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$é 03 -QB/TU Déng Xodi, ngay 04 théng 01 ndm 2018
QUY PINH

V& quén Iy, sir dung chir ky sb trong hoat dgng giao djch di¢n tir
ciia cic co quan dang, Mit trin Td quéc va tb chire chinh trj - xa hji
trén dja ban tinh Binh Phwéc

Can ¢ Luét Giao dich dién tr s& 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Ciin cr Nghj dinh sé 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Lugt Giao djch dién tir vé chit ky s6 va dich vy chimg
thue chir ky sb;

Cén cir Nghi dinh sé 106/2011/ND-CP ngay 23/11/2011, Nghj dinh sb
170/2013/ND-CP ngay 13/11/2013 cita Chinh ph sira db, b sung mét s6 didu
clia Nghi dinh s 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 cia Chinh phu;

Can c& Théng tu sb 08/2016/TT-BQP ngdy 01/02/2016 cua Bo Québc
phong quy dinh vé cung cp, quan 1y, sir dung dich vu chimg thyc chix ky s
chuyén dung phyc vy céc co quan Dang, Nha nudc, td chitc chinh trj - x3 hdi;

Cin o Huéng din sé 13-HD/VPTW ngay 25/4/2012 clia Vin phong
Trung vong Dang vé thyc hién mét s6 néi dung trong Qui dinh s6 317-QP/TW
ngiy 23/7/2010 cia Ban Bi thu Trung vong déng (Khéa X) v& quan ly, khai
théc, sit dung co s& dit liéu vén ki¢n dang trén mang théng tin dién rong coa
dang;, Hudng din sé 08-HD/VPTW ngdy 16/11/2016 clia Van phong Trung
wong Dang vé viéc huéng dan, quan 1y va st dyng chir ky sb trong hoat dong
giao dich dién tir ciia cdc co quan déing; Huong din s6 10-HD/VPTW, ngay
16/11/2016 cia Van phong Trung uong Dang vé viéc ching thye luu trir dbi véi
tai liéu thudc thAm quyén quén ly cia luu trir cia Dang & cdp tinh, thanh phé
tryc thugc Trung uong;

Can ot K& hoach s& 12-KH/TU, ngdy 22/02/2016 cia Ban Thuong vu
Tinh uy Binh Phuéc vé img dyng cdng nghé thong tin trong hoat dong cia cic
co quan Pang tinh Binh Phudc giai doan 2015 - 2020,

Ban Thuong vy Tinh éiy ban hanh Quy dinh vé quan 1y, sir dung chirky s6
trong hoat dng giao dich dién tir cua cic co quan dang, Mit trdn T quéc va tb
chirc chinh trj - x4 hdi trén dia ban tinh Binh Phuéc,

Chuong 1
QUY DINH CHUNG




Piéu 1. Pham vi diu chinh

Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, stir dung chit ky s6 dé& x4c thuc, bao
dam an toan théng tin trong hoat dong giao dich dién tir cia cac co quan dang,
Mit trén To quoc va td chirc chinh trj - x& hdi trén dja ban tinh Binh Phuéc (sau
ddy goi tdt 1a co quan déng tinh).

Didu 2. Poi twgng 4p dyng

1. Quy dinh nay 4p dung d6i véi tb chirc, c4 nhan thudc cic co quan dang
tinh dugc khai thac, sir dung mang may tinh ndi bd cia co quan, mang théng tin
dién rong cta Dang, gom: Vin phong Tinh Wy, céc ban dang Tinh dy; cac huyén
Uy, thj dy; dang y truc thudc; Mit tran TS qudc va céc td chirc chinh tri - x4 héi
trén dja ban tinh Binh Phudc.

2. Quy dinh nay c6 thé 4p dung dbi véi céc co quan, don vj thudc hé
thong chinh trj trén dja ban tinh tly theo chi truong, ké hoach tmg dung chit ky
sb va sy chi dao cia co quan c6 thdm quyén.

Pidu 3. Gidi thich tir ngir

1. Ching thw s6: 1a mdt dang chung thu dlen tr chua cac théng tin li€n
quan dén chir ky sb (t chuc, cé nhan cé thim quyen ky s, thoi gian ky sb, thoi

han hiéu lyc cua chir ky s0,. ) do tb chirc cung cap dich vy chitng thyc chit ky
s6 cha Ban Co yéu Chinh phi cép.

2. Chitng thu 56 c6 higu luc: 1 chimg thu sb chua hét han, khéng bj tam
dimg hodc bj thu hoi.

3. Chir ky s6: 12 mot da.ng chit ky d1¢n tor an toan, bé.o dam tinh xic thue
clia co quan, don vj hojc ciia c4 nhén c6 thdm quyén ky sb d6i véi vin ban dién
tir va bao dam tinh toan ven ciia ndi dung vin ban dién tr 6.

4. Khéa: 12 mdt chudi cac sb nhj phan (0 va 1) dung trong céc hé théng
mét ma.

5. Khoa bi mdt: 1a mét khoa trong cdp khoa thudc hé théng mat mi khong
d6i xtmg, dugce ding dé tao chit ky sd.

6. Khoa cong khai: 1a mét khoa trong cdp khéa thufc hé théng mit ma
khdng d5i ximg, dugc sir dung dé kiém tra chit ky s6 dugc tao bdi khéa bi mét
tuong ng trong cip khoa.

7. T8 chire cung cdp dich vu chimng thuc chir ky s6: 13 Cyc Chimg thyc sb
va Bio mét thong tin thuoc Ban Co yéu Chinh phu

8. Thué bao: 131§ chirc, c4 nhan dugc cép chimg thu s6 (ngudi sir dung).

9. Thiét bj lwu khéa bi mdt (USB eToken): 1a thlét bi vét ly chira ching thu
so va khéa bi mit ctia thué bao, do t§ chirc cung cép dich vy ching thyc chit ky
s cip.

10. Chitng thir s6 cd nhén: 14 chimg thur sé dugc cép cho c4 nhan, dugc sir
dung dé ky van ban dién tir thay cho chit ky tay.



11. Chitng thu 56 co quan, t6 chize: 13 ching thu sb dugc cp cho co quan,
don vi dugc st dung dé ky vin ban dién tir thay cho con déu co quan.

12. Ky s6: 1a v1¢c sit dung chuong trinh phin mém va khéa bi mat dé ty
dong tao, gén chit ky sb vao théng diép dir liéu.

13. Nguwoi ky: 13 thué bao ding ding khéa bi mét cia minh dé ky sb vao
mot thong dig¢p dir ligu dudi tén cia minh.

14, Thong diép dir li¢u: 14 thong tin dugc tao ra, dugc giri di, duge nhén
va dugce huu triy bﬁng phuong tién dién tik.

15. Ky 56 viin ban dién tie: 1a viée sir dung thiét bj luvu khod bi mit cua tb
chire, c4 nhén tao ra chit ky sb trén vin ban dién ti.

16. Vin ban dién tu: la tap hop thong tin dudi dang ky hiéu, chir viét, chit
s0 dugc soan thao, trao dbi, xir ly, Iwru trit bang phuong ti€n dién tir.

17. Phuong tién dten e la phucmg tién hoat dfng dya trén cong nghé
dién, dién tir, k¥ thuit sb, tir tinh, truyen din khong day, quang hoc, dién tir hoic
cong ngh¢ tuong ty.

18. Thé thirc vin ban dién tir: theo thé thitc vin ban hién hanh, trong d6
¢6 x4c dinh vi tri chir ky s6 cia cd nhan va tb chirc.

19. Thong tin tren chiz ky s6: 12 nhimg théng tin co ban nhit thé hién trén
miu (logo) chit ky sb, bao gdm: ho va tén ngudi ky (ky bdi); dia chi thu dién tir
c0 quan dang (Lotus Notes) hogc dia chi thu dign tir cong vy (mail); tén co quan
chu quan; thoi glan ky; biéu tugng (logo) hofic méu diu cia co quan, don vi,
miu chir ky tay ciia thué bao (Mau 01, 02 ctia Phy luc 3 kém theo Quy dinh
nay).

20. Nguoi quan Iy thué bao: 13 c4 nhan dugc ngudi c6 tham quyen (Bi thu
Tinh Gy) quyét dinh uy quyén thyc hién nhiém vy quan 1y thué bao (Chanh Vin
phong Tinh uy).

21. Nguoi nhén: 1a t chirc, ca nhin nhin dugc théng di¢p dix li¢u duqc ky
sb boi ngudi ky, sir dung chimg thu s cuia ngudri ky d6 dé kiém tra chir ky s6 trong
thong diép dir li¢u nhén dugc va tién hanh céc hoat dong, glao dich c6 lién quan.

22. Co s¢ dit liéu 1a tdp hgp céc tai ligu dugc sip xep, td chirc dé truy cap,
khai thac, quan ly va c@p nhét théng tin qua phuong ti¢n di¢n tr.

23. Co sd dir liéu vin ku:n dang 1a co s& dir li¢u nhimg tai li€u do cac co
quan @ trung uong va cac cap uy dia phuong ban hanh dugc cap nhat quan ly,
khai thac, str dung trong ndi b dang vdi mang théng tin di€n rong cia Dang

24, Mang thong tin dién réng cua Tmh dy: la mang ma?/ tinh gom céc
mang may tinh ndi bd cua cic co quan, tb chuc dang tir tinh dén co s& ket nbi
véi nhau nhdm phuc vu sy 14nh dao, chi dao, didu hanh cua Tinh uy, cac cap uy
va hoat ddng cla cac co quan tham muu, giup vigc cua Tinh Gy va céc cap uy.

Diéu 4. Nguyén tic quan Iy, cip phit, sir dyng chimg thwr sb



1. :I‘hiét bi luu khéa bi mét phai dugc quan Iy nhu quan ly bi mit nha
nudc & cap do “MAT”.

2. Nghiém cAm diing céc cong cy, phin mém 1am thay d6i dit liéu, cb y
1am hur hong thiét bj luu khéa bi mét.

3. Diéu kién, trinh ty, thil tyc, bién ban, thdi gian thyc hién viéc dang ky
cap mdi, gia han, cap lai, thay doi théng tin, thu h6i chimg thu s0, bao quan thiét
bi luu khod bi mat dugc thuyc hién theo cic quy dinh tai Théng tu sb
08/2016/TT-BQP ciia B4 Qubc phong. |

4. St dung thiét bj luu khoa bi mat dé ky s6 van ban dién tir duoc ban
hanh, x4c thyc vin ban dién tir c6 ky s6, x4c thyc ngudn gbc cung cép tai liéu
luru trit phyc vy khai thac...

Diéu 5. ThAim quyén quyét dinh Ngudi quin ly thué bao

1. Bi thu Tinh Gy quyét dinh tiy quyén cho ddng chi Chanh Vin phong
Tinh ty thyc hién trach nhigm Ngudi quéan ly thué bao sir dung chimg thur s6 va
dich vu chimg thyc chir ky s6 chuyén ding phyc vy trong co quan dang tinh.

2. Chanh Vin phéng Tinh Uy thyc hién trach nhiém cta Nguoi quén ly
thué bao theo quy dinh tai Piéu 18 Quy dinh ndy, khéng dugc iy quyén cho
ngudi khac.

Didu 6. Nguyén tic thwe hién, gia trj phdp Iy cia théng digp dir ligu,
chir ky so (dién tir)

1. Chix ky s6 chi c6 gi4 tri phap ly khi 't(k)n tai & dang dién tr dé xéc thuc
vin ban dién tir. Céc vén ban dién tir cin ky s6 phai dugc chuyén sang dinh dang
PDF truéc khi ky so.

2 Gi4 tri phap ly cia “thong diép dir li¢u” thyc hién theo quy dinh tai
Pidu 11, 12, 13, 14 Ludt Giao djch dién tir s 51/2005/QH11 ctia Quéc hdi.

3. Gi4 trj phap 1y ctia “chir ky s8” thuc hién theo quy dinh tai Diéu 24
Luat Giao dich dién t&r sé 51/2005/QH11; Diéu 08" Nghj dinh sé 26/2007/ND-
CP ngay 15/02/2007 cua Chinh phil.

4. C4c van ban dién tir dugc ky béing chit ky s dugc cung cép béi t6 chirc
cung cép dich vy chimg thyc chit ky s6 clia Ban Co yéu Chinh pht c6 higu lyc
nhu vin ban dugc in ra ky tay hodc ky tay va doéng dau.

5. Ap dung chit ky sb trén vin ban dién tir 4 giri, nhan vin ban dién tir
qua méi trudng mang: thye hién theo khoén 5, Piéu 11 Quy dinh nay.

) bidu 08: gid 1r} phap I cita chit ky sb

1. Trong trudng hep phap luat quy dinh van ban cn c6 chit ky thi yéu clu dbi véi mdt thong diép dit ligu duge
xem 12 d4p ing néu théng diép dix ligdu 46 duge ky bing chir ky sb.

2. Trong trudng hop phap lugt quy dinh viin ban cén duge dong déu cla co quan, td chirc thl yéu cdu d6 déi vei
mot théng diép dit liéu dwge xem 13 d4p (mg néu thong diép dif lidu d6 duge ky bai chir ky $6 cla ngudri c6 thAm
quyén theo quy dinh ciia phép lugt v& quan 1y va sir dung con déu va chit ky s d6 duge dam bio an toan theo
quy dinh tai Diéu 9 Nghj dinh ny...



6. Nguai c¢6 thdm quyen cva co quan, tb chirc uy quyen cho b§ phéan vin
thu thye hién vige chuyén tir vﬁn ban dién tir c6 chir ky so cda ca nhéan ho#c co
quan, t6 chirc sang vin ban gidy va nguoc lai. Uy quyén cho bd phén luu trit
ching thye Iuu trit.

Chuwong I
QUY TRINH CHUYEN DOI VAN BAN GIAY SANG
VAN BAN DIEN TU CO KY SO VA NGUQC LAI

Dleu 7. Quy trinh chuyén ddi vin bin dign tir c6 chir ky s6 sang vin
bian glay

1. In toan b van ban dién tir c6 chit ky s6 ra gidy; kiém tra, bao dam tinh
toan ven clia vin ban dién tir duqc thé hién day du trén vin ban gidy.

2. B4 sung cac thong tin vé ban sao & cubi vin ban dugc in ra gidy (cdc
théng tin theo Hu'ang ddn sé 11-HD/VPTW, ngay 28/5/2004 cta Van phong
Trung wong Dang vé hudng dén thé thirc van ban cia Dang).

3. Véi vﬁn ban ¢6 nhiéu trang, déng diu giap lai vao céc trang cia vin
ban dugc in ra gidy.

Didu 8. Quy trinh chuyén doi vén ban giay ¢6 chir ky tay va con dau
sang viin ban di¢n tir c6 chir ky s6

1. S6 héa vin ban glay dugc thye h1¢n cho tat catai liéu kem theo vin ban
gidy c6 chir ky tay va déu cua co quan, t6 chtrc; d4u treo hogc diu gidp lai thanh
van ban dién tir.

2. St dung chimg thu so (con déu con hzeu lwc) cia co quan, té chirc dé
ky s6 vin ban dién tir duge s6 hod tir vin ban glay

Didu 9. Chuyén d6i nhiéu chir ky tay va con dau trén viin ban gidy
giira cdc bén c6 tréch nhi¢m twong dwong sang chir ky s0 trén vin ban dién
tir sir dyng chir ky s6

1. Trong tnrdng hop van ban gidy cin nhiéu chir ky tay va con déu cia
cac bén cb trich nhlem twong duong (vin ban lién tich, bzen ban lam viéc...) khi
chuyén sang chit ky s0 trén vin ban dién tir s& duge ky sb tudn ty véi cac chir ky
s6 tuong tmg ctia mdi bén.

2. Viin béan dién tir chi ¢6 gié trj phép 1y khi c6 ddy & chir ky sb cua céc
bén tham gia.

Pidu 10 Cic truomg hop khic vé sir dyng con ddu trén vin ban gidy
khi chuyén dbi sang méi truong dién tir

1. Ddu gidp lai: trong moi trudng dlgn tir, chit ky sé dam bao tinh toan
ven clia vin ban dién tir, thay thé hoan toan déu gidp lai.

2. Dau treo: trong mdi trudng dién tir, néu tai liéu di kém véi vin ban




chinh nim trong cung mt tép dién tir va vén ban chinh cé chir ky s6 hop phap
thi thay thé hoan toan déu treo trén céc tai liéu kém theo Néu tai lu:u di kém vdi
vén ban chinh, khic t¢p dién tir thi tai lidu di kém can dugc ky s6 boi chitng thu
$6 ctia co quan, 16 chikc.

Vi tri ky s6: déu treo duge ky s boi chimg thu s6 ciia co quan, tb chirc tai
géc trén bén tréi, trang diu cla tai lidu duge ky sb.

Chuong 111
CAC LOAI VAN BAN PIEN TU THU'C HIEN KY SO
VA GUT, NHAN TRONG CO QUAN PANG TiNH

Didu 11. Cic logi viin bin phat hanh bit buge ky sb

1. Céac loai vin ban chi thyc hién ky sé va gir, nhan trén méi trudng
mang, khéng giri vin ban gidy, gdm céc vin ban cia Péang dugc ban hanh cé ndi
dung "KHONG MAT” thudc thé loai:

a) Cong vin moi hop, di héi nghi, lam viéc, gip mét.

b) Béo cdo: tudn, thang, quy, chuyén d&.

¢) Chuong trinh cong tac: thang, quy, nim.

d) Huéng din, ké hoach.

e) Vin ban d& nghj cip chimg thu sé cho c4 nhan; co quan, 6 chic.

2. Céc logi vén ban phai thyc hJén ky ban glay giri dén co quan chu tri
thyc hién, dong thoi vira thye hién ky sé va giri dén céc co quan Ph01 hop thyc

hién, gém: cdc vin ban clia Pang duqc ban hanh c¢6 ndéi dung KHONG MAT va
trir cdc van ban quy dinh tai khoan 1 Didu nay

3. Céc van ban sau diy duge ky s6 dua 1én trang théng tin dién tr ciia
Pang bd tinh (trir cdc vdan ban MAT):

a) Chuong trinh c6ng tic cia Tinh ay;

b) Nghj quyét, chi thi, théng bao, két luan, quyét dinh.

4. Ngoai cic loal vin bén dién tir duge quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Piéu nay, tuy theo yéu céu va tinh chit cia timg loai vin ban, Thi truéng céc co
quan don vi xem xét quy dinh thém céc loai vin ban dlen tr thyce h1¢n ky sb va
gl qua mang théng tin dién rdng cia Pang, khong giri vin ban glay trong ndi
bd co quan, don vi minh.

5. Cac loai van ban tai khoan 1, khoén 2 Piéu nay dugc giri, nhan trén
moi trudng mang:

a) Mang théng tin dién ryng cia Pang;

b) Thu dién tr cdng vy cua tinh.




Chuong IV
QUY TRiINH, V] TRi KY SO, KIEM TRA VA
LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Piéu 12. Quy trinh xir 1y vin bin dién tir c6 ky sb

1. Quy trinh xi 1y vén ban dién tir phét hanh c6 ky s6:

a) Chuyén vién chuyén vin ban (file Word) dén Van thu qua thu dién .
Vin thu kiém tra tinh chinh xac cia vin ban (thé thizc, thdm quyén ban hanh...) va
cép sb, ngay, thang, nim ban hanh vao file Word va chuyén lai cho chuyén vién.
Chuyén vién tiép nhan va chuyén sang dinh dang PDF, dong thdi in ra gidy trinh
lanh dao ky tay 01 ban & huu theo quy dinh, sau d6 chuyén file Word va file PDF
qua thu dién tir dén 1anh dgo (hojc chép vao USB chuyen sang mdy tinh cda lanh
dao) dé ky sb, sau khi ky xong linh dgo chuyén file PDF da ky sé cho chuyén
vién (qua thu dién tir). Chuyén vién chuyén file PDF (d4 ky s8) cho Van thu dé
phat hanh.

b) Lanh dao ding chimg thu 56 cd nhan (con hi¢u lwc) thyc hién ky s6 1én
van ban dién tir va giri lai vin ban dién tir 48 ky s0 cho chuyén vién xur 1y bang mail
cong vy. Khi chuyén vién xir Iy nhn dugc vén ban 43 ky s6 tir l3nh dao co quan,
don vj s& tiép tuc chuyén dén cho Vin thu.

c) Vin thu ding ching thu 56 (con hiéu lyc) cha co quan, td chirc kiém tra
tinh hgp 1€ theo quy dinh tai Pidu 14 Quy dinh nay, sau d6 thyrc hién ky s0 1én vin
ban dién tir (vi tri, hinh thirc ky thyc hién theo quy dinh tai khoén 2 Didu 13 Quy
dinh nay), cép nhft vao co s& dir liéu quan ly vin ban di va gui vin ban dién tr
duoc ky sb theo dia chi noi nhén (qua mang thong tin dién rong cia Dang).

d) Trudng hop ky s8 céc vin ban sao y bén chinh, bén trich sao, bén trich
lyc, thyc hién nhur sau:

- Thyc hién thé thirc, k¥ thut trinh bdy ban sao theo Hudng dan s6
11-HD/VPTW cua Vin phong Trung wong Pang.

- Chuyén sang van ban dién tir (dinh dang PDF).

- Thyc hién ky s8 theo trinh ty tai diém a, b, c, khoan 1 Pidu ndy.

2. Quy trinh xir Iy vén ban dién tir dén c6 ky s0:

a) Vin thu kidm tra tinh hgp 1§ cla chir ky sb duge quy dinh tai Diéu 11
Quy dinh ndy. Trudng hep chit ky s6 khong hop I¢ (khong dlng theo quy dinh
tai Diéu 14 Quy dinh nay) thi phai béo céo ngay v&i ngudi co tham quyen choy
kién xr ly.

b) Vin thu cfp nhét thong tin vin ban dign tir duge ky s6 vao co s& dir
liéu quan ly vin ban dén.

c) Van thu chuyén vén ban di¢n tir dén c6 ky sé dén lanh dao co quan,
don vi xit 1y (qua mang théng tin dién réng cia Dang).




d) Lanh dao co quan, don vi tiép tyc xir Iy vén ban dién t dén c6 ky sb
theo quy trinh xr Iy cdng vén den trong ndi bd co quan, don vj.

Pidu 13. Vj tri ky s6 trén viin bin di¢n tir

1. Vi tri ky sé (chir ky) ciia ca nhén trén vin ban dién tir duge ky tai goc
dudi bén phai, trang cuéi cing clia vin ban dién tir hogc tai vi tri ky tay va phai
dam béo thé hién ddy du cac théng tin theo quy dinh tai khoan 19 Diéu 3 cua
Quy dinh nay.

2. Vj tri ky s6 (con ddu) ctia co quan, tb chirc trén vin ban dién tir dugc
ky tai trang dau, & gilta trang, phia trén ciing (quy dinh tai Phu lyc 1 kém theo)
vé phai dam bao thé hién diy du céc thong tin theo quy dinh tai khoén 19 Diéu 3
cta Quy dinh nay.

3. Vj tri chit ky sb d chimg thyc hru tri doi véi tai ligu: goc trén cing
bén trai, khu vyc c6 khoang trong cua trang dAu tai lidu tép PDF (quy dinh tqi
Phu luc 2 kém theo Quy dinh nay. Luu y: khing de lén chir cia vdn ban).

Pidu 14. Kiém tra tinh hop I§ céa chir ky s6 trén vin bin di¢n tir

1. Khi nhén viin ban dién tir duoc ky s6, ddng chi phy trach cong téc Vin
thu phai kiém tra tinh x4c thyc cua chit ky so (trén moi truong mang), cac thong
tin trén chir ky s6 cin kidm tra gbm cé:

a) Thong tin chir ky hop 1¢.

b) Néi dung da ky s& chua bj thay dbi.

¢) Chimg thu s6 hop 8.

d) D4u thoi gian trén chir ky hop 1€

2. Tinh hop 1¢ ciia chit ky sb phai dam béao theo quy dinh tai Diéu 6, 7, 8,
9, 10 cia Quy dinh nay.

Pitu 15. Quén Iy, hru trit vin bin di¢n tir ky s0

- Vin thu cac co quan dang tinh td chtc cap nhft thudng xuyén vin ban
vio co s& dit lidu viin kién dang. Vigc cip nhit méi vin ban vao co s& dit liéu
phai dam béo kip thdi, chdm nhét khong qué 1 tudn k& tir ngay vin ban dugc
phat hanh chinh thic.

- Viéc cip nhit co s& dir ligu vin kién dang trong mdt nhiém ky dai hoi
(chc ban tham muu gilp vige chp uy-theo nhiém ky cép uy) dugc thyc hién
thudng xuyén, chdm nhit 13 ngay sau khi két thiic nhiém ky Pai héi dang.

Didu 16. khai théc, sir dung viin ban di¢n tir da ky 0

- Cén bd lanh dao, cong chirc, vién chirc sir dung mang théng tin di¢n
rong ciia dang dugc khai théc, sir dung thong tin tai liéu khong mét trong céc co
s&r dir lidu van kién dang tai cap ty.

- Viéc khai thac, sir dung van ban dién tir phai tuén thu cdc quy dinh do co
quan quén ly luu trit ban hanh.




Didu 17. Sir dyng chir ky sb6 dé chimg thye luu trir d6i véi tai ligu hru

trir

1. Hinh thtre chimg thirc huu triy bao gdm: chimg thyc ban sao nguyén vin
va chimg thyrc ban sao mot phan cia tai liéu hru trix.

2. Viéc chuimng thye huu trir thue hién theo quy trinh sau day:

a) S6 hoa vin ban glay dugce thyc h1¢n cho tét ca tai liéu kém theo tai liéu
gidy c6 chir ky tay va diu clia co quan, t3 chirc thanh van bén dién tir.

b) Sir dyng chir ky s6 cia lwu trit & chimg thyc luu trit dbi véi tai liéu hueu
trit (Phu luc 4 kém theo Quy dinh nay).

Chwong V
TRACH NHIEM TRIEN KHAI UNG DUNG CHU KY SO
TRONG CO QUAN DANG TiNH

Diu 18. Trich nhiém ciia ngudi qudn Iy thué bao
1. Xem xét va phé duyét danh sach thué bao d& nghij cip, gia han, thu hoi
chimg thur s6.

2. Chju trach nhle;m vé tinh chmh xAc ciia céc thong tin vé thué bao d&
nghi cép, gia han, thu hdi chimg thu s8, khéi phyc thiét bj luu khoéa bi mat.

3. T1ep nhén va ban glao thiét bi huu khoa bi mat téi cac thué bao theo quy
dinh tai cac khoan 6, 7 Diéu 15 Thong tu 08/2016/TT-BQP cua B§ Québc phong

4. Thuc hién thu hdi thiét bj luvu khoéa bi méat d01 vai céc chung thu s6 hét

han sir dung hodc b; thu hdi, ban giao cho Co quan tiép nhén yéu cdu chimg thye
theo quy dinh tai diém a, khoan 3 Diéu 21 Thong tu 08/2016/TT-BQP.

5. Huéng dan, kiém tra, quan ly céc thue bao thudc thdm quyén quéan ly
trong qua trinh quan ly, stt dung chimg thur sb, thiét bj luu khoa bi mét, dich vu
chimg thuc chir ky sb va viéc thyc hién céc quy dinh tai Thong tu 08/2016/TT-
BQP.

6. Thong bao, dé ngh; lqp théi cho Cyc Chimg thl,rc s6 va Bao mat thong
tin va Co quan tiép nhan yeu cau chimg thue viéc thu hdi chimg thu sb trong cic
trudng hop quy dinh tai Piéu 18 Théong tu 08/2016/"[T—BQP

7. Quan ly, luu trit hd so d& nghj cép, gia ha.n, thu hdi chimg thu sb, khéi
phuyc thiét bj hru khéa bi mét cta thué bao thudc quyen quan ly va bién bén giao
nhén chimg thu sé gitta Ngudi quén 1y thué bao va cdc bén c6 lién quan.

Diéu 19. Tréch nhiém caa Tha trudng cic co quan, don vj

1. Chju trach nhiém trudc Ban Thuo'ng vy, Thuong truc cap uy; Ban
Thudng vy, Thudng trye Tinh ay vé viée tmg dung chir ky so trong quy trinh xir
Iy, gri, nhan vin ban cia co quan, don vi minh.

2. Thyc hién ddy du céc quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chimg thu
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s va tudn tha cic quy dinh cta phap lujt vé quén ly sir dung chimg th s6.

3. P6i véi chimg thu sé cta co quan, té chirc phai c6 quyet dinh ban glao
thiét bi luu khéa bi mét cho can bd phy trach cong tic vin thu dé sir dung ky sb
trén vin ban dién tr.

4. Trién khai thyc hién ky sb cac loai vin ban theo quy dinh tai Didu 11
cta Quy dinh nay.

5. Phan c6ng can bd chuyen trach cdng nghé théng tin (qudn tri mang)
hodc nguo'1 duoc giao nhi¢ém vy quan ly, van hanh mang may tinh cua co quan,
don vi cai dat phin mém ky so va huong din cho cén bd, cong chirc duge cap
chimg thu s6 st dung phin mém ky sb.

6. Trang bi may tinh c6 két nbi mang dé thyc hién ky s6, dam béo Iuu trit
vin ban dién tir, phuc vu khai thac, sir dung vén ban dién tir theo quy dinh.
7. Thudng xuyén kiém tra, d6n dbc viée ung dung chit ky s6 trong quy

trinh xir 1y, glti, nhn vin ban ciia co quan, don vi, bao dam thdng nhat, an toan,
bao mat théng tin trén méi truong mang,.

Piéu 20. Trach nhiém cia can b} c6 thim quyén ky sb; ngudi duge
giao quén 1y, sir dung ching thir s6 ciia co quan, t6 chirc

1. Cung cép thong tin dy di, chinh x4c de’dang ky thiét bj luu khéa bi mét
(chimg thur s6) theo mau quy dinh tai Théng tu sé 08/2016/TT-BQP ciia Bd Quéc
phong.

2. Thiét bj luu khéa bi mét cia co quan, t§ chie duge giao cho bj phén
lam c6ng tdc vin thu quan ly va st dung. Viéc bao quan, luu glu va st dung
thiét bi luu khéa bi mét cia co quan, don vj duogc thuc hle;n nhu véi con dbu cua
co quan, don vi. Nguoi dugc giao quén ly va sir dung thiét bj luu khéa bi mat
cla co quan, t6 chirc khong dugc tiét 16 mat khau hosic dé nguoi khac su dung
thiét bj luu khéa bi mat cta minh. Khl thay dbi ngudi quan 1y thiét bi luu khéa
bi mét (chimg thu so) cua co quan, t6 chirc thi phai bao véi cdn bd quan tri mang
ctia co quan, don vi biét va phdi hgp 13p bién ban ban giao theo quy dinh (Mdu
03 kem theo Quy dinh nay).

3. Cin cir theo Pidu 11, 12, 13 ctia Quy dinh ndy dé thyc hién ky sé vin
ban dién tr va giri, nhdn vén ban di¢n tir trén moi truong mang. Chi dugc phép
str dung thiét b luu khéa bi mat @ ky sb, xac thuc chu ky s6é theo chirc niing,
nhiém vy, thAm quyén dugc giao (theo quy dinh tai Dleu 25 Luat Giao dich dién
tir s6 51/2005/QH11; khoan 2, myc II, Huéng din sé 08-HD/VPTW ciia Vin
phong Trung uong Dang).

4. Thyc hién kiém tra va Iuu trit viin ban dién ti theo quy dinh tai Diéu 14
va khoan 1 Dicu 15 cta Quy dinh nay.

5. Théng bao cho ngudi quén ly thué bao (Chénh Vin phong Tinh uy)

a) Thong bdo ngay khi:

- Khoéa bi mat bj 16 hodic nghi bi 19, bj that lac hojc cac truong hep mat an
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toan khac.

- Thiét bj luu khéa bi m3t bj quén mét khiu d& dugc thu hdi, khéi phuc lai
mét khau.

b) Thong bao trude 30 ngay truéc khi:

- Chimg thu s6 hét han, chuy?n vj trf cong téc d& dugc gia han, cap mai
chimg thr so.

_ Khi nghi hwu, nghi viéc, chuyn co quan cdng téc... d¢ ngudi quan 1y
thué bao thu hoi thiét bi luu khoa bi mét (chimg thu sd) theo quy dinh clia phap
luéat.

Diéu 21. Trach nhi¢m cia Co yéu

Co yéu tinh phéi hop kiém tra hé so ding ky, thu hdi thiét bj luu khoa bi
mat; bao dam quan 1y, chuyén thiét bj lru khoa bi mét ti td chitc cép phat ching
thu s6 cia Ban Co yéu Chinh phi dén ngudi quén ly thué bao; bao dam quan ly,
chuyén thiét b luu khoa bi mt duoc thu hoi dén to chirc cp phat chimg thur s6
ctia Ban Co yéu Chinh phu.

Phéi hop voi can bd chuyén trach cong nghé thong tin tap huin, huéng
din st dung chimg thu sd.

Pidu 22. Trich nhiém cia cin b chuyén trach cong nghé¢ thong tin
(quan tri mang) hodc nguwdi dwrge giao nhi¢m vy quén ly, vin hanh mang
may tinh cilia co quan, dom vj.

1. Quan ly, sir dung thiét bj luu khéa bi mat cha dich vy, thiét bi, phan
mém cia co quan, t chirc theo ding céc quy dinh cia Déang va Nha nudc, cla
Vién phong Trung uong Dang; chi ddng tham muu vigc dé nghj cép, ddi, thu hoi
chimg thu sé trong co quan, don vj. Khi thay d6i ngudi quan Iy thiét b luu khoéa
bi mit phéi 1ap bién ban ban giao theo quy dinh (M&u 03 kém theo Quy dinh
nay).

2.Tép huén, huéng din, cai dit phin mém, cdp nhjt phién ban phin mém
ky sé mdi (néu cd), hd trg k¥ thuft sir dung thiét bj luu khod bi mét dbi véi té
chirc, c4 nhan dugc giao nhiém vu st dung chir ky so phuc vy cong téc.

3. Thiét ké mau (logo) cua co quan, td chirc hodc ca nhéan (néu c6) theo
huéng dén clia co quan chuyén mén, dam bao diy du cac thong tin theo quy
dinh tai khoan 19 Diéu 3 cta Quy dinh nay.

4. Phéi hop véi Trung tdm Cong nghé thong tin, Vin phong Trung uong
Déng biao dam k¥ thuat quan 1y, van hanh, bao v§ hé théng chimg thyc chit ky
s6 trén mang may tinh ndi by cia co quan va mang théng tin dién réng clia Tinh
uy.

Néu hé théng xay ra sy cb k¥ thudt, cin bd quén tri mang phai bao céo
ngay voi thi truéng co quan, don vi dé tam thoi khic phyc sy cb bing viéc sir
dung chit ky tay va con diu cia co quan, t6 chic; dbng thoi khén truong khic
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phuc su b, khoi phuc lai hoat déng binh thuong cua hé théng chimg thyrc chir
ky s6.
Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Céc co quan, don vi dwgc trién khai chir ky’ s0
1. Cac co quan, don vi va ca nhan ¢6 trach nhiém trlen khai thyc hién Quy
dinh ndy; xdy dyng quy trinh ky sb, x4c thyc chit ky so dbi v6i van ban phat

hanh, tiép nhan van ban dén qua mang phdt hgp véi diéu kién thyc té cia co
quan, don vj minh.

2. Giao Vin phong Tinh u td chirc hu'ong din, kiém tra, hd trg, bdo cdo
viéc thyc hién Quy dmh nay tiép thu, kién nghj v4i Ban Thudng vy, Thudng
truc Tinh Gy nhimg vén d& can diéu chinh, b sung Quy dinh niy.

Pidu 24. Xir ly vi pham

Co quan, don vi; can bj, cong chirc vi pham Quy dinh nay phai chju trach
nhiém theo quy dinh cia phép lugt hi¢n hanh.

Bleu 25. Trong qué trinh t6 chirc trién khai thyc hién, néu co khé khin,
vudng méic cic co quan, don v; bdo cao voi Ban Thudng vy, Thudng tric Tinh
Uy qua Vin phong Tinh uy dé tdng hgp, trinh Ban Thudng vy Tinh ty didu
chinh, b sung cho phtt hgp./.

Noi nhan:

- VPTW Ping,

- Thudmg trge Tinh uy,

- C4c ban dang Tinh ty,

- Huyén uy, thj uy; dang uy tryc
thudjc,

- T4 chirc chinh trj - x4 hdi tinh,

- Vin phong Tinh uy,
- Déng Website Tinh uy,

- Luu Vin phong Tinh ly. Trin Tué Hién
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PHU LUC 1

Vi tri ky sb trong viin ban di¢n tir ciia cdc co quan Ding

‘é 7d [5m
«—35"—> f —>
| j |
— 1 — 1
L J 1
L i
L L ]
— ]
3 -
;
l
Ghi ¢hi :

7a.Thé thirc 48 ky, chic vy ngudi kY.

7b. Chit ky sb c4 nhén (twong img v6i vi tri ky tay)

7c. Ho tén ngudi ky

7d. Chit ky sb co quan, tb chire.
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7a. Thé thirc 48 ky, chic vy ngudi ky
7b. Chit ky s6 hogc chit ky tay, con du co quan
7c. Ho tén ngudi ky

PHU LUC 2
Vj tri chix ky s dé chirng thye luru trir
13 & 15"
L ] L 1
1] 1]
] 1]
]
1 LC l
I I | |
L |
] o]
&
h
Ghi chii :

13. Chit ky sb dé chimg thyc luu trir
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PHU LUC 3
1. Miu chit ky ciia co’ quan, td chirc (Mau 01)

Ca quan: Van phong Trung uang Pang
Email: vptwatb1@vptw

Thoi gian ky: 17.10.2016 10:04:3OJ
+07:00

Nbi dung théng tin bao gbm:
- Co quan: Tén co quan, td chirc ky s (tén chimg thu s6 ky).

- Email: dja chi thu dién tir trén mang thdng tin dién rng cia co quan,
A ;
t6 chirc.

- Thoi gian ky: Hién thi thdi gian ky theo xéc thyc tir mdy chil cdp déu
théi gian cha hé thong chirng thyec.

2. MAu chit ky ¢4 nhian (Mau 02)

Ngudi ky:
Email;
Co quan:

Nbi dung théng tin bao gém:

- Nguoi ky: tén ngudi ky s6 (theo tén chimg th s6 ky).

- Email; dia chi hom thu trén mang thdng tin dién rfng co quan Dang
cia ngudi ky sé.

- Co quan: Co quan, t& chirc ctia ngudi ky s0.
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PHU LUC 4
Miu chirng thye lru trir

-

- MAu sé 01: Sir dung cho hinh thirc trién 1&m, trung bay tai liéu huu trit,
giGi thiéu tai liéu trén cdc phuong tién thong tin dai chung.

- MAu sé 02: Sir dung cho hinh thirc cap ban sao tai liéu luu tri, chimg
thie Iuu trit; Trich dén tai liéu luu trif trong cdc cong trinh nghién ciru.

M&u 01: - me!m rab*m .................. "l
Hinh anh diu chimg thuc

T

Sao tm Kho Lu‘u trti
Ten kho LT

Mau 02: .‘
" Ho vé tén
- Hinh énh déu ching|  §.iSmiMSM e 14042016
the, | soaiidetiom | 15:45:37
- Tén ngudi ky s, ST R

- Théi gian ky s,
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Miu 03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Ty do - Hgnh phiic

BIEN BAN BAN GIAO QUAN LY CHUNG THU SO

Hom nay, vao hdi ... gidr... ngdy ... thing ... nlm ..., tai ...oooeiiinnn.
ching toi gdm:

I. Bén giao:

NG (BA): e nerrrrreesesrsssssssssres s ssessssnes T .

S& CIMND/CAD CUGC CONE QAN vvvcveceererereisessossssessssnmcasmssssessssssssscsssssansesssssarssss
Ngay cp:...crnseeerernes NOT CAP: 1ovuvverersssessssisenssrasssssssmssessassssssssssesssssssssstesssssssssssssss
Chirc vy ........................
CO QUAR, 5 CHITC CONE LAC: werecosersseusssussissesssssssssssssssssasmsssssssasmssssmssassssasssssatsssstssss 120003

IL. Bén nhin:

ONE (BAY: 1vvvererserserermesssosssssasmmssssissssssassassassssssssssisssanes Ngay sinh: ....coonrrsirennens

S8 CMND/CAN CUGC CONG QAN verervreseersssersssssessssesssmsrssesmssssorsssssssssssisssa sissassssssssss
NEAY CAD:vovvrevrerrrens NOT CAD: crvvvsvmsvsensrresenns ressscsssmimassasssssssassamssasssspsssmssssssrsssssasses
CRIUIC V! +.eoverrersssensressessascasminesesmasasionmass sesessstssstshsearessssssssen d4s e sansassnins ussessssrssmasasinss oooes .
CO QUAN, th CUC CONG TAC: rsvrsreresraressssssessrassessisssonsssss s smsmssssessssssssses 4005+

Hai bén td chirc ban giao tréch nhiém quén 1 cic chimg thu $b clia <co quan,td
chirc> trong danh séch dudi déy:

S8 hiéu thidt Ngay hét han
Ténchimg | Séhiéu | biluukhéa | Logichimg | si dung chimg
TT| thusé | chingthu bi mét thu sb thur sé Ghi
s% (néu ¢d) (Ngdy/thdng/n | chi
am)
L
2

Bén nhan xéc nhén ching thu sé, thiét bj lru khéa bi mét (néu c6) dang hoat
dong binh thuomg va da duge kiém dém diy @0 theo danh sich. K&
{11 U gio....... ngay..... théng...... nam........, tréch nhiém quén ly céc
chiing thur s néu trén thudc v& Bén nhan.

Bién ban giao nhén dugc lam thanh 02 ban, Bén giao gitt 01 ban, Bén nhin gift
01 bén.

Pai din bén giao Dyl di¢n béa nhin - Xiéc nhén ciia co quan,
(Ky tén) (K¥ tén) dom vj trye tiép quén Iy
(Ky, d6ng ddu)
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