TINH UY QUANG TRI PANG CONG SAN VIET NAM
" Dong Ha, ngayf) thang{{ndm 2017

S609 - Qp/TU

QUY PINH
quén ly, sir dung chir ky s6 trong hoat djng giao dich dién tir ciia cdc
co’ quan Pang tinh Quang Tri

- Can cir Luét Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11, ngay 19/11/2005;

- Cén cir Lugt Cong nghé thong tin s§ 67/2006/QH1 1, ngay 29/6/2006;

- Can cir Ludt Co yéu s6 05/2011/QH13, ngay 29/11/2011;

- Can cir Quyét dinh s6 260-QD/TW, ngdy 01/10/2014 ciia Ban Bi thu vé
Chuong trinh tmg dung cong nghé théng tin trong hoat dong cic co quan Pang
giai doan 2015- 2020;

- Can cir Quy dinh s6 269 -QD/TW ngay 25/11/2014 ctia Ban Bi thu (khéa
XI), vé thuc hién giao dich dién tir trong hoat dong ctia cdc co quan Pang;

- Cén clr Nghi dinh s 26/2007/ND-CP, ngay 15/02/2007 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét vé thi hanh luat Giao dich dién tir v& chit ky sé va dich vu
chimg thyc chir ky sd;

- Can cir Nghi dinh s 170/2013/ND-CP, ngay 13/11/2013 cua Chinh phui
vé viée stra dbi, bd sung mot sb didu cia Nghi dinh sb 26/2007/ND-CP, ngay
15/2/2007 va Nghi dinh s 106/2011/ND-CP, ngay 23/11/2011;

- Can ctr Thong tu s 08/2016/TT-BQP, ngay 01/02/2016 ctia B Qudbc
phong quy dinh vé cung cp, quan ly, st dung dich vu chimg thuc chir ky sé
chuyén ding trong cc co quan Pang, Nha nuéc, t§ chirc chinh tri - xa hoi;

- Cén ctr Huéng dén sé 08-HD/VPTWW, ngay 16/11/2016 cua Vin phong
Trung wong Péang vé huéng din quan ly, sir dung chit ky s trong hoat dong
giao dich dién tir cua céc co quan Pang;

- Xét d& nghi ctia Viin phong Tinh ty,

Ban Thuong vu Tinh Gy ban hanh quy dinh quén ly, st dung chit ky s
trong hoat dong giao dich dién tir ctia cdc co quan Dang tinh Quang Tri nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Muc dich

Quy dinh vigc quén ly, sir dung chit ky sb trong hoat déng giao dich dién
tir trén mang thong tin dién rfng ctia cic co quan dang tinh Quang Tri nhim
dam bdo tinh todn ven ctia ndi dung vin ban dién t, tinh xac thuc cia co quan,
to chirc, c4 nhan 6 thdm quyén ky sb dbi véi van ban dién tir: trén co s& d6 dam
bao tinh phap ly ctia van ban dién t, thic diy viéc quan Iy, trao ddi, sir dung
vén bén dién tir, gop phan dbi méi phuong thirc, 1€ 16i lam viée, nang cao chit




lugng cong téc lanh dao, diéu hanh, cong tac nghiép vu, giam chi phi gidy to, cai
cach thi tuc hanh chinh trong Péang.

2 Pham vi va déi twong 4p dung:

- Pham vi: Quy dinh vé quén Iy va sir dung chit ky sé chuyén dung dé x4c
thure, bdo mét va an toan théng tin trong cac giao dich dién tir ctia cdc co quan
Péng.

- Péi tugng ap dung: Cén b, cong chirc clia cc co quan Dang tinh Quang
Tri.

3. Giai thich mjt s6 thuat ngir

- Chit ky s6: La mdt dang chit ky dién tir an toan, bdo dam tinh xdc thuc cua
td chirc hodc ca nhan c6 thdm quyén ky s6 dbi véi van ban dién tir va tinh toan ven
cua ndi dung vin ban dién tir dé.

- Chimg thu s6: La mot dang chimg thu dién tir chira céc thong tin lién
quan dén chit ky sb do td chirc cung cép dich vu chimg thuc chit ky s ciia Ban
Co yéu Chinh phu cép.

- Thiét bj heu khda mat: La thiét b vat Iy chira ching thu sé va khoa bi mat
ctia thué bao do té chtrc cung cap dich vu chimg thyc chit ky s6 ciia Ban Co yéu
Chinh phu cép.

- Thué bao: La t6 chirc, c4 nhan dugc cdp chimng thur sé, chép nhan chimg
thu s6 va gitt khéa bi mét twong tmg véi khoa cong khai ghi trén chimg thu sb
duorc cép.

- Ky 6 vin ban dién tir: La viée st dung thiét bi lru khoa bi mat cua td
chirc, ca nhan tao ra chir ky s6 trén vin ban dién tur.

- Chiimg thue chit kp sé: La viéc kiém tra, d6i chiéu, bao dam tinh chinh
Xéac

- Hé thong chimg thiec chit ky s6: La hé théng phan cting va phin mém
cung cép céc dich vu bao dam an toan, chinh x4c cho viée ky sd, chimng thuc chit
ky sb d6i vi vin ban dién tir cia c4 nhén, t chtre theo thAm quyén.

4. Quin Iy thiét bi va bio dim ky thujt sir dung chir ky sé

4.1. Ngudi dimg dau cép ty, co quan c6 trach nhiém chi dao viéc xdy
dung, dua vao sir dung, quan ly, duy tri hoat dong ctia hé théng chung thuc chir
ky s theo chirc ning, nhiém vy, ké hoach ing dung cong nghé thong tin ctia cip
Uy, co quan. Ngudi dimg dau cap uy, co quan quyét dinh ngudi duge ty quyén
thuc hién trach nhiém ctia ngudi quan Iy thué bao cua cép ty, co quan. Piéu
Kién, trinh tu, thi tuc thyce hign viéc ding ky cdp méi, gia han, cip lai, thay déi
thong tin, thu hdi ching thu sb, bao quan thiét bi lvu khéa duogc thuc hién theo
cac quy dinh ctia Théng tu 08/2016/TT-BQP cuia B6 Québc phong.

4.2. Can b), cong chirc dugc giao sir dung thiét bj Iuu khod bi mat dé ky sé
vén ban dién tir c6 trach nhiém quan ly va bao mat thong tin theo ché do bao vé
bi mdt nha nuéc d6 “Mat”. Sir dung thiét bj luu khéa bi mat dé ky sé van ban



dién tr duoc ban hanh, x4c thuc van ban dién tir c6 ky sd, ngudn gbe cung cip
tai li€u phuc vu khai thac,

4.3. Phong Co yéu - CQng nghé thong tin chju trach nhiém bao dam ky
thudt quén ly, van hanh h¢ thong ching th’L_rc dién tir trén mang may tinh cia co
quan Déng phuc vu viée sir dung chir ky sé.

5. Nguyén tic thue hi¢n; gis trj phap Iy ciia viin ban dién tir

5.1. Viéc quan ly, st dung chuc thu sb, chit ky s6 phai tuan thu cdc quy
dinh hién hanh ctia Pang, Nha nuéc va huong din ciia Van phong Trung wong
Dang. Viéc xdy dung, quan ly, van tlénh, duy tri hoat déng cua hé thong chirng
thue chit ky s6 bao dam cac tiéu chuan, quy chuén k¥ thuat cia Nha nude.

5.2. Ngudi cé thé.n} quyén cia co quan, td chirc uy q}lyén cho bd phéan vin
thu thyc hién viée chuyén tir vin ban dién tir c6 chit ky sb ctia ca nhan hodc co
quan, tb chirc sang vén ban gidy va nguoc lai. Uy quyén cho bd phén hwu triv
chimg thyc Iuu tri¥.

5.3. Van ban duoc ky sb va chir ky sb c6 gia tri phép ly twong duong vin
ban ky truyén théng va chi ¢6 gi4 tri phép 1y khi ton tai & dang dién tir dé xac
thuce van ban dién .

II. QUY PINH CU THE

1. Céc logi vin bén di¢n tir dwgc ky s

La c4c vin ban dién tir c6 ndi dung khdng mét clia cic co quan Pang,

2. Thé thikc viin ban dién tir, nji dung, hinh thire ciia chi ky s6:

2.1. Thé thikc vin ban dién tiz:

- Céc the‘lnh‘ phé:‘m thé thirc cia van ban dién tir dugce ky s thuc hién theo quy
dinh hién hanh vé thé thirc vin ban gidly theo quy dinh ctia B4 Chinh tri, Ban Bi thu
va Van phong Trung wong Dang.

- Vi tri ky s6 trong viin ban dién tir

+ Vi tri ky s6 ctia c4 nhan: L3 vi tri ky tay trén van ban gidy (kém theo phu luc
1).

+ Vi tri ky 56 ctia t8 chirc, don vi (du dién ti): O gitta, phia trén ciia trang diu
tién ctia van ban dién ttr (kém theo phuluc 1),

* Vi tri chit ky s6 dé chimg thyc huu triv déi véi tai ligu: Goc trén cling bén tréi,
trang dau tién cia tai liéu tép PDF (hew y: khong de lén chit, Kem theo phu luc 56 2).

2.1. N6i dung, hinh thirc ciia chit ky sé:

- Chit ky s6 ctia ngudi ¢6 thim quyén ky 56 bao gdm: Tén nguoi ky sb, dia chi
thur dién tir, tén co quan (mAu 2, phy hue 3)

- Chir ky sb cua co quan, tb chirc bao gom: tén co quan, tb chirc, dia chi thu
di¢n tir, thoi gian ky (mu 1, phu luc 3).

- Mau chimg thyc Iuu trir bao gdm: Hinh anh diu chiing thuc, tén nguwi ky,
thoi gian ky sb.




3. Thim quyén ky sb:

Tham quyén ky sé dugc thyc hién theo thim quyén ky vin ban gidy cia co
quan, to chirc.

- C4 nhén c6 thim quyén st dung chit ky s ctia minh dé ky sb cac van ban
dién tir khi ban hanh.

- Chit ky 56 ctia co quan, té chirc duge sir dung dé ky s6 van ban, tai liéu do co
quan, don vi ban hanh hogc cdc van ban, tai liéu khong c6 ngudi ky (tuong'duong
v0i vén ban déng dau treo) va vin ban, ti liéu do co quan, t6 chirc khéc gtri dén.

4. Quy trinh ky s6, xit If viin ban phat hanh c6 ky s

- Buge I: Hoan chinh vin ban dy thao, trinh ngudi c6 thim quyén ky tay 01
ban gidy d€ luu tai Van thu co quan.

- Budc 2: Vin thu vio s, ngay thang nam pan hanh, chuyén vin bén tir dmh
dang *.doc sang dinh dang *.pdf. G file *pdf dén dia chi mail ctia nguoi ¢ tham
quyén dé ky so hozc can bg Vin thu str dung Cht’rqg thu s0 ctia ngudi ¢6 tham quyen
(néu duoc ty quyen) dé ky sb vin ban phét hanh bang phan mém vSign PDF.

- Bude 3: Vin thu sir dung chimg thu sd ciia T6 chire dé ky s con déu cia td
chirc, don vi trén vén ban.

- Bude 4: Cap nhat céc théng tin cdp 2 va van ban dién tir duoc ky sb 1én co sé
dit liéu quan ly vin ban di.

- Bude 5: Thuc hién viéc gtri vin ban dién tir da duoc ky s6 theo dia chi noi
nhén qua mang mdy tinh.

5. Quy trinh xi Iy viin ban dén c6 ky s6

- Bude 1: Kiém tra tinh hop Iy ctia chit ky s6 béng céch thuc hién x4c thuc chit
ky s6. Trudng hop chit ky s6 khong hop 1€ thi béo cdo ngudi ¢ thim quyén cho y
kicn xur Iy.

- Burdc 2: Cap nhat cz’ic thong tin cép 2 va vin ban dién tir duge ky s6 vao co sd
dit liéu quan ly cong vin dén.

- Bude 3: Chuyén xir Iy vin ban dién tir dén c6 ky s6 (qua mang mdy tinh).

6. Quy trinh chuy:én ddi viin ban gidy c6 chir ky tay va con diu sang vin
ban dién tir c6 chir ky so

- Bude I: Quét vén ban gidy c6 chit ky tay va con ddu co quan theo dinh dang
*.pdf (s6 héa vin ban gidy).

- Buge 2: Sir dung chir ky s6 cua co quan, t6 chirc dé ky s6 van ban dién tir da
dugc s6 hoa tir viin ban gidy.

7. Sir dung chir ky sb dé chimg thyc lwu trit dbi véi tai lidu Iuu tri.

Hinh thirc chimg thyc Iwu trir bao gdm: Ching thuc ban sao nguyén van va
chiing thuc ban sao mdt phan cua tai lidu hru trix. Thuc hién theo cic budec sau:

- Budce I §6 héa vin ban giéy dugg thue hién cho té:t ca céc tai liéu kem
theo tai liéu gidy c6 chit ky tay va con diu cia co quan, td chirc thanh vin ban



dién tir.

- Butc 2: Str dung chit ky sb cua luu trir dé ching thuc luu trir d6i véi tai
liéu Iuu trir,

8. Luru trit, khai thic si dyng vin ban di¢n tir da ky s6

+ Luwu trit vin bdn:

Vin ban dién tir d4 ky s6 khi luu trit phai la dang nguyén ban, c6 chit ky
dién tir ctia ngudi ky ban hanh, khong bi thay dbi sai l€ch theo quy dinh cua
phép luét vé giao dich dién tir va ky déng déu dién tir ctia Kho luu trit.

+ Khai thdc, sit dung vin bin:

- Vén ban dién tir d4 ky s6 dang luu trit dugc chuyén déi thanh vin ban
gidy dé phuc vu cho cdng tdc chuyén mén cua céc co quan, don vi (néu cén
thiét). Ban in ctia vin ban dién tir c6 chit ky sd c6 gié tri phdp ly twong duong
v&i vin ban gidy c6 chix ky tay va con diu.

- Vi€c khai thic sir dung vin ban dién tir phai tuan thu theo cdc quy dinh
hién hanh ctia Pang va Nha nudc.

9. Yéu clu ky thuét dim béo quén ky, sir dung chir ky sb:

Cai d4t phan mém chimg thyc chir ky sé theo huéng din ciia Ban Co yéu
Chinh phu; Két ndi véi mang ndi by ctia Tinh 1y, thanh uy, co quan theo dung
huéng dan vé t chirc két néi ciia Vin phong Trung wong Pang; Két nbi voi
may chu xdc thyc CA tai Trung tdm mién cia mang thong tin dién rong cua
Diéng qua dia chi http://ca.dcs.vn.

- Trudng hop c6 xay ra sy cb ky thuat, phong Co yéu — CNTT théng bao
kip thoi dén ngudi st dung dé tam thoi khic phuc sur ¢b béng viéc ky tay va con
déu co quan, t6 chirc; ddng thoi khan truong khic phuc sw ¢é, khoi phuc hoat
dong lai binh thudng cia hé théng chimg thyc chit ky sb.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN:

1. Tréch nhiém ciia té chic:

- Céc ban dang Tinh uy; céc huyén, thi, thanh uy, dang uy truc thudc cod
trach nhiém trién khai thuc hién Quy dinh nay.

- Vén phong Tinh ty gitip Ban Thudng vu Tinh iy huéng din, kiém tra, hd
trg, bdo cdo viéc thuc hién Quy dinh va tiép thu, kién nghi nhitng v4n dé cin bd
sung, sira di.

2. Trich nhiém ciia c4 nhin:

- Trdch nhi¢m ciia ngwoi qudn ly thué bao:

+ Xem x¢ét, phé duyét danh séch t6 chirc, c4 nhan dé nghi c4p, thu hdi thiét
bi luu khéa bi mat.

+ Ban giao, thu hdi thiét b luu khoa bi mét cho t3 chirc, ¢4 nhan duwoc sit
dung; huéng dan, kiém tra viéc quan ly, sir dung thiét bj luu khéa bi mét ddi véi
t chirc, c4 nhan duoc cép, str dung.




* Thong béo kip thoi cho t chirc cung cap dich vu chiing thuc chit ky sé
ve viée thu hdi thiét bi hwu khéa bi mat.

+ Lap hd so ban giao, thu hdi thiét bi Iuu khéa bi mat ctia c nhén, tb chirc
thuge thdm quyén quan ly.

+ Quan ly, Iuu hd so lién quan dén dé nghi cp, gia han, thu hd; ching thu
50, khéi phuc thiét bj lwu khéa by mat cua thué bao; c4c bién ban ban giao, nhéan
gilta ngudi quan 1y thué bao va céc bén lién quan.

- Trdch nhig¢m ciia cdn b cé tham quyén ky sé, bg phin dwoc giao qudn
ly, sit dung chir ky sé ciia co quan, don vi; cdn b, cong chirc dwoc sir dung
chitng thu sé d@é xdc thue chiv ky sé

+ Thiét bj luu khoa bi mét cla co quan, té chirc dugc giao cho b phén lam
cong tdc vin thu quan ly va sir dung. Viéc bao quan, Iuu giif va sir dung thiét bi
luu khéa bi mat dwgc thuc hién nhu véi con déu cta co quan, don vi. Ngudi
dugc giao quan ly thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, don vi chju trdch nhiém
trong vigc quan ly va sir dung thiét bj Iuru khéa bi mét dé tao chir ky s6 cua co
quan, don vi minh. Khi thay ddi nguoi quan Iy thiét bi Iru khéa bi mat phai I4p
bién ban ban giao. Bién ban ban giao thiét bi Iuu khéa bi mat dugc 1ap theo mau
03 kém theo Quy dinh nay.

+ Thiét bj lru khéa bi mét cia cé nhan do cg nhén bio quén, Iwu giit va sir
dung. Cé nhan khong duoc tiét 16 m4t khau hodc dé nguoi khéc st dung thiét bj
lru khéa bi mat ciia minh néu khong duorc iy quyén.

+ Théng béo cho nguoi quan ly thué bao mot thang truée khi: Ching thu
sO hét han, chuyén Vi tri cong tac, quén mat khiu dé dugc gia han, cép mdi, khoi
phuc mat khiu; Khi vé huu, nghi viéc, chuyén co quan céng tic ... dé thu hdi
thiét bi lwu khéa bi mat,

+ Chi duogc phép sir dung thiét bi Iuu khéa bi mét dé ky sé, x4c thuc chit ky
s6 theo chiic nang, nhiém vu dugc giao. Khéong duoc dung cdc cong cu, chuong
trinh hay bét ¢t hinh thirc nao khac Jam thay déi dit liéu hodic lam hu héng thiét
bi luu khoa bao mat.

- Trdch nhigm ciia phong Co yéu — Cong nghé thong tin

+ Cén bd co yéu kiém tra hd so dang ky, thu hdi thiét bi luu khéa bi mat;
bao ddm quén ly, chuyén thiét bi vu khéa bj mét tir t6 chirc cAp phat chimg thr
s6 dén nguoi quan 1y thué bao; dam bao quan 1y, chuyén thiét bi luu khoa bi mat
dugc thu hdi dén t chirc cap phét chirng thu sé. Thuc hién nghiép vu ky thuat
¢o lién quan.

+ Tham muu, gitp viéc cho ngudi quan ly thué bao thuc hi¢n nhiém vy
quy dinh tai muc III, khoan 2 “Tr4ch nhiém ctia ngudi quéan ly thué bao”.

+ Dam bao ha téng ky thudt mang, dudng truyén théng sudt phuc vu xac
thuc chir ky sb.



+ Tham muu trién khaj ing dung chir ky sé trong co quan Péng dat higu
qua. Trién khaj caj ddt phan mém, tap huan, huéng din sir dung chir ky sb, h
tro k§ thuat cho céc t6 chirc, c4 nhan duge giao nhi¢m vu sir dung chir ky sé
phuc vu céng tac,

3. Quy dinh nay c6 hiéu Iuc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thyc hién néy
¢6 vuéng mic dé nghj céc co quan phan 4nh vé Vin phong Tinh uy dé bs sung,
stra ddi cho phu hop,

Noi nhan: T/M BAN THUONG vy

- Ban Thudng vy Tinh uy

- Céc ban dang Tinh uy;

- C4c huyén, thi, thanh Uy va dang Uy truc thude
- Luu Van phong Tinh uy.
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7b. Chir ky s
7c. Ho tén nguoi ky )
7d Chit ky s6 co quan, t chire




PHU LUC 2

Vi tri chit ky sé dé chirng thure luu trif trong céc co s dit liéu
Vén kién Béng va Muc luc hd so Kho Luru trit Tinh ty
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Ghi chu :

7a Thé thite ky, chirc vy nguoi ky

7b Chit ky s6 hofic chit ky tay, con du co quan
7c Ho va tén nguoi ky

13 Chit ky s6 dé chimg thyc iy triy
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PHU LUC 3

1. Mau chi¥ ky ciia co quan, 6 chire (Méu 01)

Co quan: Van phong Trung uong Bang
Email: vptwatb1 @vptw

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

Noi dung thong tin bao gdm:

- Co quan: Tén co quan, t8 chire ky s6 (tén ching thr s§ ky).

- Email: dja chi thy dién tir tré

n mang thdng tin dién rong cua co quan,
t6 chire,

- Thai gian ky: Hién thi thai gian ky theo x4c th

we tir mdy chu cdp d4u
thoi gian ciia h¢ théng chimg thye,

2. MAu chir Ky ¢4 nhin (Miy 02)

NgU ky:
Email:
Co quan:

Noi dung théng tin bao gom;
- Ngudi ky: tén nguoi ky s6 (theo tén chimg thur 56 ky),
- Email: dja chi hom the trén man

g théng tin dién rong co quan Pang
cla ngudi ky sé,

- Co quan: Co quan, t4 chire ctia ngudi ky sé.
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PHU LUC 4 Miu 03

CONG HOA XA HOI CH) NGHIA VIET NAM
Déelip - Twdo - Hanh phic

BIEN BAN BAN G140 QUAN LY CHUNG THU' sO

Hém nay, vao hdi ... giv... ngay ... thing ... n&m ..., tai ..........
chiing t5i g&m:
L Bén giao:
f)ng OB: st Netyanly) ... ...
$6 CMND/Can cudo O D, s st
Ngdy cép:............. i N VRIS e
SR S I i
i it S S
IL. Bén nhén;
OB BRY. ot Ngéysinh: ............
S6 CMND/Cin cwéc cong din
Ngay cap:... ... .. NS B e
Co quan, t§ chirc B oottt wesvag

Hai bén 14 chirc ban giao trach nhi¢m quin Iy céc chimg thy 54 cla <co quan, td
chirc> trong danh séch dudi diy:

S6 hiu thiét Ngdy hét han
Ténching | 84 higu bj hru khéa | Loai chimg | sit dyng chimg |
TT| thusd | ching thy bi mét thu sé thesd | Ghi
s (néu c6) (Ngay/thdng/n | chi
dm) |
| I jl

1
2 | I
Lo [ | [
Bén nhéan x4c nhén ching thy s0, thiét bj Iiru khéa bi mit (néu c6) dang hoat
dong binh thuémg vi ¢z dugc kidm d¢ém ddy ay theo danh s4ch, Ké
< BB o ooy ngay..... théng...... nam.,......, trdch nhiém quén Iy cdc
chimg thw s§ néu trén thuge Vi Bén nhgn,

Bién bin giao nhn duge 1am thanh 0p bén, Bén giao gitr 01 ban, Bén nhgn gitt
01- ban,

Dai dign bén giao Pai dién bén nhén X4c nhidn cia co quan,
(Ky tén) Ky tén) don vj tryc tép quén Iy
(Ky, déng déu)
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