[CONG THONG TIN DIEN TU CHINH PHU|
N
>

Ky bdi: Céng Thong tin dién t Chinh pha

Email: thongtinchinhphu@chi nhphu """""
Co quan: Van phong Chinh pht
Thoi gian ky: 27.11.2018 09:43:10 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM DPoc lap - Tw do - Hanh phic
6: %€ 12018/QD-UBND Ha Nam, ngay $)  thng 10 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, st dung chitng thw sb, chir ky sb
chuyén dung trong cac ¢o’ quan nha nwéc tinh Ha Nam

| 0N THONG TI BIEN TU CHiNH PHU

...........

Ngay: 05 (44].2008.

UY BAN NHAN DAN TiNH HA NAM

Can cir Ludt T6 chike chmh quyén dia phuong ngay 19 thding 6 nam 20] 5

Can cu Ludt Gzao dich dién tw ngay 29 thing 11 ndm 2005

Can cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thdng 6 ndm 2006;

Can cir Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP hgc‘zy 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky sé va
dich vu chiing thuc chit ky s6;

Can cie Quyét dinh s6 28/2018/0P- TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua
Thii tuéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn van bon dién te giita cdc co quan trong
hé théng hanh chinh nha nude;

Can cir Théng tw 56 08/2016/TT-BOP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua B
truéng B Qubc phong quy dinh Vvé cung cdp, quan Iy, stk dung dich vu chitng
thuc chir ky s6 chuyén dung phuc vu cdc co quan Padng, Nha nude, t6 chitc
chinh tri - xa hoi;

Cén cir Thong tw sé 41/2017/TT- BTTTTngEzy 19 thang 12 ndm 2017 cua
Bé truong Bé Thong tin va Truyén thong vé quy dinh sir dung chit ky s6 cho

van ban dién tu trong co quan nha nuoc;
Theo dé nghi cia Gidm déc Sé T héng tin va Truyén théng.
| QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung
chiing thu s0, chit ky s6 chuyén ding trong cac co’ quan nha nuéc tinh Ha Nam.

Ditu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh tir ngay 15 thang 11 ndm 2018.
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Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan déan tinh; Giam d6c S& Théng tin
va Truyén théng, Thu trudéng cdc S&, Ban, nganh; Chi tich Uy ban nhéan dén

cdc huyén, thanh phé; Chu tich Uy ban nhén dan céc x&, phuodng, thi trdn va cac
tb chitc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 8,

Noi nhin: | TM. UY BAN NHAN DAN
-B§ Théng tin va Truyén thong; : CHﬁ TICH

- Cuc Kiém tra VBQPPL- B4 Tu phép; - )

- Céng TTDT Chinh phu;

- TT Tinh Gy, TT HDND tinh;

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;

- Nhu Piéu 3;

- Céng TTDT tinh, Cong bdo tinh;
- Bdo Ha Nam, Pai PT&TH Ha Nam;
- VPUB: LDVP, NC, HCTC, TH;

- Luu: VT, THp,




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan 1y, sir dung chirng thw sb, chit ky s6
chuyén dung trong cac ¢o’ quan nha nwoc tinh Ha Nam |
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 38 /2018/0D-UBND ngay 84 /10/2018
< cua Uy ban nhan dan tinh Ha Nam)

Chuong I
- QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay Quy dinh viéc quan ly, st dung chimg thu s6, chit ky sb
chuyén ding trong viéc trao doi va sir dung van ban dién ti cta cic co quan
nha nudéce trén dia ban tinh Ha Nam.

2. Quy ché nay khéng quy dmh viéc sur dung chit ky sé cho van ban dién
tor chia thong tin thudc danh muc bi méit nha nudc va céc vin ban khac theo
quy dinh cua phap luét.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i v6i cac S&, Ban, nganh,; Uy ban nhén dan cac
huyén, thanh phd; Uy ban nhan dén cac x4, phuong, thi trén va céc tb chirc, c4
nhan thude co quan nha nudc tinh cé lién quan dén hoat déng quan ly va st
dung chimg thu s6, chit ky s6 doi v4i van ban dién tir.

Piéu 3. Nguyén tic sit dung chir ky sb doi véi vian ban dién ti

1. Chit ky s6 phai gin kém vin ban dién tir sau khi ky sb.

2. Vin ban dién tr duoc ky sb phai dam béo tinh x4c thuc, tinh toan ven

xuyen sudt qué trinh trao ddi, xr ly va luu trit van ban dién t& dugc ky sd.

3. Chit ky s6 cua cac co quan, t6 chuc cé nhén chi du’orc str dung dé thuc
hién céc giao dich theo ding thdm quyén cia co quan, td chiic va chitc danh
dugc clp chiung thu so.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir dwge ky sb

1. Vin ban dién tr duoc ky s6 v6i loai chit ky sb cta cé nhan d& dugc xac
thuc hop 1€ thi co gia tri twong duong véi van ban gidy ¢ chit ky tay cla cd
nhén do.

2. Vin ban dién tir duge ky sb v6i loai chit ky sé cua co quan da duoc xac
thue hop 1€ thi c6 gid tri tuong duong véi van ban gidy c6 dong dau cta co quan
dé, trir trudng hop quy dinh tai Piém a Khoan 5 Piéu nay.
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3. Vian ban dién t dugc ky sb v6i loai chir ky sb ctia c4 nhan va chit ky so
ciia co quan di dugc xac thuc hop 18 thi c6 gia tri tuong duong véi vin ban
gidy c6 chit ky tay va dong dau cia co quan doé.

4. Van ban dién t da ky sd duoc xac thue hop 1€ gtti, nhan qua cac hé
théng thong tin (Quén ly vin ban va diéu hanh, hé thong théng tin mét cira dién
tir, hé thong thu dién tir cong vy, Cong/trang théng tin dién tir...) va qua céc
phuong tién truyén dwa khac cé gi4 tri phap ly tuong duong van ban giay.

5. Chit ky sb chi ¢6 gia tri phép 1y khi ton tai & dang vin ban dién tr dugc
ky s6 hop 1é:

a) Van ban dién tir dugc quét tir vin ban gidy co chit ky tay va déng déu
co quan dugc ky so voi loai chit ky sb co quan, t6 chirc dugce xac thuc hop 18
thi van c6 gia tri phap ly twong dwong vin ban gidy c6 chit ky tay va dong dau
cua co quan do;

b) Vin ban 12 ban gidy duoc in hodc pho 6 tir vin ban dién tir c6 chit ky
s6 thi khong c6 gia tri phap 1y.

Chwong II — : ’
QUAN LY, SU DUNG CHUNG THU SO VA CHU KY SO

Biéu 5. Cé‘ip méi, gia han, thay d6i théng tin, thu hoi chitng thw s6

Diéu kién, hd so, trinh tu, thu tyc, thoi gian thuc hién cép moi, gia han,
thay dbi thong tin, thu hdi ching thu s6 duoc thuc hién theo quy dinh tir Diéu
60 den Diéu 70 Nghi dinh s 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018,

Piéu 6. Cap chirng thw sé sau khi chitng thwr s6 cii hét han hodc ching
thw s6 bj thu hbi |

biéu kién, hd so, trinh tu, thu tuc cép chimg thu sd sau khi chimg thu sb
cl hét han hodc ching thu sb bj thu héi dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu
72 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018.

Biéu 7. Thu hdi, khéi phuc thiét bj lwu khéa bi mat

1. Thu hoi thiét bj lwu khoa bi mét sau khi chimg thu sé hét han str dung
hodc chtng thu s bi thu hdi duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 71 Nghi
dinh s6 130/2018/NB-CP ngay 27/9/2018.

2. Khéi phuc thiét bj Iwu khoéa bi mét trong trudng hop thiét bi Iuu khéa bi
mat bi khéa khi nhap sai mat khau qua sb lan quy dinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 73 Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018.

Dieu 8. Quin Iy thiét b lru khéa bi mat

1. Viéc quan ly thiét bi lluu khéa bi méat duoc thuc hién theo quy dinh tai
Di€u 74 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018.
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2. Thu trudng co quan, t6 chue ¢ trach nhiém giao cho nhén vién vén thu
quan ly va str dung thlet bi luu khod bi mét clia co quan, td chic dé tao ra chit
ky s6 clia co quan, t6 chirc minh. Thiét bi luu khoa bi mét clia co quan, t chirc
phai dugc cit giit an toan tai tru s& co quan, t6 chte.

3. Thiét bi luu khoa bi mét cta c4 nhan do chinh c4 nhan d6 bao quéan an

toan. Khong duorc tiét 16 mét khiu hosic dé ngudi khac sir dung thiét bi clia minh.
Bigu 9. K¥ s6 trén vin ban dién tir

1. Viée ky s6 duoc thuc hién thdng qua phan mém ky s6; ky s6 vao vin ban
dién t thanh cong hay khong thanh c6ng phai dugc thdng bao xac thuc théng qua
phén mém.

2. Vi tri ky sé:
a) D6i v6i vi tri ky sb cua co quan, t6 chirc:
- Khi str dung mét chit ky sb co quan, tb chic: La vi tri trén cung, bén trai,

& trang dau tién cua védn bén;

- Khi str dung hai chit ky s6 (01 chit ky s c4 nhan, 01 chit ky so CO quan,
tb chuc) La vi trf chtic vy, ho tén va chit ky cua ngudi c6 thdm quyén trén vin
ban gidy.

b) Di véi vi tri ky s6 clia c4 nhan: La vi trf ky tay trén van ban giy;

c) Péi véi cac van ban nhu: Chuong trinh phéi hop, bién ban, cic loai van

ban c6 nhiéu ngudi ky, vi tri ky s0 trén van béan dién tir dugc phan bd theo quy
dinh nhu van ban gidy;

d) DBéi véi cac truong hop khac:

- Déu gi4p lai: Van ban dién tir sau khi d ky sb dugc dim béo tinh toan
ven cua van ban (ndi dung khong bi thay d6i trong subt qua trinh trao d6i, xur
ly, hru trit) nén khong can co ché diu giap lai cac trang cia vin ban dién tir 43
ky sb; '

- Déu treo: Céc tép tai liéu, phu luc gul kém van ban dién tor sau khi d4 ky
s6 duge dam bao tinh toan ven nén thay thé hoan toan d4u treo trén cac phu luc,
tai liéu.

3. Quy trinh chung vé ky sb:

a) Str dung hai chit ky s6: 01 chit ky s6 c4 nhan, 01 chit ky sb co quan, td
chirc dé phat hanh van ban dién td (4p dung cho cac van ban dién tr tuong
dwong van ban gidy c6 chit ky tay va déng dau co quan):

- Soan t€p van ban dién tir, gui 1anh dao duyét vin ban;
- Lanh dao duyét van béan giri van thu vao sb va ngay, thang ban hanh vin ban;

- Van thu trinh ky vén ban dién tir d& duoc vao sb va ngay, thang ban hanh;
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- Lanh dao ky duyét ky sb van ban dién ti trinh ky, chuyén vén thu;

- Vin thu st dung chimg thu s6 clia co quan, to chic ky s6 1én vin ban
dién t&r dd dugc ky duyét; '

- Phat hanh vin ban dién tir d3 dugc ky sé.

b) St dung mdt chit ky sb co quan, t& chirc d& phat hanh van ban dién tir
(ap dung cho céc van ban quy dinh tai Biém a Khoan 5 Piéu 4 ctia Quy ché
nay, van ban du thdo gii trinh co quan cap trén ky ban hanh hoac gti xin y
~ kién céc co quan khac; cac tép tai liéu, phu luc giti kém tép van ban phat hanh
~¢6 chit ky s6):

- Soan t€p véan ban dién tir, gtii trinh duyét;
- Nguoi duyét vin ban chuyén van thu;

- Vian thu st dung chit ky s ctia co quan, t6 chuc ky s6 1én van ban dién
tor da dugce duyét; ~

- Phét hanh vin ban dién tir da duoc ky sé.
4. Ngay ky sb 1én van ban dién tir phai cung ngéy ban hanh van ban dién
t do6, tru tmong hop quy dinh tai Piém a Khoéan 5 DBiéu 4 cua Quy ché nay. Can

ctr Khoan 3 Biéu nay, cc co quan ban hanh quy trlnh ky s6 phat hanh van ban
dlen tlr theo quy dinh, phtt hop véi tinh hinh thue té cta co quan minh.

5. Hlen thi thong tin v& chit ky sd clia nguoi cé thém quyén va chir ky s cua
co quan, t6 chic trén van ban dién tir thue hién theo quy dinh ctia B6 Néi vu.

Biéu 10. Giri, nhén vian ban dién t&

1. D01 V01 cac co quan co st dung hé théng Quan Iy vin ban va didu hanh
duoc két ndi lién thong véi nhau bang gidi phap k¥ thuat, cong nghé: Phai gui,
nhan vdn ban dién tr duge ky sé qua hé théng Quan ly van ban va diéu hanh
gifta cac quan véi nhau, thay cho viéc gu1 nhén vin ban gidy trir truong hop
quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7 Quyét dmh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7
nam 2018 cua Thu tu’ong Chinh phi1 vé viéc giri, nhan van ban dién tr glua cac
co quan trong hé thdng hanh chinh nha nudec.

2. Céc co quan st dung Cdng dlCh vu cong, hé théng théng tin mot cta
dién tu, hé thong thu dién t&r cong vy, cong hodc trang thong tin dlen t va cac
phuong tién truyén dua khac dé trao ddi van ban dién tir duoc ky sb véi cée td
chirc, c4 nhan khéng cé hé théng Quaén ly van ban va diéu hanh lién thong.

3. Van ban dién tir da ky ) phai dam bao yeu cdu vé thé thuc, k§ thuét
trinh bay theo quy dinh nhu dbi véi vin ban gidy.

4. Van ban dién t pha1 dugc gl ngay trong ngay van bén d6 ky ban
hanh, cham nhét 1a trong budi séng ctia ngdy lam viéc tiép theo.
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Di€u 11. Kiém tra chit ky s6 trén vin ban dién ti

Thyc hién kiém tra chit ky s trén van ban dién tr theo quy dinh tai Piéu
7, Diéu 8 Théng tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017.

) Chwong ITI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia S¢ Thong tin va Truyén thong

1. Cht trl, hudéng din céc co quan, t& chitc trién khai thuc hién Quy ché
nay va cac quy dinh cé lién quan dén cong tic quan ly, st dung ching thu sé,
chit ky sb trong céc co quan nha nudc trén dia ban tinh Ha Nam.

2. T chtrc tp huén, huéng din quan Iy va st dung chimg thu s8, chit ky

s0, phan mém ky sé cho can bd, céng chirc, vién chirc duoc cap ching thu s.

3. Phéi hop véi céc co quan lién quan nghién ciru tich hop chit ky s6 vao
cac phan mém tng dung.

4. Thuc hién thanh tra, kidm tra viéc quan ly va st dung chimg thu sb, chir
ky s6, thiét bi luu khéa bi mat va viéc thuc hién céc quy dinh trong Quy ché
nay cua C4c co quan, t6 chitc, ¢4 nhan.

5. Hang nam, chu tri, phéi hop véi S¢ Tai chinh va cac don vi lién quan
x4y dung ké hoach, du tru kinh phi tng dung chir ky sb trong cac co quan nha
nuéc dé dap tmg nhu cau khai théc va sit dung chit ky sé, trinh Uy ban nhén
dan tinh xem xét, quyét dinh.

6. Thong ké, theo di viéc str dung ching thu sd, chit ky sd trén dia ban
tinh; thuc hién bao céo dinh ky, dot xuét vé B5 Théng tin va Truyén thong, Uy ban
nhén dén tinh va cac co quan lién quan. '

Dieu 13. Trach nhiém cda tha trudng cac co quan, to chire

1. Té chirc trién khai sir dung c6 hiéu qua chimg thu sé cia co quan, t6
chirc, c4 nhén thudc thim quyén quén ly theo quy dinh; thuc hién tng dung chit
ky s trong viéc giii, nhan vin ban dién tr theo quy dinh tai Quy cheé nay.

2. Phén céng can b phu trach cong nghé théng tin tiép nhan chtng thu sb,
cal dit phan mém ky s6 va hudng dan st dung ky s6 cho c4 nhan dugc cap
chirng thu so.

3. Thuong xuyén kiém tra, ra soat viéc quan ly va st dung chit ky sb,
ching thu sé cla co quan, t6 chic minh dam bao thuc hién theo dung cac quy
dinh cua Quy ché nay va céc quy dinh khac cé lién quan.

4. Trang bi ha tAng k§ thuat va cdc hé théng théng tin ddp tmg yéu cau dé
thuc hién ky sd, luu trit vin ban dién t, phuc vu khai thic va s dung vén ban
dién to theo quy dinh,
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5. Thuc hién béo céo dinh ky, dot xuét két qua str dung chix ky s, chimg
thu sb clia co quan, td chirc giri vé S& Thong tin va Truyén thong & tong hop,
béo cdo Uy ban nhén dén tinh theo quy dinh.

Dieéu 14. Trach nhiém cta can bg, cong chire, vién chirc dwge cap
chirng thw so

1. C6 trach nhiém quan ly, st dung thiét bi luu khod bi mit cia minh mét
cach an toan, bi mat trong su6t thoi gian ching thu s6 cia minh ¢6 hiéu luc va
bi tam dung.

2. Thong béo trong thoi gian 24 gid cho co quan va td chirc cung cép dich
vu chimg thuc chit ky 86 cua minh néu phat hién thﬁy dau hiéu khod bi mét cua
minh d& bi 19, bi danh cip hodc sir dung trai phép dé cé bién phap xut ly.

3. Tham gia-cac chuong trinh tap huén, huong dan vé ung dung chit k¥ sb
do co quan cdp trén. Va S& Thong tin va Truyen thong té chirc.

Piéu 15. Trach nhi€ém cia can b, cong chirc, vién chire lam cdng tac
Van thw tai cac co quan, to chirc

1. Thuc hién ky s6 vin ban dién tir va phét hanh vin ban dién tir d4 ky sb
theo quy trinh quy dinh duoc quy dinh trong Quy ché ndy va cac quy dinh khac
co lién quan.

2. Thuc hién xé4c thuc chit ky s6 trén cac van ban dén cda cac co quan, to
chirc khéc gtri dén, phan éanh vai co quan, to chire d6 néu chit ky sé khong hop 1€.

3. Thyc hién luu trlt van ban dién tr theo quy dinh hién hanh.

4. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan ly va st dung chimg thu s, thiét bi
luu khoéa bi mét ciia co quan, td chic khi duoc giao, dam bao dung cac quy
dinh trong Quy ché nay va céc quy dinh khac c6 lién quan.

Piéu 16. Trach nhlem ctia can bd chuyén trach cong nghé thong tin tai
cac Sy quan, t6 chirc

1. Chiu trach nhiém cai dat phén mém ky $0, cdp nhat phién ban phén
mém ky s6 méi (néu c6), hd tro k¥ thust va huéng din trong qué trinh st dung
chit ky sb cho cén bd, cong chuc, vién chirc duoc cép ching thu sb tai co quan,
tb chirc.

2. Tham muu cho lanh dao co quan thyc hién céc bién phap dam bao an
toan thong tin tai co quan, t6 chirc minh.

3. Chiu trach nhi€ém t1ep nhan quan ly va su dung ching thu s6, thiét bi luu
khéa bi mét cta thiét bi, phdn mém ctia co quan, td chirc khi dugc giao, d&m bao
dng c4c quy dinh trong Quy ché nay va cac quy dinh khéc c6 lién quan.

4. Tham gia cac chuong trinh tép huén, huéng din vé& quan ly, st dung
chirng thu sb, chit ky s6 do co quan cép trén va S& Théng tin va Truyén thong
t6 chtrc.



" Piéu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Thu trudng cdc co quan, t6 chic va can bd, cong chu‘c vién chirc co
trach nhiém nghiém tuc thyuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhiing Vuong méc phat sinh cin didu
chinh, b sung, c4c co quan, t chirc phan 4nh v& S& Théng tin va Truyen
théng dé tong hop, bao céo Uy ban nhan dan tinh xem xét, stta ddi, bd sung

Quy ché cho phu hop./. v

TM. UY BAN NHAN DAN
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