UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NINH BINH Péoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:12 /2018/QP-UBND Ninh Binh, ngay 16 thang 7 nam 2018
QUYLT PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, sir dung chit ky )
chuyén dung trong viéc giri, nhan va sit dung vin bin
dién tir ciia cac co quan Nha nwéc trén dia ban tinh Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN TiNH NINH BINH

Céin cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cu ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/20006,

Can cw Ludt Giao dich dién tw ngay 29/11/2005;

Cdn cir Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tur vé chit ky so va dich vu chimg thuc
chit ky so; Nghi dinh sé6 106/2011/NP-CP ngay 23/11/2011 cua Chinh phi swa
doi, b6 sung mét s6 dieu ciia Nghi dinh 56 26/2007/ND-CP cia Chinh phii ngay
15/02/2007 quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich
vy chung thuc chik ky so;

Can cir Théng tw 41/2017/TT-BTTIT ngay 19/12/2017 cua B truong Bé
Théng tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban dién tir trong
co quan nha nuoc;

Can cw Thong fe 56 08/201 6/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua B¢ truong Bo
Quéc phong quy dinh vé cung cdp, quan Iy, st dung dich vy chimg thyc chit ky 56
chuyén ding phuc vu cdc co quan Ddng, Nha nude, t6 chite chinh tri - xd hdi;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong tai To trinh sé
498./TTr-STTTT ngay 07/6/2018;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, sir dung chit
ky s6 chuyén diing trong viéc giri, nhan va sit dung vin béan dién ti cia cac co
quan Nha nuéc trén dia ban tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 30 thang 7 nim 2018.

Piéu 3. Giao S& Thong tin va Truyén théng chi tri, phdi hop véi céc don vi
lién quan huéng din thyuc hién Quyét dinh nay.




Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhén dén tinh; Gidm déc S& Théng tin
va Truyén thong, Thu trudng cac S&, ban, nganh thude Uy ban nhan dan tinh; Chu
tich Uy ban nh4n dén céc huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhé4n dan cic x4,
phudng, thi trn va céc t§ chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh né.y./q/

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
i ggl”rl“}l?(;iz fl,n va Truyén théng; KT: CHU» TICH

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B6 Tu phap); PHO CHU TICH

- Thudng truc Tinh uy;

- Lanh dao HDND, UBND tinh;

- Lanh dao Poan Pai biéu QH tinh;
- Lanh dao Vin phong UBND tinh;
- Trung tdm TH&CB tinh;

- Luu: VT, VP2, VP6.

QP/03QD_TTTT

Téng Quang Thin



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NINH BINH Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, sir dung chit ky s6 chuyén diing trong viéc giti, nhin va sir dung
van ban dién tir cda cac co' quan Nha nuwéc trén dia ban tinh Ninh Binh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 12 /2018/0P - UBND
ngay 16 /7/2018 cua UBND tinh Ninh Binh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh phuong thirc chuyén ddi chit ky tay va con diu sang
chit ky s6; danh myc cac loai van ban phai st dung vén ban dugce ky sb dé gir, nhan
trong céc co quan nha nudc; quy trinh ky s, gri/nhén va luu trlt vén ban dién tir va
trach nhiém cua céc td chirc, ca nhan cé lién quan dén viéc sir dung chit ky sd.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nady ap dung d6i v6i cac co quan tb chirc, c4 nhén thudce cac co
quan nha nuéc bao gdm: Uy ban nhén dén tinh, céc co quan truc thuée Uy ban
nhén dan tinh, cac don vi sy nghiép truc thudc s& nganh cua tinh, Uy ban nhéan
dan cép huyén, cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan cdp huyén, Uy
ban nhén dan cip x4 (sau ddy goi tit 13 co quan, don vi).

2. Can b9, cbng chuc, vién chirc dugc cap chung thu sb dang lam viéc
trong cac co quan, don vi quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién chit ky s, viin ban dién tir

1. Khi 4p dung chir ky sb, vin ban dién tir thay thé vin ban gidy, chit ky tay
va con dau theo quy dinh cﬁa Luat Giao dich dién tur.

2. Ap dung chit ky s6 dé giri, nhan vin ban qua cac hé thong thong tin: hé théng
thu dién tir cong vu cda tinh, hé thong quan 1y vin ban va didu hanh, Céng/Trang
thdng tin dién ti thanh vién va cac hé théng thdng tin chuyén nganh khéc.

Diéu 4. Gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

1. Van béan dién tir duoc ky sb (giri qua mang khéng guri vén ban giéy) co gia
tri phap ly twong duong véi vin ban c6 chit ky tay va con dau trén védn ban giay.

2. Céc co quan, don vi nhén vin bén dién tr duge ky sb phai thu.’c hién diy

du cac ndi dung trong véan ban da ky sé nhu vin ban gidy (bao gém cé céc co
quan, don vi chua cép ching thu s6).

3. Ngay c6 hiéu luc ciia van ban dugc ky s6 can cir vao ngay cia van ban.



Piéu 5. Quan Iy thiét bi lwu khéa bi mét

1. Viéc quan ly thiét bj luu khéa bi mat dugc thuc hién theo quy dinh tai
Pidu 25, Théng tu 50 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cia B trudng Bo Quoc
phong quy dinh vé cung cap, quan ly, str dung dich vu chimg thuc chit ky s6
chuyén diing phuc vu cic co quan Dang, Nha nudc, t§ chic chinh tri - x3 héi.

2. Thiét bj lru khoéa bi mét (USB Token) cia co quan, td chirc duge uy
quyen cho van thu quan Iy va sir dung. Viéc bao quén, luu gitr duge thyc hién nhu
v6i con diu ctia don vi. Ngudi duoc giao quan ly thiét bi lvu khéa bi mét cia co
quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va sir dung thiét bj luwu khoa dé
tao ra chir ky s6 cta co quan, don vi minh. Khi thay dbi ngudi quéan 1y thiét bj luu
khéa bi mét phai lap bién ban ban giao.

3. Thiét bj luu khoa cua ca nhén do chinh ca nhan d6 bao quan, luu giir va sir
dung. Khong dugc tiét 16 mat khau hoic dé ngudi khéc sir dung thiét bi ctia minh.

Chwong II

PHUGONG THUC CHUYEN POI CHU KY TAY VA CON DAU SANG
CHU KY SO; DANH MUC CAC LOAI VAN BAN PHAI SU DUNG VAN BAN
PIEN TU PUCQC KY SO PE GUT, NHAN TRONG CAC CO QUAN NHA NUGC;
QUY TRINH KY SO, GU/NHAN VA LUU TRU VAN BAN PIEN TU

Diéu 6. Phwong thitc chuyén ddi chit ky tay va con d4u sang chit ky s6

1. Viéc chuyén chit ky tay va con dAu trén vin ban gidy sang chit ky s trén
vin ban dién t sir dung chit ky s6 duge thyc hién nhu sau:

a) Chi ky tay cua nguoi ky trén van ban dién tir dugc thé hién bang chit ky
s6 ky boi khoa bi mat twong vng véi chimg thu s6 cp cho ngudi ky véi tu cach
ca nhan (sau day goi la “Khda bi mat ky”).

b) Con déu ciia co quan, don vi trén méi trudng dién tir dugce thé hién bang
chir ky sb ky boi khoa bi mét tuong ting v6i chimg thu s6 cip cho ngudi ¢6 thdm
quyén ky so vdi tu cach dai dién cia co quan, don vi (sau day goi la “Khoa bi mét
con dau™).

2. Céc truomg hop khac vé sir dung con diu trén vin ban gidy khi chuyén
doi sang moi truong dién tir s€ turong ing nhur sau:

a) DAu giap lai: trong médi trudng dién ti, chir ky s& dam bao tinh toan ven
cta vin ban dién tr. Van ban dién tr ¢6 chit ky s& hop phép khéng cin co ché
dam bao tinh toan ven bd sung twong tng vdi dau giap lai.

b) Déu treo: trong mdi trudmg dién tir, néu tai lidu di keém v6i vén ban chinh
nam trong cung mét tép dién tir va van ban chinh c6 chit ky sb hop phép thi khong,
can co ché bd sung ¢ dam bao tai liéu di kém 1a phan khong thé tach roi ndi dung
ctia van ban chinh. Néu tai liéu di kém vdi van ban chinh khong thudc cing mét
tép dién tir thi tai liéu di kém cin duoc ky sb béi Khoéa bi mat con dau.



Piéu 7. Danh muc c4c loai vin ban 4p dung chit ky sé chuyén diing

1. Céc loai vin ban sau diy thuéc danh muc van ban gui, nhan qua phin
mém quén ly van ban va diéu hanh trén mdi trudng mang, hé thdng thu dién t cla
tinh bing vin ban dién tir 4p dung chit ky sb chuyén dung, khéng gtti vin ban gidy:

a) Cong van (trr vin ban thuéc danh muc bi méat nha nudéc).

b) Gidy moi hop, thu mdi, gidy triéu tap hop (kém tai liéu hop néu co, trir
tai liéu chua duge cong bb hoic thudc danh muc bi mat Nha nuoc)

¢) Béo cdo thang, quy, nim va céc bo cdo theo yéu cau (khéng thudc danh
muc bi mat Nha nudc).

d) Vian ban gri cac co quan dé biét, dé phdi hop; van ban giri 1anh dao dé
bao cao (cac van ban giri bao cdo 1anh dao tai muc “Noi nhan”).

d) Céng vin xin y kién gép ¥ (dinh kém viin ban du thao).

] e) Thong béo: y kién két luan cia l3nh dao co quan, don vi, gidi thiéu con
dau, chit ky, tru s& lam viéc.

g) Lich cong tac.

2. Cac van ban sau diy duoc ky sb dua 1én Céng/Trang thong tin dién tir
thanh vién:

a) Lich cong tac.

b) Vin ban phap quy, van ban chi dao, diéu hanh (trir van ban thudc danh
muc bi mat nha nudc).

c) Céc théng tin quy dinh tai Nghi dinh sb 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011
ctia Chinth phti Quy dinh vé viéc cung cép thong tin va dich vu céng truc tuyén
trén Trang thong tin dién tir hogic Cong thong tin dién tir cia co quan Nha nude.

3. Ngoai danh muc céc loai vén ban ap dung chit ky s6 tai Khoan 1 Piéu
nay, tlly theo yéu cdu, cac co quan, don vi xem xét quy dinh thém cac loai van
ban khac d€ ap dung chit ky s6, giri qua mang, khong giri van ban gidy trong noi
b6 cha co quan, don vi minh.

4. Vi tri ky sb trén van ban dién tir:

@) Vitriky sb ctia khoa cong khai ky trén vén ban dién tur, dugce ky tai vi tri
s0 “7c va 8” cua Phu luc II “so dd bb tri cc thanh phan thé thirc vin ban” ban
hanh kém theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cva B9 truéng Bo
Noi vu hudng dan thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh.

b) Trudng hop cac van ban nhu: Chuong trinh phéi hop, quy ché phéi hop,
cac loai van ban co nhiéu ngudi ky, vi tri ky s6 cia khéa céng khai trén vin ban
s& duge phan bd hop 1y trén vin ban.

¢) Khéa cong khai dam bao thé hién céc thong tin sau:

Khéa cong khai chimg thu sb cép cho 6 chirc ddm bo the hién day du cac

théng tin sau: Chir ky mau cia nguoi ky; anh con déu cua td chirc; thoi gian ky;
tén nguoi ky, dia chi thu dién tr tinh Ninh Binh clp cho td chirc, tén co quan.



Khoa cong khai chimg thu sd cép cho c4 nhan dam bao thé hién day du céc
thdng tin sau: Chit ky mau cia nguoi ky; thoi gian ky; tén nguoi ky, dia chi thu
dién tr tinh Ninh Binh cép cho ngudi ky.

Piéu 8. Quy trinh ky s6 trén vin ban dién ti

1. Céc loai vén ban thude Pidu 7 ctia Quy ché nay sir dung mdt chir ky sb
cta t0 chirc (ching thu s6) d€ phat hanh vén ban duoc thuc hién ky s6 theo trinh
tu nhu sau:

a) Soan tap tin vén ban, trinh ky duyét, 14y s6, déng ddu (nhu phat hanh vin
ban giay);

b) Quét viin ban, chuyén ddi van ban thanh tip tin c6 dinh dang .pdf;

¢) Vin thu st dung chimg thu s ctia co quan, don vi minh ky s6 1én tép tin
c6 dinh dang .pdf & trén;

_d) Phat hanh vén ban dién tir da dugc ky sb qua phdn mé&m quan 1y vin ban
va diéu hanh.

2. Céc loai van ban thude Piéu 7 cua Quy ché nay st dung hai chir ky s6
(01 chit ky so cua ca nhén, 01 chir ky so cia t6 chirc) dé phat hanh van ban duogc
thuc hién ky so theo trinh ty nhu sau:

a) Soan tép tin vin ban dién tir, gl trinh ky;

b) Nguoi ky duyét ky s6 1én tép tin van ban dién tif trinh ky, chuyén van thu;

¢) Van thu lﬁy s& vian ban, cép nhét vao tap tin van ban trinh ky, st dung
chitng thu s cla t6 chirc minh ky s6 1én van ban dién tir dd dugc ky duyét;

_d) Phat hanh vén ban dién tir d& dugc ky s6 qua phén mém quan 1y vin ban
va diéu hanh.

3. Ngay ky sb (khoa bi mét ky va khéa bi mat con déu) trén vin ban dién tir
phai ky ding theo ngay ban hanh van ban.

Pidu 9. Giri/nhéan vin ban dién tir da ky sb

1. Vén ban dién tir sau khi ky s6 giri dén noi nhan qua cac hé thong théng
tin: Hé thong thu dién tir ca tinh; hé thong Quan ly van ban va di€u hanh va cac
hé thong thong tin chuyén nganh khéc.

2. Thoi gian’ glri/nhan van ban dién t& dugc cén c trén nhén thoi gian
glri/nhén cia hé thong thong tin.

Piéu 10. Luru trix, khai thac sit dung vin ban dién tir 43 ky s6

1. Luu trir van ban dién tt d4 ky sb

a) Van ban dién tir dé ky s& khi Iuu trit phai ¢ dang nguyén ban, khong bi
thay doi sai 1€ch theo quy dinh cta phap luét vé giao dich dién tu.

b) Vian ban dién tir phéi dugc huu trit 6 t6 chitc, khoa hoc dam bao cho
vi€c tim ki€m, tra clru dugc dé dang va thuén tién.

¢) Van ban dién tir da ky s6 sau khi nhén phéi thue hién sao luu dinh ky
sang cac thiét bi luu tr&r chuyén dung nhw 6 dia cimg, dia tir hodc céc thiet bi luu
trit khac va phai dugc cat giit tai noi ddm bdo v€ an toan, an ninh.
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2. Khai thac, st dung védn ban dién tir luu trix

a) Vian ban dién tir 4 ky s6 dang Iwu trit dwgc chuyén ddi thanh chimg tir
gidy dé phuc vu cho céng tac chuyén mon cla cac co quan, don vi (néu cén thiét).
Bén in cta vén ban dién tir c6 chir ky s6 ¢c6 gia tri phap 1y twong dwong véi vin
ban gidy c6 chit ky tay va con d4u.

b) Viéc khai thac su dung van ban dién tir phai tuan thu theo cac quy dinh
ctia Nha nuée va cic huéng din cia B Noi vu va Bo Thong tin va Truyén thong.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

A r oA <> <> P 14 -
Dieu 11. Trach nhiém cua Thu truwéng cac co quan, don vi

1. Chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dén tinh trong viéc mg dung chit
ky s trong quy trinh hanh chinh cta don vi minh.

2. Thyc hién dy du cc quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chiing thur s6
va tudn thi cdc quy dinh cta phap luét v& quéan 1y sir dung chimg thu sd.

3. Trién khai thuc hién ky sb cac loai vin ban theo quy dinh tai Piéu 8 cla
Quy ché nay.

4. Phén c6ng nhan sy phuy trach cong nghe thong tin trién khai cai dit phén
mem ky sb va hudng dan str dung d8 ky sb cho can b, cong chirc, vién chirc duge
cap chimg thu s6.

5. Trang bi méy tinh c6 két ndi internet dé thuc hién ky s6, dam bao luu trit
vin ban dién tir, phuc vu khai thac, st dung van ban dién tir theo quy dinh.

6. Thudng xuyén kiém tra, don déc viéc ung dung chit ky sé trong quy
trinh hanh chinh cba co quan, don vi, bao dam thdng nhét, bdo mat, an toan va an
ninh théng tin trén moi truéng mang.

7. Xay dung quy ché ndi bd vé quan ly, st dung chimg thu sé trong co
quan, don vi phu hop vé6i Quy ché nay va cac quy dinh.

8. Thong bao kip thoi cho S& Théng tin va Truyén théng dé thu hdi chimg
thu sb cta thué bao trong céc truong hop duge quy dinh tai Khoan 1, Piéu 18 cia
Théng tu so 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua Bo trudng B Quoo phong
quy dinh vé cung cap, quan 1y, st dung dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén
ding phuc vu cac co quan Pang, Nha nudc, t8 chirc chinh tri - x4 hoi.

Pidu 12. Trich nhiém céa cin bd, cdng chire, vién chitc dugc cip
chitng thu sb

1. Quan ly va st dung thiét bj luu khéa bi mat theo ché do quéan 1y bi méat
Nha nuéc & cap d0 “Mat”.

2. C6 trach nhiém thue hién ddy do cac quy dinh, quy trinh quan ly, si
dung chimg thu s6 va tuan tha céc quy dinh cia phéap ludt vé quén ly st dung
chung thu s6. Khi phéat hién chimg thu sé khong con thudc su kiém soat cia minh,
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phai kip thoi bdo céo cho lanh dao co quan, don vi biét dé bao cao S& Thong tin
va Truyén théng.

3. Ngudi ky s6 phai chiu trach nhiém truée phap luat v& hiu quéa do khong
tuan thu cac quy dinh cia Nha nudec.

4. Tham gia cac chwong trinh tip huin, huéng dan vé tmg dung chit k¥ sb
do co quan cap trén va S& Thong tin va Truyén théng t chure.

Pieu 13. Trach nhiém ciia can by, cong chire, vién chirc lam cong tac
van thu

1. Can b0, géng Chl‘fl’c, vién chirc lén} cong ]:éc van thu cla géc co quan, don
vi can cir theo Diéu 6, Biéu 7 cta Quy ché nay dé thuc hién ky s6 van ban dién tir
va glri van ban dién tir da ky s6 qua mang.

2. Thue hién luu trit vin ban dién ti theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 10 cua
Quy dinh nay.

3. Chiju trach nhiém theo Piéu 12 ctia Quy ché nay.

Diéu 14. Trach nhiém ciia can b phu trach cong nghé théng tin

1. Chiu trach nhiém cai dat phe‘?m mém ky - sb, cap nhat phién ban phdn mém
ky s6 méi (néu co), hd tro ky thuat va hudéng dén trong qua trinh st dung chit ky
s0 cho céan bd, cdng chirc, vién chirc dugce cap chimg thur s6.

2. Thuong xuyen trién khai cac bién phdp dam bao an toan, an ninh thong
tin cho c4c may tinh cai phan mém chit ky sd.

3. Tham gia cdc chuong trinh tap huén, huéng dan vé tmg dung chit ky sb
do co quan cip trén va S& Thong tin va Truyén thong t6 chirc.

Piéu 15. Trach nhiém ciéia S& Thong tin va Truyén thong

1. B4 tri can bd theo ddi, thuc hién trach nhiém cta ngudi quan 1y thué bao
theo quy dinh.

2. Tb chire tap h’uén, hudéng d§1’n st dung chtmg thu sb cho can bd, cong
chire, vién chirc dugc cép ching thu so.

3. H trg tur Van huéng din cic thu tuc ¢6 lién quan cho cac co quan Nha
nude ¢6 nhu céu trién khai ching thu s6, ddng thoi hd tro xit Iy su ¢b cho cac co
quan, don vi trong qua trinh st dung chimg thu s6.

4. Quan 1y, luu trit ho so d& nghi cép, gia han, thu hdi chimg thuw 6, khéi
phuc thiét bi luu khoa bi méat cla tat cd can by, cong chire, vién chuc trong co
quan nha nudc trén dia ban tinh.

5. Théng béo, d& nghi kip thoi td chirc cung cép dich vu chimg thue chit ky
s6 chuyén ding thudc Ban Co yeu Chinh phu thu hdi chimg thu sb trong cac
truong hop dugc quy dinh tai Pidu 18 cua Théng tu so 08/2016/TT-BQP ngay
01/02/2016 cta B trudng Bo Quoc phong quy dinh v& cung cip, quan ly, st

dung dich vu chimg thuc chit ky so chuyén dung phuc vu cdc co quan Pang, Nha
nuéc, tb chirc chinh tri - x& hdi.



6. Quan 1y cac dich vu k¥ thuat chit ky s6, chimg thu sd; phdi hop véi cac
co quan lién quan nghién ctru tich hop chit ky sb vao cac phﬁn mém tng dung.

7. Béo cdo vé Bb Thong tin va Truyén ‘théng, Ban Co yéu Chinh phu va Uy
ban nhén dan tinh Ninh Binh vé tinh hinh trién khai va st dung chimg thu s6 theo
dinh ky.

8. Chu tri, phéi hop v6i S& Noi vu, S& Tu phép ra soat, cap nhét va trinh
Uy ban nhan dén tinh stra d8i, bd sung quy dinh nay khi c6 yéu ciu.

Pidu 16. Picu khoan thi hanh

1. Tha trudng céac co quan, dqn vi va can bg, cdng chuc, vién chirc co trach
nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché néy

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhimg vuong méc phat sinh can didu

chinh, b sung, cac co quan, don vi phan 4nh vé S& Thong tin va Truyén thong dé
tbng hop, bio céo Uy ban nhén dan tinh xem xét, stra d6i, bd sung Quy ché cho

phu hop. /7/

™. UY BANqNHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Tong Quang Thin
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