lién tich, bién ban lam vigc...) khi
chuyén sang chit ky s6 trén vin ban dién tir s& dugc Ky s6 tuan tu véi cac chit ky
s6 twong tng ctia mdi bén.

2. Vin ban dién tir chi c6 gia tri phap 1y khi c6 day du chix ky sé cua cac
bén tham gia.

Piéu 10. Cac truwong hop khac vé sir dung con dau trén vin ban giay
khi chuyén ddi sang méi truwong dién tir

1. Ddu giap lai: Trong mdi truong dién tir, chit Ky s6 dam bao tinh toan
Vven cua van ban dién tir, thay thé hoan toan dau giép lai.

2. Ddu treo: Trong moi trudng dién tir, néu tai lidu di kém voi van ban
chinh nam trong ciing mét tép dién ttr va van ban chinh c6 chit ky sé hop phap
thi thay thé hoan toan dau treo trén cac tai liéu kém theo. Néu tai li¢u di kém voi
van ban chinh khac tép dién tu thi tai liéu di kém can duoc ky sé bai Khoa bi
mdt con dau.

Vi tri ky s6: Dau treo duoc ky sb boi ching thu s6 ciia co quan, don vi tai
gdc trén bén trai, trang dau cua tai liéu duoc ky sb.

) __ ChuongIII o
CAC LOAI VAN BAN PIEN TU THUC HIEN KY SO

VA GU'l, NHAN TRONG CAC CO QUAN PANG, MAT TRAN VA CAC
POAN THE CHINH TRI - XA HOI

Piéu 11. Cac loai viin ban phat hanh bit budc thwe hién chir ky s6
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1. Cac loai van ban chi thuc hién ky s6 va gui, nhan trén moi trudng
mang, khong giri vin ban gidy, gdm cac vin ban cua Pang dugc ban hanh c6 noi
dung khong mat thudc thé loai:

a) Cong van moi hop, du hoi nghi, l1am viée, gap mat.

b) Gidy to hanh chinh: Gidy giéi thiéu.

¢) Béo cdo: Tuan, thang , quy, chuyén dé.

d) Chuong trinh cong tac: Thang, quy, nam.

e) Thong bao, hudng dan, ké hoach.

2. Cac loai van ban phai thyc hién ky ban gidy giri dén co quan chu tri
thuc hién, dong thoi vira thue hién ky s6 va gtri dén cac co quan phdi hop thuc
hién, gém: Cac van ban cua bang dugc ban hanh ¢6 ndi dung khong mat va trur
cac van ban duoc néu trong khoan 1 Diéu nay.

3. Cac vin ban sau day duoc ky s6 dua 1én Trang thong tin dién tir cia
Dang b6 tinh (trir cdac van ban mat):

a) Chuong trinh cong tac cua Tinh uy;

b) Nghi quyét, chi thi, thong bao, két luan, quyét dinh.

4. Ngoai cac loai van ban dién tor dugc quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Diéu nay, tiiy theo yéu cau va tinh chét cua ting loai van ban, Thi trudng cac co
quan, don vi xem x¢ét quy dinh thém céc loai van ban dién tu thuc hién ky sb va
giri qua mang thong tin dién rong ctua Pang, khong giri vin ban gidy trong ndi
bo co quan, don vi minh.

5. Cac loai van ban tai khoan 1, khoan 2 DPiéu nay dugc gui, nhan trén
moi trudng mang:

a) Mang thong tin dién rong ctia Pang;

b) Thu dién tir cong vu cua tinh.

. Chl}’O’ng IV ) .
QUY TRINH, VI TRI KY SO, KIEM TRA VA
LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Piéu 12. Quy trinh xir Iy viin ban dién tir c6 ky s6
1. Quy trinh xir 1y van ban dién tr phat hanh c6 ky sé:

a) Van thu kiém tra tinh chinh xac cia van ban dién tir ban hanh (thé
thirc, tham quyén ban hanh van ban). Vin thu cap s6, ngay thang nim ban hanh
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vao vin ban dién tir va chuyén vin ban dién tir sang dinh dang PDF (hinh thic va
NGi dung van ban dién tir ndy phdi dam bdo diing theo vin ban gidy). Van thu gui
van ban dién tir dinh dang PDF dén lanh dao co quan, don vi bang mail céng vu;
dong thai trinh 1anh dao co quan, don vi ky tay 1 ban gidy dé luu.

b) Lanh dao dung Khoéa bi mdt ca nhan (con hiéu luc) thuc hién ky s6 1én
van ban dién tir va giri lai van ban dién tir da ky s6 cho van thu bang mail cong vu.

¢) Vin thu dung Khda bi mdt con ddu (con hiéu luc) thuc hién ky s 1én vin
ban dién tu, cap nhat vao co sd dir liéu quan 1y van ban di va guri van ban dién tu
duoc ky s theo dia chi noi nhan (qua mang thong tin dién réng cia Pang).

d) Truong hop Ky sb cac van ban sao y ban chinh, ban trich sao, ban trich
luc, thuc hién nhu sau:

- Thuc hién thé thuec, k¥ thuat trinh bay ban sao theo Hudng dan s6
11-HD/VPTW, ngay 28/5/2004 cua Vin phong Trung uong Pang vé hudng
dan thé thuc vin ban cua Pang.

- Chuyén sang van ban di¢n tu (dinh dang PDF).

- Thuc hién ky s6 theo trinh ty tai diém a, b, ¢, khoan 1 Piéu nay.

2. Quy trinh xir 1y vin ban dién tt dén c6 ky sb:

a) Van thu kiém tra tinh hop 1é cua chit ky sé dugc quy dinh tai Diéu 11
Quy dinh nay. Truong hop chir ky sé khong hop 1é thi bao céo ngudi co tham
quyén cho y kién xu 1y.

b) Vin thu cap nhat thong tin van ban dién tir dugc ky s6 vao co so dir
liu quan 1y van ban dén.

¢) Vin thu chuyén vin ban dién tir &én c¢6 ky sé dén lanh dao co quan,
don vi xu ly (qua mang thong tin dién rong cua Pang).

d) Lanh dao co quan, don vi tiép tuc xtr Iy van ban dién tir dén co ky )
theo quy trinh xir Iy cong van dén trong ndi bd co quan, don vi.

Piéu 13. Vi tri ky s6 trén vin ban dién tir

1. Vi tri ky sé cua Khéa bi mdt c& nhan trén vin ban dién tir dugc Ky tai
g6c dudi bén phai, trang cudi cling cua van ban dién tir hoic tai vi tri ky tay va
phai dam bao thé hién day du cac thong tin theo quy dinh tai khoan 15 Diéu 3
cua Quy dinh nay.

2. Vi tri ky s6 cua Khoa bi mdt con ddu trén van ban dién tir duoc Ky tai
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trang dau, & giira trang, phia trén cing (quy dinh tai Phy luc 1 kém theo) va phai
dam bao thé hién day du cac thong tin theo quy dinh tai khoan 15 Diéu 3 cua
Quy dinh nay.

3. Vi tri chit ky s6 dé chimg thuc luu trir d6i voi tai liéu: Goc trén cuing
bén trai, khu vuc c6 khoang trong cua trang dau tai liéu tép PDF (Luu y:
khong de lén chit - quy dinh tai Phu luc 2 kem theo).

Pi¢u 14. Kiém tra tinh hop 1¢ ciia chir ky so trén viin ban dién tir

1. Khi nhan vin ban dién tor dugc ky s6, dong chi phu trach cong tic Vin
thu phai kiém tra tinh xac thuc cta chir ky sd (trén méi truong internet), Cac
thong tin trén chit ky s6 can kiém tra gdm c6:

a) Thong tin chir ky hop I¢.

b) Noi dung d3 ky sb chua bj thay d6i.

¢) Chung thu s6 hop 1é.

d) Dau thoi gian trén chit ky hop 18.

2. Tinh hop 1& cua chit ky sd phai dam bao theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
6 va Diéu 7, Diéu 8, Piéu 9, Piéu 10 cua Quy dinh nay.

Piéu 15. Luu trit, khai thac sir dung viin ban dién tir da ky so

1. Luu trit van ban dién tir dd ky sd

a) Truong hop nhan vin ban dén c6 ap dung chit ky so: cac co quan, don
vi phai thuc hién ding ky vin ban dén ciia co quan, don vi minh; in vin ban dién
ttr ¢6 Ky s6 ra van ban gidy (néu can thiét).

b) Vin ban dién tir da ky s6 khi luu trir phai 1a dang nguyén ban, khdng bi
thay doi sai léch theo quy dinh cua phap luat vé giao dich dién tu.

¢) Vian ban dién tt phai dugc luu trir ¢6 t6 chic, khoa hoc ¢am bao cho
viéc tim kiém, tra ctru duoc dé dang va thuan tién.

d) Van ban dién tir d ky s6 sau khi nhan phai thyuc hién sao luu dinh ky
sang cac thiét bi luu trit chuyén dung nhu 6 dia ctng, dia tir, ... va phai duogc cat
giit tai noi dam bao vé an toan, an ninh.

2. Khai thac, str dung van ban dién tir luu trix

a) Van ban dién tir da ky s6 (quy dinh tai khoan 1 va khoan 2, Piéu 11)
dang luu trir dugc chuyén doi thanh van ban gidy dé phuc vu cho cong tac
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chuy&n mdn cua cac co quan, don vi (néu can thiét).

b) Khi chuyén tiép van ban dién tr da ky sb (quy dinh tai Piéu 11) sang
co quan khac thi vin ban dién tir d6 c6 gid tri phap 1y twong duwong van ban giay
khi giao dich trén moi trueong mang.

c¢) Viéc khai thac, sir dung van ban dién tir phai tuan thu theo cac quy dinh
do co quan quan 1y luu trit van ban di¢n tr ban hanh.

Piéu 16. St dung chir ky s6 dé ching thue luwu triv ddi véi tai liéu luu trir

1. Hinh thirc chtng thyc luu trit bao gdm: Chtng thyc ban sao nguyén

van va ching thyc ban sao mot phan cua tai lidu luu trir.
2. Viéc chung thyc luu trir thue hién theo quy trinh sau day:

a) S hoa van béan giéy duge thue hién cho tit ca tai liéu kém theo tai

ligu gidy c6 chir ky tay va dau ctua co quan, t6 chirc thanh van ban dién tu.

b) Sir dung chir ky s6 cua luu trit dé chtng thuc luu trir d6i véi tai lidu
luu trlt (Phu luc 4 kem theo Quy dinh).
) ~ Chuwong V o
TRACH NHIEM TRIEN KHAI UNG DUNG CHU KY SO

TRONG CAC CO QUAN PANG, MAT TRAN VA CAC
POAN THE CHINH TRI - XA HOI

Piéu 17. Trach nhiém ciia nguoi quan ly thué bao

1. Xem xét, phé duyét danh sach to chire, ca nhan dé nghi cap, thu hoi, gia
han, tam dirng, khoi phuc thiét bj luu khoa bi mét.

2. Ban giao, thu hdi thiét bi luu khoa bi mat cho t6 chiic, ca nhan dugc sir
dung; huéng dan, kiém tra viéc quan ly, sir dung thiét bi luu khoa bi mat dbi véi
t6 chirc, ca nhan duoc cap, st dung.

3. Thong béo kip thoi cho té chic cung cap dich vu ching thuc chix Ky sb
vé viéc thu hdi thiét bi luu khoa bi mat.

4. Lap hd so ban giao, thu hdi thiét bi luu khoa bi mat caa ca nhan, to
chuc thudce tham quyén quan Iy.

5. Quan 1y, lvu hd so lién quan dén dé nghi cap, gia han, thu hoi ching
thu s6, khdi phuc thiét bi luu khoa bi mat cua thué bao; cac bién ban giao, nhan

Sb hoa boi Vian phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/



11

Sb hoa boi Vin phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/

gitra ngudi quan ly thué bao va cac bén lién quan.

Piéu 18. Trach nhiém cia Thii truéng cac co quan, don vi

1. Chiu trach nhiém trude Ban Thuong vu Tinh uy vé viéc ung dung chir
ky s trong quy trinh xtr Iy, gui, nhan van ban cta co quan, don vi minh.

2. Thuc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan ly, st dung chimg thu
sb va tuan tha cac quy dinh cua phap luat vé quan ly st dung chimg thu so.

3. Ddi véi chung thu sb cua co quan, don vi phai ¢ quyét dinh ban giao
thiét bi luu khoa bi mat cho can bo phu trach cong tac Van thu dé sir dung ky sb
trén van ban dién tu.

4. Trién khai thuc hién ky sé cé4c loai van ban theo quy dinh tai Diéu 11
cua Quy dinh nay.

5. Phan cong can bo phu trach cong nghé thdng tin (Quan tri mang) trién
khai cai dit phan mém ky s va huéng dan sir dung dé ky sé cho can bd, cong
chtrc dugc cap chimg thu sd.

6. Trang bi may tinh c6 két ndi internet dé thuc hién ky s6, dam bao luu
trir van ban dién tur, phuc vu khai thac, sir dung van ban dién tir theo quy dinh.

7. Thuong xuyén kiém tra, dén doc viéc tng dung chit ky sé trong quy
trinh xi 1y, giri, nhan vin ban caa co quan, don vi, bao dam théng nhat, bao mat,
an toan va an ninh thong tin trén méi tredng mang.

Picu 19. Trach nhiém ciia can bd cé6 tham quyén ky so, bé phin dwoc
giao quan ly, sir dung chirng thu s6 ciia co’ quan, don vi

1. Cung cap thong tin day du, chinh xac dé dang ky duoc cap thiét bi luu khoa
bi mat theo mau quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BQP cua Bd Qudc phong.

2. Thiét bj luu khoa bi mat caa co quan, to chitc duoc giao cho bd phan
lam cong tac van thu quan ly va st dung. Viéc bao quan, luu gilr va st dung
thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi dugc thuc hién nhu vai con dau caa
co quan, don vi. Ngudi duoc giao quan ly va sir dung thiét bi luu khoa bi mat
cta co quan, don vi khong duoc tiét 16 mat khau hoic dé nguoi khac su dung
thiét bj Iuu khoa bi mat caa minh. Khi thay doi ngudi quan Iy thiét bi luu khoa
bi mat cta co quan, don vi phai 1ap bién ban ban giao theo quy dinh (Mdu 03
kem theo Quy dinh).

3. Can cu theo Diéu 11, Piéu 12 va Piéu 13 cta Quy dinh nay dé thuc

Sb hoa boi Vin phong Tinh ity Binh Thuan. http:/binhthuancpv.org.vn/



12

S6 hoa boi Vin phong Tinh uy Binh Thugn. http://binhthuancpv.org.vn/
hién ky sé van ban dién tir va gui, nhan van ban dién tir trén moi truong mang.
Chi duoc phép sir dung thiét bi luu khda bi mat dé ky sé, xac thuc chimg thu sb
theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

4. Thyc hién kiém tra va luu trit vin ban dién tir theo quy dinh tai Biéu 14
va khoan 1 Diéu 15 cua Quy dinh nay.

5. Thong bao cho ngudi quan ly thué bao

a) Thong bao ngay khi:

- Khoa bi mat bi 16 hoic nghi bi 19, bi that lac hodc cac trudng hop mat an
toan khac.

- Thiét bi luu khoa bi mat bi quén mat khau dé dugc thu hoi, khoi phuc lai
mat khau.

b) Thong bao trudc mot thang trudce khi:

- Chimg thu s6 hét han, chuyén vi tri céng tac dé duoc gia han, cap méi
chung thu s6.

- Khi vé huu, nghi viéc, chuyén co quan cong tac... dé duoc thu hoi thiét
bi Iuu khoa bi mat.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Co yéu tinh

1. Co yéu phdi hop kiém tra hd so dang ky, thu hoi thiét bi luu khoa bi
mat; bao dam viéc quan ly, chuyén thiét bi luu khoa bi mat dén nguoi quan ly
thué bao; bao dam viéc quan ly, chuyén thiét bi luu khoa bi mat duoc thu hoi
dén t6 chirc cung cap dich vu chang thuc chit ky s6.

2. T6 chwe tap hudn, hudéng dan st dung chit ky sd.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can by cong nghé thong tin

1. Quan 1y, sir dung thiét bi luu khoa bi mat cua dich vu, thiét bi, phan
mém cila co quan, to chirc theo dung cac quy dinh ciia Pang va Nha nudc; chu
dong tham muu viée dé nghi cap, ddi, thu hdi chimg thu sd trong co quan, don
vi. Khi thay doi ngudi quan 1y thiét bi luu khoa bi mat phai lap bién ban ban
giao theo quy dinh (Mau 03 kém theo Quy dinh).

2. Tap huén, huéng dan, cai dit phﬁn mém, cap nhat phién ban ph?m mém
ky s6 mé&i (néu cd), hd trg ki thuat va tham gia cac chuwong trinh tip huén,

huéng dan vé tmg dung chit ky s6 do tinh t6 chuc.
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3. Thiét ké miu (logo) cta co quan, don vi hodc c4 nhan (néu cé) theo
huéng din cia co quan chuyén mén, dam bao diy du cac thong tin theo quy
dinh tai khoan 15 Diéu 3 ctia Quy dinh nay.

Chuong VI

TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Cac co quan, don vi dwoc trién khai chir ky so

1. Cac co quan, don vi c6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy dinh nay.

2. Giao Van phong Tinh uy td churc viéc hudéng dan, kiém tra, ho trg, bao
cao viéc thuc hién Quy dinh va tiép thu, kién nghi nhiing van dé can bd sung,
stra doi.

Piéu 23. Xir Iy vi pham

Co quan, don vi, can bd, cdng chirc vi pham Quy dinh nay phai chiu trach
nhiém theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 24. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, néu c6 khé khin, vudng mac
cac co quan, don vi bdo cdo vé Vin phong Tinh uy dé tong hop, trinh Ban
Thudng vu Tinh Gy xem xét, quyét dinh./.
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PHU LUC 1

Vi tri ky sb trong viin ban dién ti cia cic co quan Pang

5™

I . NN

L.,
H

u ST

Ghi chu ;
7a.Thé thirc d& ky, chiic vu ngudi ky.

7b. Chit ky s6 c4 nhan (tuong g véi vi tri ky tay) 7d. Chir ky s co quan, t chie.
7c. Ho tén ngudi ky
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PHU LUC 2
Vi tri chit ky s0 dé chirng thuce luu triv

13 LT‘?] 5 mm
PR 5, R m— E —
] L
1 1]
] 1
]
] | |
| | | |
L
1
b
E
\
Ghi chu :
7a. Thé thire dé ky, chirc vy nguoi ky 13. Chir ky sb dé chimg thye hwu trit

7b. Chit ky s6 hodc chix ky tay, con déu co quan
7¢. Ho tén nguoi ky
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PHU LUC 3

1. MAu chit ky ciia co quan, td chire (Mau 01)

Co quan: Van phong Trung uang Pang
Email: vptwgtb1@vptw

Thoi gian ky: 17.10.2016 10:04:30
+07:00

N6i dung thong tin bao gdm:
- Co quan: Tén co quan, td chirc ky s6 (tén ching thu s6 k).

- Email: dia chi thu dién tr trén mang thong tin dién rdng cia co quan,
td chirc.

- Thori gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xéc thuc tr may cha cp ddu
thoi gian cia hé théng chimg thue.

2. MAu chit ky ca nhan (Miu 02)

Ngudi ky:
Email;
Co quan:

Noi dung théng tin bao gbm:
- Nguoi ky: tén nguoi ky sé (theo tén ching thu sé ky).

- Email: dia chi hom thu trén mang thong tin dién rdng co quan Pang
clia ngudi ky sb.

- Co quan: Co quan, t& chirc cua nguoi ky so.
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PHU LUC 4

Mau chimg thyee luu triv

- Méu s6 01: St dung cho hinh thire trién 1am, trung bay tai liéu luu tri,

gidi thiéu tai liéu trén céc phuong ti€n thong tin dai chiing.

- Mau sb 02: Str dung cho hinh thirc cdp ban sao tai liéu luu trf, chimg

thuc lwu trit; Trich dén tai liéu luu trit trong cdc cong trinh nghién ctru.

Mau 01:
Hinh anh d4u chimg thie

m,s TRUVAN ERONG

XAC NHAN
Sa;:x ta Khm Lvm u'ﬁ

Mau 02:
- Hinh 4anh diu ching
thue,

- Tén nguoi ky so,

- Thoi gian ky s,

_Hovatén.

SENE = 14.04.2016
it | 1514537
- £07:00
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Miu 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic
BIEN BAN BAN GIAO QUAN LY CHUNG THU SO

Hom nay, vao hdi ... gid... ngay ... thang ... ndm ..., tai ........eooevnnnn..
chung to1 gdm:
I. Bén giao:
Ong L) SO SS Ngay sinh: .ocovveveniiieeennen,
S6 CMND/Can cude cOng dan . ...coovvieimiiiint i
Ngay cﬁp: ................ Noi cap .................................................................................
CRUIC VUL 1t
Co quan, tO ChitC CONE tAC! ..vivvevirriieererrerriiereerr i ereresseeessessrsssessrnesreessresensranes s onens
I1. Bén nhén:
@ng (BAY: e Ngay sinh: coivvveiiiiieeenn
Sé CMND/Cin cude cOng dan......c.ovvviiiiiiiiee s
Ngay cAp....vcvern. NOT CAD oo e eee s emes s eees
Chtre vu: N P S P DO PSS PSPPSRI .
Co quan, tO ChiTC CONE TAC ..ovvvvrerrerrircrnerercreesrreeeereres e sreressanesneesenassessasnonresaresas soe oo .

Hai bén t chirc ban giao trach nhiém quan 1y cac ching thu sb clia <co quan,td
chirc> trong danh sach dudi ddy:

S6 hiu thiét Ngay hét han
Tén ching Sé hiéu bilvu khdéa | Loai chimg | st dung chirng
TT | thusd ching thu bi mat thu s thu sb Ghi
s6 (néu ¢b) (Ngay/thang/n | chu
am)
1
2

Bén nhan x4c nhén chimg thu sb, thiét bi luu khoa bi mat (néu co) dang hoat
dong binh thuong va da dwoc kidm dém day du theo danh sach. Ké
118 SUUPTRUI gio....... ngay..... thang...... ném........ , trdch nhiém quén ly céc
ching thu s6 néu trén thude vé€ Bén nhén.

Bién ban giao nhin dugc lam thanh 02 ban, Bén giao giit 01 ban, Bén nhén giit
01 ban.

Dai dién bén giao Pai dién bén nhan X4c nhén cia co quan,
. l‘ hed I
(Ky tén) (K¥ tén) don vi true tiép f]uan ly

(Ky, dong dau)
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