UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sé: 67 /QD-UBDT
Ha Noi, ngay 04 thang 3 nam 2018

~ QUYET DINH ’
Ban hanh Quy ché vé quan Iy va sir dung van ban dién tir, chir ky so,
chirng thw so tai Uy ban Dan toc

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cr Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cr Luat Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Cian ctr Nghi dinh sb 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02 nim 2007 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Lu4t Giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich
vu ching thuc chit ky s6;

Can cr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cta Chinh
pha vé ing dung cdng nghé théng tin trong hoat dong ctia co quan nha nuoc;

Cin ctr Nghi dinh s6 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cua
Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chie cia Uy
ban Dan tdc;

Can cir Nghi quyét sé 36/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 ctia Chinh
pht vé Chinh phu dién tu;

Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nam 2012 cua Thu tuong
Chinh phu vé viéc tdng cuong sir dung van ban dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Cén ctr Thong tur s6 08/2016/TT BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Bo
truong Bo Quoc phong Quy dinh vé cung cip, quan 1y, st dung dich vu chung

thuc chit ky s6 chuyén ding phuc vu cdc co quan Dang, Nha nudc, to chite chinh
tri - xa hoi;

Xét d& nghi cia Giam déc Trung tim Thong tin,
QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché veé quan ly va str dung
vin ban dién ttr, chit ky s6, chimg thu s6 tai Uy ban Dan toc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.



Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban, Giam dbc Trung tam Thong tin, Thi
truong cac Vu, don vi thudc Uy ban Dén toc va céac to chire, ca nhan lién quan

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./y/

Noi nhin: KT. BO TRUONG, CHU NHIEM

- Nhu Diéu 3; 1 THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
- Bo truong, Chu nhiém UBDT (de b/c);
- Cac Tha truong, PCN UBDT;

- Cac Vu, don vi thuéec UBDT;

- Coéng TTDT UBDT;

- Luw: VT, TTTT.
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' gfuin Iy va sit dung vin ban dién tir, chit ky s6, chig thw s6

tai Uy ban Dan toc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 67 /OP-UBDT ngdy @thing 3 ndm 2018
cua Bo truwong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Chuong I
CAC QUY PINH CHUNG

Pic¢u 1. Pham vi, di twong va muc dich ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& quan Iy va str dung vin ban dién i, chit ky s,
chimg thu sé do Ban Co yéu Chinh phu cép trong cac hoat dong cua Uy ban Dan
toc.

2. Quy ché nay dugc ap dung doi vai:

a) Co quan, t0 chure, cd nhan cua cac co quan nha nudc thude Uy ban Déan
tOc va co quan cdng tac dan tde céc tinh, thanh pho.

b) Céc t6 chire, ca nhéan co lién quan dén giao dich dién tir véi Uy ban Dan
toc.

3. Quy ché nay khéng ap dung dbi véi:

a) Van ban chtra ngi dung thudc danh muc bi mat nha nudc va van ban
thudc danh muc bi mét theo nha nudc quy dinh.

b) Céc van ban chira ndi dung xau, doc hai, gay anh huong dén an ninh,
chinh tri, chit quyén québc gia va gi tri van hoa dan tdc theo quy dinh hién hanh.

4. Muc dich cua Quy ché:

a) Tang cudng tmg dung cong nghé thong tin trong quan 1y, chi dao, diéu
hanh va x(r Iy cong viéc cua Uy ban Dén tdc.

b) Thue hién chuong trinh cai cdch hanh chinh nang cao chéit luong, hiéu
qué, chi dao, diéu hanh va quan Iy nha nudc vé cong tac dan toc.

¢) Giam thiu viéc sir dung van ban gidy, tiét kiém thoi gian, chi phi in 4n
va cudc phi chuyén phét van ban, tai liéu; dam bao an toan, bao mat va tinh xac
thuc cao trong trao déi van ban dién tu trén moi truong mang.

d) X4y dung, phat trién chinh phu dién tir trong Uy ban Dén tdc.



Piéu 2. Giai thich tir ngir

Céc khai niém trong Quy ché nay dwoc giai thich nhu sau:

1. “Vian ban di” 14 toan bd céc van ban do co quan Uy ban Dén toc ban hanh
gui cac co quan trung uwong, dia phuong, don vi, td chirc, c4 nhan trong va ngoai
nuac.

2. “Van ban dén” 1a toan bd van ban, tai liéu, don thu...cla cac co quan
trung wong, dia phuong, ca nhan, t6 chiic trong va ngoai nudc giri dén Uy ban
Dan toc, Lanh dao Uy ban Dan toc, cac don vi truc thudc va can bo cua Uy ban
Dan toc theo duong buu dién, fax, gui truc tiép hodc qua mang tin hoc duoc Van
thu Uy ban tiép nhan.

3. “Ho so cong viée” 1a tap hop van ban, tai liéu c¢6 lién quan dén nhau vé
mdt van dé, mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc mot s6 dac diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét mot cong viéc thudc pham vi, chic ning
cua mot co quan, t6 chirc hoac mot ca nhan.

4. “Van ban dién t&” la van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu
(theo dinh nghia ctia Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 cta Chinh
phu).

5. “Ban lam viéc” la chirc nang trén phan mém danh riéng cho ngudi dung
tuong Gmg voi ting vi tri, vai tro trong to chire, trén chitc nang nay sé& hién thi toan
bo van ban dang chd xur 1y, cac ndi dung céng viée can xir ly.

6. “Trao doi van ban dién ti” 1a viée sir dung giai phap, thiét bj cong nghé
thong tin dé gui, nhan vin ban dién tir qua moi truong dién tu.

7. “Co sd dit lidu” 1a tap hop cac dit liéu duoc sdp xép, to chic dé khai thac,
quan ly va cdp nhat thong qua phuong tién dién tu.

8. “Tai khoan” 1a tén dung dé truy cdp vao phan mém, mdi ngudi dugc cap
mét tai khoan riéng bao gdm tén ding nhap, mat khéau truy cap dé sir dung cac
chirc nang ctia phan mém quan 1y vin ban,

9. “Chiig thu s6” 1a thiét bi ding dé x4c nhan danh tinh c4 nhén, t6 chic
trén moi truong dién tir do t6 chire cung cap dich vu ching thue chit ky sb nhim
dam bao an toan trong qua trinh giao dich dién tu.

10. “Chung thu s6 ¢6 hiéu luc” 1a ching thu s6 chua hét han, khong bi tam
dimg hodc bi thu hoi.

11. “Chung thu s6 ca nhan” 1a chtng thu sé duge cap cho ca nhén, duoc sir
dung dé ky s vao van ban, thong tin, dit liéu dién tr (thay cho chit ky tay).

12. “Ching thu s6 o quan” la chung thu s6 duoc cép cho co quan, dugc
st dung dé ky s6 vao van ban, théng tin, dir liéu dién tir (thay cho déng con déu
cua co quan).



13. “Thué bao” 1a co quan, ca nhan quy dinh tai Diém a, Khoan 2, Piéu 1
ctia Quy ché nay duoc Ban Co yéu Chinh phu cép chimg thu sb.

14. “Chit ky s6” 1a théng tin dién tir do thué bao ky s6 (gén) vao van ban,
thong tin, dit lidu dang sé d& thé hién vai trd ctia thué bao ddi véi vin ban, théng
tin, dit liéu dang sb do6 (twong tu chir ky hodc dong dau trén giay).

15. “Thiét bi luu khoa” hay con goi 1a “USB Token” la thiét bi dung luu
trt chimg thu s§ ding dé ky s6 do Ban Co yéu Chinh pht cép cho thué bao.

16. “Bén chap nhan chir ky s0” la co quan, td chire, cé nhén sir dung chiing
thu sb cia nguoi ky do dé kiém tra tinh hop 18 ctia chit ky s6 nhan duoc dé thuc
hién cac cong viéce lién quan.

17. “Théng tin trén chir ky s6” 1a nhitng théng tin co ban nhat thé hién trén
mau chit ky s6, bao gom: Ho va tén nguoi ky (ky boi); dia chi thu dién ti cong
vu; tén co quan cht quan; thoi gian ky; biéu tuong, mau déu don vi, mau chir ky
tay cua thué bao.

18. “Nguoi ky” 1a thué bao dung ding khoa bi mat cua minh dé ky s6 vao
mot thong diép dit liéu dudi tén cua minh.

19. “Nguoi co thAm quyén ky s6” 1a nguoi ¢ thdm quyén quan 1y va su
dung khoa bi mat ctia co quan, t6 chirc dé ky.

Diéu 3. Nguyén tic thue hién, gia tri phap ly ciia viin ban dién tir

I. Viéc trao d6i van ban dién tir phai tuan thi cac nguyén tic sau:

a) Bam bao do tin cdy, tinh chinh xac, kip thoi va an toan, an ninh thong
tin;

b) Tuan thu cac quy dinh ctua Ludt giao dich dién tr va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mat nha nude, cdng nghé théng tin, vién thong, Van thu, luu tra.

2. Gia tri phap ly cta van ban dién tu

a) Khi ap dung chit ky s, van ban dién tir thay thé van ban gidy duoc ky
tay va con déu theo quy dinh cua Luét Giao dich dién t&r ndm 2005, c6 gia tri phap
Iy theo Piéu 35 Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta
Chinh phu vé tng dung céng nghé théng tin trong hoat dong cua co quan nha
nuoc.

b) Chir ky sé st dung trong vén ban dién tr la chit ky s6 tuong tng véi
chimg thu s duge t chire cung cép dich vu ching thue chit ky s6 chuyén dung
cap theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BQP.

’ 3. Ap dung chit ky sb fié g, nhan vin ban qua cac hé thong théng tin: hé
thong quén ly van ban va hd so cong viée, hé théng thu dién tir va Cong Théng
tin dién tr cia Uy ban Dan tc.



Chuong I1
QUY PINH HINH THUC SU DUNG VAN BAN DPIEN TU'
Diéu 4. Thé thire, ki thuét trinh bay viin ban dién tir
1. Thé thirc, k§ thuét trinh bay van ban dién tr dugc thuc hién theo quy dinh
ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bé Noi vu huéng dan thé
thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh va Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép
thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.
2. Dé han ché t6i da van ban gidy, trong trudng hop van cén trién khai van
ban gidy cling véi vian ban dién tir thuc hién nhu sau:
a) Chi gui ban gidy dén co quan, don vi, ca nhan (phén kinh gui);
b) Céc co quan, don vi, ca nhan lién quan sé gui van ban dién tu;
¢) Trong truong hop can gui thém van ban gidy dén “Noi nhdn”, trinh bay
nhu sau:
Noi nhin:
Ban gicfy.‘

Thé thire, k§ thuat trinh bay giéng nhu phan “Nei nhdn” theo quy dinh.

3. Vi tri ky s trén van ban dién tir duge ky tai vi tri ky tay ctia vin ban giay
va thé hién cac thong tin sau: tén nguoi ky, dia chi thu dién ti, tén co quan, dia
chi, thoi gian ky.

4. Thoi gian gui/nhan van ban dién to duge cdn cur trén nhan thoi gian
gri/nhan ctia cac hé thdng thong tin.

5. Trinh bay vi tri ky sd, khoa bi mat con dau trén vin ban dién tir quy dinh
theo Phu luc I dugc ban hanh kem theo Quy ché nay.

Piéu 5. Danh muc vin bén, tai liéu hoan toan sir dung giao dich dién tir

1. Trong pham vi ndi bo ciia Uy ban Dan tdc: van ban, quyét dinh phuc vu
chi dao diéu hanh cua lanh dao; chuong trinh, ké hoach, thong bao, bao cao cua
co quan va cac don vi truc thudc; giéy moi hop; gié‘iy uy nhiém ndi bo, gifiy moi,
phiéu gui, phiéu chuyén; tai liéu phuc vu hop; vén ban cung cép thong tin, céc tai
liéu cén trao doi trong qua trinh xtr ly cong viéc.

2. Gitra Uy ban Dén tdc va cc don vi thude Uy ban Dén téc: van ban, quyét
dinh phuc vu chi dao, diéu hanh:; thong bao; vdn ban xin y kién thdm dinh, vin

4



ban gop y dbi véi chuong trinh, du an; van ban bao cdo, bdo céo dinh ky, béo cdo
sb liéu théng ké, tdng hop; gidy moi hop, tai liéu phuc vu hop; céc tai lidu trao doi
trong qua trinh x1r ly cong viéc.

3. Cac van ban, tai lidu giri ra ngoai Uy ban Dan toc va bén nhan da du diéu
kién k¥ thuat nhan dudi dang dién tu.

Piéu 6. Danh muc vin ban, tai liéu ap dung hinh thire giao dich dién tir
giri kém viin ban gidy

1. Vian ban quy pham phép luat khong phai van ban mat;

2. Quyét dinh thanh 1ap don vi; quyét dinh lién quan dén chue nang, nhi¢m
vu cua don vi; quyét dinh bd nhiém, cac quyét dinh lién quan dén t6 chuc, can bo;

3. Véan ban lién quan dén ké hoach, tai chinh;

4. Van ban gui ra ngoai Uy ban Dén tdc ma noi nhan khong du cac diéu kién
tiép nhan giao dich dién tu;

5. Céc loai vin ban khéng thude quy dinh ctia Pidu 7 nhung bén giri va bén
nhén khong c¢6 du diédu kién k§ thuat cho phép dé giri, nhan duéi dang van ban
dién tir;

6. Cac van ban gidy chi duge guri cho don vi, ¢4 nhan chu tri xu Iy (phan kinh
giri). Céc dbi tuong khéc c6 lién quan (c6 tén & phan “Noi nhan”) chi gui van ban
dién tr dé tranh viée mot viin ban duoce nhiéu don vi quét, nhap vao hé thong gay
lang phi. Truong hop dic biét tuy theo tinh chit, muc do cép thiét ctia van ban,
Thu trudng don vi c6 thé quyét dinh cac hinh thirc chuyén phat kém vén ban gidy.

Di¢u 7. H¢ thong thong tin phuc vu giri, nhan vin ban dién tiv

Cac hé théng thong tin phuc vu gui, nhan van ban dién tir theo thir tu vu
tién nhu sau:

1. Hé thong quan ly van ban va ho so cong viée;

2. Hé théng thu dién tuo cong vu;

3. Cong thong tin dién t, trang thong tin dién tu.

Chuong 111
QUY DINH XU LY VAN BAN PIEN TU TREN
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC

Piéu 8. Quy trinh d6i véi Van thu Uy ban va Vin thu ciia Vu, don vi:
1. Cap nhat van ban dén

Khi tiép nhén van ban dén nhan vién Vin thu hodc chuyén vién tong hop cua
don vi (sau déy viét tat 1a Vin thu) thuc hién nhap théng tin van ban dén vao phé“m
mém Quan ly van ban va hd so cong viée (sau day viét tit 1a phdn mém Quan Iy



vin ban) va chuyén vin ban dén cho ngudi, bd phan cé trach nhiém xur ly theo
quy trinh, trong thoi han duge qui dinh ké tir khi nhan duoc vin ban dén.

- Trudong hop van ban dén théng qua phan mém Quén ly van ban: Van thu
vao muc Vin ban dén qua mang dé kiém tra van ban do co quan, don vi gui dén
va Vao s6 van ban dén dé cap s6 dén cho van ban;

- Truong hop vin ban dén theo dudmg cdng van truyén thong, Van thu vao
muc Vin ban dén dé cap nhat thong tin van ban dén va dinh kém file van ban duoc
quét bang may quét (Scanner) thanh van ban dién t& dudi dang tép tin .pdf trir
nhiitng van ban dugc quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1, Chwong I ctia Quy ché nay.
Truong hop nhiing van ban dén kém theo hé so ¢6 s luong tai lidu 16n, Van thu
cap nhat van ban dén, con hé so chuyén truc tiép cho don vi truc tiép xir 1y hd so.

2. Phat hanh van ban di

Khi nhan duge hd so van ban di duge nguoi c6 tham quyén duyét ban thao
va ky ban chinh thire, va théng tin da duoc chuyén dén trén phan mém Quan ly
van ban qua mang, Van thu thuc hién cac viéc sau:

a) Cép so, ngay clia vin ban di tir phan mém Quan 1y van ban qua mang.

b) Ghi dung sé va ngay ky van ban di vira duoc cap nhét trong phan mém
vao vin ban di co6 chit ky chinh thue.

¢) Thuc hién ky chit ky s6 ctia bo phan Van thu 1én tat ca cac tép van ban
dinh kém. Ngoai ra bé phan Van thu ¢é thé ky chir ky sé ctia co quan (hay lanh
dao co quan) néu duoc ty quyén.

d) Lam cac thu tuc dong dau, phat hanh van ban gidy va phat hanh vin ban
trén mang theo quy dinh. Doi v6i céc van ban ¢ phu luc, phai dinh kém di cac
phu luc nay.

Van thu khong phat hanh van ban gidy khi van ban dién tir chua duoc chuyén
dén bod phéan Van thu va chua co chiv ky sO trén vin ban.

Picu 9. Quy trinh dbi voi can bd tham gia xir ly van ban:

I. Tiép nhéan van ban

Cén b, cong chirc, vién chirc (sau dy goi tit 1a Can bo) truc tiép xir Iy vin
ban phai cip nhét céc thong tin xtr Iy vin ban va hd so cong viée vao phém mém
Quan Iy van ban dé cac thong tin vé xtr Iy van ban duoc quan ly day du trong co
so dit liéu. Phai kiém tra vin ban dugc phén cong xtr 1y trén phan mém chdm nhat
2 gio sau khi nhan dugc thong béo ¢ van ban méi dén trong ngay lam viée dé kip
thot xur ly van ban dugce phéan cong. Can b phai xtr Iy véan ban trong thoi han duoc
qui dinh.

2. Quy trinh xtt 1y van ban dén

a) Khinhan duoc van ban do Van thu chuyén dén, 1anh dao don vi cap nhat
y kién va thuc hién chuyén trén phén mém cho don vi hodc c4 nhan trong don vi
dé tham gia xur Iy vén ban.



Cén bd duge giao phan cong xir 1y van ban dén tién hanh lap to trinh, dy thao
vin ban di trén may tinh cia minh, sau do6 vao phan mém Quan Iy vin ban dé g
t& trinh va du théo van ban di (ddi v6i van ban dén can tra 10i bat budc phai gan
lién két voi du thao vin ban di dé phuc vu cong tac theo ddi vin ban), sau dé tién
hanh thuc hién cac budc cia Quy trinh “X ly vén ban di” tai Muc b, Khoan 3
ctia Diéu nay;

b) Trudng hop van ban dén phai cho tap hop ho so lién quan, chd xac minh,
can bd phai cap nhat thong tin lién quan dén qua trinh x1r Iy van ban vao trong ho
so xtr ly van ban dé theo dai.

3. Quy trinh xr ly van ban di

a) DA&i véi xtr 1y van ban di da ban hanh: Cén bo st dung chirc ning Van
ban méi ban hanh trén “Ban 1am viéce” clia cé nhan dé xir ly, cap nhat dit liéu vé
van ban di duoc chuyén dén.

b) Dbi véi vide du thao vin ban di:

Céan bd duoc giao du thao van ban di, thue hién trinh ky g 1anh dao don vi
trén hé thong phan mém.

Lanh dao don vi kiém duyét va thuc hién ky s6 trén van ban va dinh kém tét ca
tép van ban, tai liéu lién quan vao hé thong va chuyén cho bo phan kiém duyét Trinh
Lanh dao Uy ban dé thuc hién cac bude Chuyén phat hanh trén hé thong.

Van thu thuc hién chuyén phét hanh vin ban sau khi dam bao ding quy dinh
tai Khoan 2, Diéu 8, Chuong I1I ctia Quy ché nay.

4. Quy trinh 1ap H6 so cong viée/Ho so xur Iy van ban

M& méi hd so: Xuat phat tir viée xir Iy van ban do lanh dao co quan, don vi
phéan cong, néu thiy can to chirc luu trit vin ban va phdi hop nhidu cén bd tham
gia x1r 1y thi tao méi hd so.

Xir Iy ho so: Can bo dugce giao Phu trach hodc Theo déi hd so cong viée tién
hanh cép nhat y kién xir Iy va cdc van ban, tai liéu lién quan vao ho so dé cung
tham gia xu ly.

Néu c¢6 nhiéu vin ban, chi dao, chi thi, thong tin khac ¢ lién quan dén vin
ban dang xir ly, can bd xir Iy phai tao 1ap ho so xir 1y van ban va két ndi tit ca cac
van ban d6 vao hd so xir Iy ctia vin ban dé dam bao luu trit, khai thac thong nhét
va khoa hoc.

Piéu 10. Quy dinh ddi véi cap linh dao co quan, lanh dao don vi va lanh
dao phong, ban:

a) Thuong xuyén theo ddi phan mém Quan 1y van ban dé nhan biét thong
tin v& 'tién do xur ly van béﬂ\Cl'_'la cac don vi va phong ban trong co quan, kip thoi
don doc xtr ly céc van ban ton dong hay qua han.



b) Trudng hop phat hién van ban, ho so xir ly qué han, lanh dao don vi phai
kip thoi chi dao, dén doc cac bo phén lién quan xi 1y khic phuc.

¢) Lanh dao don vi co thé Gy quyén cho cén bd trong don vi thay minh thuc
hién: phan cong xtr ly van ban; gidm sat viéc x{r ly van ban trong don vi; cho phép
phét hanh van ban di va ky chit ky s6 cho van ban phat hanh.

Chuong IV
QUY DINH QUAN LY VA SU DUNG
CHU KY SO, CHUNG THU SO
Diéu 11. Quan Iy thiét bi luu khéa bi mat

1. Thué bao ching thu sé cép cho t6 chirc, c4 nhan dung cho muc dich ma
hoa dit liéu phai duge quan 1y theo ché d6 quan ly bi mat nha nude ¢ cdp do “Téi
mat”, va chiu trach nhiém vé viéc sir dung thiét bi luu khéa bi mat.

2. Thiét bi luu khéa bi mat ciia co quan, don vi (t6 chirc) phai duge quan ly
nhu quan 1y con dau cua co quan, don vi. Ngudi dugc giao quan ly thiét bi luu
khoa bi mat cua co quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va st dung
thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chit ky sb ctia co quan, don vi minh. Khi thay
d6i nguoi quan 1y thiét bi luu khoa phai thuc hién viéc ban giao theo ding quy
dinh.

3. Nghién cam dung céc cong cy, phan mém lam thay ddi dit liéu, cd y lam
hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

Diéu 12. Quan Iy thué bao

1. Co quan tiép nhan yéu cau ching thuc chir ky sé: Cuc Co yéu Pang -
Chinh quyén thugc Ban Co yéu Chinh phu 14 co quan tiép nhan yéu cau ching
thuc d6i voi céc yeu cau dich vu chung thuc chir ky sd clia cac to chire, ca nhan
trong cac co quan nha nudc.

2. Bo trudng, Chu nhiém Uy ban Dén toc Gy quyén cho Giam dbc Trung
tam Thong tin thuc hién trach nhiém ctia ngudi quan ly thué bao ddi véi ching
thu s6 do to chiic cung cap dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung cap cho co
quan, to chire, ca nhan trong Uy ban Dan tdc.

3. Giam dbc Trung tdm Théng tin chiu trach nhiém vé viéc quan ly thué
bao theo quy dinh tai Thong tu sé 08/2016/TT-BQP va cac quy dinh khac c6 lién
quan.

4. Trung tam Thong tin tiép nhan hd so dé nghj tir cac don vi thude Uy ban
Dén toc va lam ddu mébi dé gui Cuc Co yéu Déang - Chinh quyén thuc hién yéu
cau lién quan dén chirng thuc chir ky s6 theo bidu mau quy dinh tai cac Phu luc
duoc ban hanh kém theo Théng tu sé 08/2016/TT-BQP.



Pidu 13. Phwong thire ky s6

1. Viéc ky s6 trén van ban dién tir nhu sau:

a) Chit ky sb ctia ngudi ky trén vin ban dién tir dugce thé hién bang khéa bi
mat tuong Ung voi chimg thu so cap cho nguoi ky voi tu cach ca nhan;

b) Con diu cta don vi trén van ban dién tir duoc thé hién bﬁng khoa bi mat
tuong ung voi chung thu sd cp cho nguoi véi tu cach dai dién ctia don vi.

2. Céc trudng hop khac vé str dung con dau trén moi truong dién tir nhu sau:

a) DAu giap lai: Trong méi trudng dién tir, chit ky s6 dam bao tinh toan ven
cta van ban dién tr. Van ban dién tir c6 chir ky s6 hop phap tuwong duong véi dau
giap lai.

b) Dau treo: Vi tri ky s tai goc bén tréi, trang dau cta tai liéu duoc ky so.

Piéu 14. Quy trinh ky sb trén vin ban dién tir

1. Quy trinh ky s6 trén van ban dién tir

a) Van thu ctua co quan, don vi vao s6, ngay thang nim ban hanh vao vin
ban dién tir sau do chuyén van ban dién tr sang dinh dang PDF.

b) Vin thu giri van ban dién tir dinh dang PDF dén ngudi c¢6 thAm quyén ky
nhéy vao trang tring thém vao cubi van ban.

¢) Lanh dao dung khéa bi mat thuc hién ky s6 van ban dién tir sau khi kiém
tra day du diéu kién.

d) Lanh dao ctia co quan, don vi giii lai van ban dién t&r da ky s6 cho Vin
thu. Vén thu dung khoa bi mat con dau cua don vi thue hién ky sb vin ban dién
tu.

2. DBbi voi van ban dén

Céc loai vin ban dén duge Van thu don vi nhén, vao sb theo doi cong van
dén va thuc hién ky so dé dam bao vin ban dén nguyén ven gin véi trach nhiém
cua Van thu theo trinh tu nhu sau:

a) V&i van ban dién tir: Thuc hién ky s6 bang khoa bi mat con dau.

b) Vfﬁri \‘zén ban gidy: Vin thu Fhl:l'C hién quét van ban dudi dang PDF va thuc
hién ky so bang khoa bi mat con dau cua co quan.

3. Déi véi vin ban di

C{lc van ban giri, nhan dwoc quy dinh tai Didu 5, Pidu 6 gitta cdc don vi
thudoc Uy ban Dan tdc thuc hi€n trén moi truong mang.

Déi voi Vél’l’bé.l‘l gl di cac co quan, t6 chire bén ngoai Uy ban Dan tdc thue
hién hinh thirc két hop gilta vin ban gidy va van ban dién tir dugc thuc hién ky
36 Ve"}n thu co quan lay s, ngay thang nim ban hanh, déng d4u cho vin ban gidy,
vao so theo ddi cong van di, dung khoa bi mét con diu thuc hién ky s6 van ban
dién tir (hinh thirc va ndi dung van ban dién tr nay phai dam bao théng nhit véi
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van ban gidy da duoc ky tay va dong dau), sau d6 chuyén cho céc co quan van
ban dién tir va glri vin ban gidy cho cac don vi ngoai Uy ban Dan tdc theo noi
nhan.

4. Thoi gian phat hanh vin ban gidy phai thong nhat vai thoi gian ky s6 trén
van ban dién t.

Piéu 15. Kiém tra tinh hop Ié cia chir ky s6 trén van ban dién tir

Khi nhan van ban dién tir duge ky s6, Van thu phai st dung phdn mém ky sé
di dugc Ban Co yéu Chinh phti cung cap dé kiém tra tinh xéac thue cua chir ky sb,
cac thong tin trén chit ky s6 can kiém tra gém c6:

1. Thong tin chit ky hop I¢;

2. Noi dung da ky so chua bj thay ddi;

3. Chung thu sb hop 18;

4. Dau thoi gian trén chit ky hop 18.

Truong hop mét trong cac ndi dung néu trén dugc phat hién la khong hop 1€
thi van ban dién tr dugc coi la khong cé gia tri.

Piéu 16. Luu trir, khai thac sir dung viin ban dién tir da ky 56

[. Luu trit van ban dién tir da ky so

a) Van ban dién tr da ky sd khi luu triv phai 12 dang nguyén ban, khong bi
thay dbi sai léch theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir.

b) Vin ban dién tir da ky s6 phai duge luu trit ¢6 to chiic, khoa hoc dam bao
cho viéc tim kiém, tra ctru duoc dé dang va thuan tién.

¢) Van ban dién tir da ky s sau khi nhén phai thuc hién sao luu dinh ky sang
céc thiét bi luu trit chuyén dung nhu 6 dia cting, dia tir ... va phai duoc cat gt tai
noi dam béo vé an toan, an ninh.

d) Mbi co quan, don vi phai thuc hién xay dung danh muc hd so dién tir cla
co quan. Can ctr vao danh muc hd so dién tir cua co quan, can bg, cong chirc, vién
chire ¢6 trach nhiém ma ho so, thu thap va cap nhat tat ca van ban, tai liéu dién tir
hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viée vao hd so tuong tmg.

2. Khai thac, st dung van ban dién tu luu triv

a) Van ban dién tr da ky s6 dang luu trit duge chuyén doi thanh van ban gidy
dé phuc vu cho cong tac chuyén mén ctia cic co quan, don vi (néu can thiét). Chi
nhiing van ban dién tir c6 chir ky sb dap tmg Piéu 15 Quy ché nay méi du diéu
kién chuyén d6i thanh van ban gia‘iy. Don vi thuc hién chuyén ddi van ban dién tir
thanh vén ban gidy phai dong thém d4u x4c nhan cta don vi. Ban in cta vén ban
dién tir ¢6 chit ky s6 sau khi chuyén déi thanh van ban gidy c6 gia tri phap ly
twong duong voi van ban gidy c6 chit ky tay va con dau.
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b) Khi chuyén tiép van ban dién tir da ky s6 sang co quan khéc thi van ban
dién tir do c6 gia tri phap ly tvong duong van ban gidy khi giao dich trén moéi
trudng mang qua céc hé théng thong tin. |

¢) Viéc khai thac sir dung van ban dién tir da ky s6 phai tudn tha theo cac
quy dinh v& quan 1y, luu trit van ban dién tir.

Chuong IV
DAM BAO AN TOAN THONG TIN VA TRACH NHIEM
TRONG QUAN LY, SU DUNG VAN BAN PIEN TU VA
UNG DUNG CHU KY SO

Piéu 17. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. B&i véi quan ly, sir dung van ban dién tir

a) Tao ra thong diép dir lidu trong viée guri, nhan vin ban dién t& nham thuc
hién hanh vi trai phap luat.

b) Can tré hodc ngan chan trai phép quy trinh truyén, giti va nhén vin ban
dién tu.

c) Tao ra hodc phét tan chwong trinh phan mém lam rdi loan, thay déi, pha
hoai hé théng hodc c6 hanh vi khéc nhdm phé hoai ha tang cong ngh¢ trong gui,
nhan van ban dién tu.

d) Thay ddi, x0a, huy, sao chup, tiét 16, hién thi, di chuyén trai phép maot
phé“m hoac toan bd ndi dung cuia van ban dién tur.

d) Cac van ban thudc loai bi mat nha nudc duoc quan ly riéng, khong duoc
thue hién gui, nhan st dung van ban dién tu.

e) Du thao, luu giit trén may tinh va thiét bi dién tir ¢ két néi mang tin hoc
(LAN, WAN, Internet) cac van ban, tai liéu, sO liéu thudc bi mét nha nudc.

2. Pbi véi vide quan ly va sir dung chir ky s6, chimg thu sb

a) Str dung chit ky s6 nham chéng lai Nha nude Cong hoa xa hodi cha nghia
Viét Nam, gay mét an ninh, trat tu, an toan xa hoi, tién hanh cac hoat dong trai
vé1 phap luat, dao die xa hoi.

b) Truc tiép hodc gian tiép phé hoai hé théng cung cap dich vu chimg thuc
chir ky s6 cta td chie cung cép dich vu chimg thuc chir ky sd; can tré hoat dong
cung cip va str dung dich vu chimg thuc chit ky s6; lam gia hoic hudéng dan ngudi
khac 1am gia ching thu sb.

¢) Trém cz"lp, gian 1an, mao nhan, chiém doat hoac st dung trai phép khoa bi
mét clia ¢4 nhan, td chic khéc.

Picu 18. Trach nhié¢m ciia cic don vi true thude Uy ban Dan toc

1. Thu trudng don vi ¢é trach nhiém phé bién, quén triét chi dao can bg, cong
chire, vién chire va lao dong hop dong viée ting dung cong nghé théng tin thuc
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hién trao df’}i va su dung van b‘én ho so dién ti; su dung van ban dién t thay thé
van ban giay trong quan 1y, diéu hanh va trao ddi théng tin.

2. Chiu trach nhiém trugc lanh dao Uy ban Dén toc trong viée tng dung chir
ky s trong quy trinh hanh chinh ctia don vi minh.

3. Thuc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan ly, st dung chtyng thu s6
va tudn thu cac quy dinh cua phap luat vé quan ly st dung chirng thu so.

4. Thuc hién cac quy dinh vé luu trit vin ban dién ti tai co quan minh.

5. Thong bao kip thoi cho Trung tam Thﬁng tin dé thu hdi chl'}'ng thu s6 cua
thué bao trong cac truong hop duge quy dinh Dicu 18, Thong tu so 08/2016/TT-
BQP.

Pi¢u 19. Trach nhiém cia Vin phong Uy ban

1. Quan triét, chi daq, kiém tra, gié}'n sat va doén dbe viéc guém ly va st dung
van ban dién tu, chit ky s0, chimg thu so trong hoat dong cua Uy ban Dan toc.

2. Dmh ky, dot xu"fit bao ca}o B6 trudng, Chu nhiém viée thuc hién trién khai
chit ky s6, ching thu so trong Uy ban Dén tdc.

Piéu 20. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin

L. Thuc hién trach nhiém quan ly thué bao chimg thu s6 theo quy dinh. Quan

Iy chimg thu sb cua tat ca can b, cdng chire, vién chuc tai cac don vi thuge Uy
ban Dan toc.

2. Chiu trach nhiém trién khai, tmg dung chit ky s6 tai Uy ban Dan toc.
Thuong xuyén kiém tra, don ddc vide tmg dung chit ky s6 tai cac don vi true thude
Uy ban Dan toc, bao dam théng nhét, bao mat, an toan va an ninh thong tin trén
moi truong mang.

3. Quan Iy céc dich vu k¥ thuat chit ky sd, ching thu s6; phéi hop vai céc co
quan lién quan nghién ctu tich hop chit ky s6 vao cdc phdn mém tng dung.

4. Trién khai cai dat phan mém ky s, tb churc tap huan, huéng dan sir dung
ching thu sb cho cén bd, cong chire, vién chire cac don vi true thude Uy ban Dén
toc.

5. Dam bao céc hé thong ung dung két ndi mang internet dé thuc hién ky s6,
phuc vu khai thac, st dung van ban dién tu theo quy dinh.

6. Ho tro, hudng dan cac don vi truc thude Uy ban Dan tdc trién khai ung
dung chit ky s0, cj[éng thoi hd tro xur ly su ¢ cho céc don vi trong qua trinh su
dung chung thu so.

7. Tong hop, bao cédo Uy ban Dan tdc vé tinh hinh trién khai thue hién viée
quéan 1y va st dung van ban dién ttr, chit ky s, chung thu sd.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can b duwge cap ching thu sb

1. Quan ly va sir dung thiét bj luu khoa bi mat theo ché do quan 1y bi mat
Nha nude & cip do “Tdi mat”.
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2. Thuc hién day d cac quy dinh, quy trinh quan 1y, st dung chimg thu sO
va tuan thi cac quy dinh ctia phép luat vé quan ly sir dung chimg thu s6. Khi phét
hién chimg thu sé khong con thude sur kiém sodt ctia minh, phai kip thoi béo céo
cho lanh dao co quan, don vi biét dé thong béo kip thoi cho Trung tim Théng tin
Xu ly.

3. Ngudi ky s6 phai chiu trach nhiém truée phap ludt theo céc quy dinh cta
Nha nude vé quan 1y sir dung chimg thu s6.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 22. Kinh phi dim bio sir dung vin béan dién tir, chir ky s6

Kinh phi dam bao quan 1y va str dung van ban dién tir, chit ky sb, ching thu
s& duoc 14y tir ngudn ngan sach nha nudce dy toan hing nam cia Uy ban Dén toc.
Can ¢ vao ké hoach hang nam, cac don vi co trach nhiém xay dung ké hoach, dé
xuét du todn kinh phi thuc hién quan ly va sir dung vén ban dién tu, chir ky so,
chimg thu sb giri Trung tAm Théng tin dé téng hop, gl Vu Ké hoach, Vu Tai
chinh tham dinh, trinh B trudng, Chu nhiém phé duyét.

Diéu 23. Ché dd bao cao

1. Pinh ky vao ngay 10/12 hing nam, cac don vi c¢é trach nhiém bdo céo
bing van ban gl vé Trung tdm Thong tin tinh hinh quan 1y va su dung van ban
dién tu, chir ky 80, chung thu sb trong hoat dong ctia don vi theo mau tai Phu luc
11 ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Giao Trung tAm Thdng tin x4y dung tién ich thong ké két qua quan 1y, van
ban dién ttr, chit ky sd, ching thu sb va giai quyét vin ban, hd so qua mang ddi véi
ting ca nhan, don vi thudc Uy ban Dan tdc, tao co s& cho Lanh dao Uy ban danh
gia Thu truéng don vi va Lanh dao don vi danh gia cong chic, vién chire thudc
thdm quyén quan ly theo quy dinh.

Pic¢u 24. Khen thuéng, xir ly vi pham

1. Két qua thuc hién Quy ché 1a mot trong nhiing tiéu chi danh gia két qua
thuc hién nhiém vu héng nam cua cac ca nhan, don vi, déng thoi 1a tiéu chi bt
budc dé xem xét cic hinh thitc khen thuong va danh hiéu thi dua ddi véi cac td
chtrc, ca nhan.

2. Don vi, ca nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luéat
vé quan ly va sir dung vin ban dién tir, chit ky sb, chtng thu sd, tly theo tinh chét,
murc do vi pham sé bi xtr Iy ky ludt hodc céac hinh thire xtr ly khac theo quy dinh
cua phap luat; néu vi pham gdy thiét hai dén tai san, thiét b, thong tin, dit liéu thi
chiu trach nhiém boi thudng theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
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Diéu 25. Piéu khoan thi hanh

1. Thu trudng cac don vi truc thude Uy ban Dan tdc ¢ trach nhiém phé bién,
quén triét dén toan thé can b, nhan vién trong don vi thuc hién céc quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Trong qua trinh té chire thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic can sira
doi, bo sung, cac co quan, don vi phan anh vé Trung tam Théng tin dé tong hop,
trinh Uy ban Dén tdc xem xét, bd sung cho phu hop./. K/K’/

KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
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ﬁ.r ac)@‘hw ng an thé hién chir ky s0 trén van ban

(Ban h hk’éﬁi‘l‘ke@'z@uf” dinh s6: 66 /OD-UBDT ngay # thing 3 ndm 2018
i N o truong, Chu nhiém Uy ban Ddn téc)

r ‘ o > A
I. Ky so van ban den
Ky s0 vdn ban dén bao dam tinh phép ly ctia vén ban dén trén hé thdng va co
tac dung tuong tu nhu dau “CONG VAN DEN”. Vi tri ¢ dau trang dau tién:
Ky bdi: Cédng Thdng tin dién td Chinh ph
Email: thongtinchinhphu@chinhphuwvn

: Ca quan: Van phong Chinh phi
IR Thoi gian ky: 16.06.2016 16:26:594+07:00

CIIINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S Doc ldp - Ty do - Hanh phie

IL Ky s6 theo tham quyén

Vi tri ky s6 1a tal cac 0 36 7a, 7b, 7c va 8 tai Phu luc cuia Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011, cua B& Noi vu (quyén han, chttc vu, ho tén, chi
ky ctia nguoi ¢6 thim quyén va dau cua co quan, to chire).

1. Phwong an I:

Thé hién nhu thé thtrc vin ban hién hanh, thém théng tin vé chit ky sb:

Noi nhan:

- Nhu trén,; -
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1\ kﬁf Mpwir ki Nguyen Nepe Ha
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Chire vy: Gitm dite
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2. Phiwong an 2:

Thé hién hinh anh dai dién chit ky s0 cua to chirc va ca nhan riéng ré:

Noi nhan:
- Nhu trén; //“*'“”"-':"'?h'"‘G-i_r"ﬁ A DO C L "ﬂ:ﬁ,
- Luu: VT. Lo ™y .
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111. Ky nhay

Ky nhay/tat 1a ctia ngudoi chu tri soan thao van ban va cua ngudi chiu trach
nhiém vé thé thue, k¥ thuat trinh bay, tht tuc ban hanh vin ban cia co quan, to
chire. Do tinh toan ven cua van ban gén voi chir ky s6 va bao dam tinh trinh bay, vi
tri chit ky so dat & trang trang thém vao cudi van ban.

Phuong an 1:

Thé hién bang hinh anh chit ky: g/%

Phuwong an 2:
Keém theo thong tin cta chit ky so: VW Nypuiri k: Mpayen Ngge Ha

Enwail:

nguvenngechad cemagav.yn
Cer gquan: Trung Em Théng tin, Uy
han Dim e :

Chire vuz Citdm dic

Thai gian kg 12072017 1109:53
+07:01 ¥
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UY BAN DAN TOC
<TEN CO QUAN, PON VI>
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PHU LUC T

\
cao tinh hinh sir dung vin ban di¢n tir

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phice

.......... , ngay ...thdng ... ndm .....

BAO CAO TINH HINH SU DUNG VAN BAN PIEN TU

Kinh gui: Trung tdm Thong tin

I. Tinh hinh st dung vian ban dién tir

<Tén co quan, don vi> bao cao tinh hinh st dung van ban dién ti, chir ky so

(417111 DPPRRPERY nhu sau:
Tong sb S6 lwong | S6 lugng
van ban van ban van ban
STT Loai van ban dién tw dién tiv | dién tor swr
phat khong ¢6 | dung chir
hanh chitky s6 | ky sb

A | Trong hoat dong ndi bo co quan Uy ban Din tic

Thu moi, Gidy moi, Gidy triéu
tap hop; Gidy ty quyén

Théng bao (Y kién két luan
2 | cta Lanh dao Uy ban, Gigi
thiéu con dau, chir ky.. )

Céng van trao doi, dong gop y
3 | kién; Cac van ban sao glii dé
phéi hop xir ly

Céc van ban bao cdo cong tac:
4 | bao cao thang, quy, 6 thang va
cac bao cao theo yéu cau.

Vian ban Quy pham phap luat
olri chung dé biét

Cac loai van ban, tai liéu khac
6 | (néuco):




B | Véi co quan, to chire, ca nhan bén ngoai

1 Van ban hanh chinh

2 | HO so cong viéc

Gui ban dién ti keém theo van
ban gidy cho Chinh phu

Gui1 ban dién tir kéem theo van
4 | ban gidy cho UBND cac cép,
So, nganh dia phuong

Cac loai van ban, tai liéu khac
(néu co):

IL. Cac khoé khin, vuéng mic

I1. Kién nghi, dé xuat

Noi nhin:
- Nhu trén;

THU TRUONG DPON VI
(Ky, dong dau, ghi ro ho tén)




