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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG TAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Quin 1y, sir dung chir ky s6 chuyén dung cong vu,
chirng thu chir ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi lru khoa bi mat
va dich vu chirng thue chir ky s6 chuyén dung cong vu
trong cac co quan, don vi truc thugc phuwong Tan Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OBb-UBND ngay /8/2026
ciia Uy ban nhan ddn phirong Tén Phong)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh mot s6 ndi dung vé viéc quan 1y, str dung chir ky sb
chuyén dung cong vu, ching thu chir ky sé chuyén dung cong vu, thiét bi luu
khoa bi mat va dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung céng vu cho Cac co
quan, don vi truc thugc phuong Tan Phong.

Picu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay dugc ap dung ddi vé6i cac co quan, don vi, ¢4 nhan thudc cac
co quan, don vi truc thudc phudng Tan Phong c6 lién quan dén hoat dong quan
ly, st dung chir ky sé chuyén dung cong vu, bao gom:

1. Cac co quan, don vi truc thudc phuong.

2. Cac ca nhan la can by, cong chuc, vién chic, nguoi lam viéc trong cac
co quan, don vi truc thuoc phuong.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Chimg thu chit ky sb chuyén dung cong vu 1a thong diép dir liéu nham
x4c nhin co quan, don vi, ca nhan dugc chimg thuc 13 ngudi ky chit ky sb
chuyén dung cong vu.

2. Vin ban dién tir duoc ky sb 13 van ban dugc thé hién dudi dang thong
diép dir liéu duoc tao 1ap hodc duoc sb hoa tir van ban gidy va trinh bay dung thé
thire, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh, dugc ky s6 bdi nguoi co thim quyén va
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ky s6 ctia co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luat.

3. Thué bao duoc hiéu 1a co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhén sir dung chung thu
chit ky s6 chuyén dung cong vu.

Diéu 4. Nguyén tic quan 1y va sir dung chir ky s6 chuyén diung cong vu

1. Chir ky sé chuyén dung cong vu dugc sir dung rong rai cho tit ca cac
loai vin ban dién tir trong cac co quan, don vi quy dinh tai Diéu 2 Quy ché nay;
khong 4p dung ddi voi cac van ban mat, tuy¢t mat, t5i mat.

2. Van ban dién tr dugc ky s6 phai dam bao tinh xac thyc, tinh toan ven
xuyén sudt trong qua trinh trao d6i, xr Iy va luu trit van ban dién tir dugce ky sd.

3. Chir ky s6 chuyén dung cong vu cia co quan, don vi, ¢a nhan chi dugc
sir dung dé thuc hién céc giao dich theo diing thAm quyén cua co quan, don vi va
chtrc danh dugc cap chimg thu sd.

4. Viéc quan 1y, stir dung chit ky s6 chuyén dung céng vu phai bao dam an
toan, an ninh thong tin.

Piéu 5. Cac loai vin ban ap dung chir ky s6 chuyén dung cong vu

1. Tét ca cic vin ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh va giai quyét caa
cac co quan, don vi truc thudc phuong (trir vin ban mat), dugc ky bang chir ky
s6 chuyén dung céng vu dé trao ddi gilta cac co quan nha nudc va trong ndi bo
ctia mdi co quan, don vi qua hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh.

2. Céc van ban cung cip cac thong tin trén Trang thong tin dién tir ctia co
quan, don vi theo quy dinh tai Piéu 4 Nghi dinh s6 42/2022/ND-CP ngay
24/6/2022 ciia Chinh phu Quy dinh vé viéc cung cip thong tin va dich vu cong
tryc tuyén cta co quan nha nudc trén moi trudng mang.

3. Ngoai cac loai van ban ap dung chir ky sd chuyén dung cong vu tai
khoan 1, khoan 2 Diéu nay, tiiy theo yéu cau, cic co quan, don vi xem xét quy
dinh thém cac loai vin ban khac dé ap dung chit ky s6, giri qua mang, khong giri
van ban gidy trong ndi bd ctia co quan, don vi minh.

Piéu 6. Gia tri phap 1y ciia chir ky s6 chuyén dung cong vu va vin ban
dién tir dwoc ky sb

1. Gia tri phap 1y cua chir ky s6 chuyén dung cong vu duoc quy dinh tai
Dicu 23 Luat Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15.

2. Gia tri phap 1y cua vin ban dién tir dugc ky sd dugc quy dinh tai Diéu 5,
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.
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Piéu 7. T chirc cung cap dich vu chimg thwe chir ky s6 chuyén ding
cong vu va To chire dwoc ity quyén thwe hién mét sé dich vu ching thue
chir ky s6 chuyén ding cong vu

1. T6 chire cung cép dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung céng vu

a) T6 chirc cung cap dich vu ching thuc chit ky sé chuyén dung cong vu 1a
Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thong tin tryc thudc Ban Co yéu Chinh phu.

b) Thong tin lién hé:

Cuc Chung thuc s va Bao mat thong tin, Ban Co yéu Chinh phu.

Dia chi: S6 L6 CN27A, Khu cong ngh¢ cao Hoa Lac, Thach Thét, Ha Noi.
Dién thoai/Fax: 024.3773.8668.

Dia chi thu dién tu: ca@bcy.gov.vn.

Trang thong tin dién tu: https://ca.gov.vn.

M3 dinh danh trao ddi van ban dién tir: G11.07.05.

2. T6 chirc duge uy quyén thuc hién mét sb dich vu ching thuc chit ky $6
chuyén dung cong vu

a) T6 chirc duge uy quyén thuc hién mot sd dich vu ching thuc chir ky sb
chuyén dung cong vu trén dia ban tinh Lai Chau la S& Khoa hoc va Cong ngh¢.

b) Thong tin lién hé:
S¢ Khoa hoc va Cong nghé¢ tinh Lai Chau.

Dia chi: Tang 6-7, nha D, Trung tdm Hanh chinh - Chinh tri tinh, phudng
Tan Phong, tinh Lai Chau.

Dbién thoai/Fax: 02133.791.558.

Dia chi thu dién tu: sokhcn@laichau.gov.vn.

Trang thong tin di¢n ti: https://skhen.laichau.gov.vn. Ma dinh danh trao
doi van ban dién ti: H35.7.”.

Pi¢u 8. Giri, nhan vin ban yéu cau chimg thue, thiét bi lru khéa bi mat

1. Gui, nhan van ban yéu cau ching thuec, thiét bi luu khoa bi mat gilta co
quan, don vi quan 1y truc tiép va Cuc Chimg thuc sé va Bao mat théng tin dugc
thue hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh sé 68/2024/ND-CP.

2. Gui, nhan van ban yéu cau chuing thyc cac dich vu theo uy quyén cua
Cuc Chung thyc s va Bao mat thong tin truc thudc Ban Co yéu chinh phu giira
thué bao, co quan, don vi quan 1y tryc tiép va S& Khoa hoc va Cong nghé tinh
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Lai Chau dugc thyuc hién bang vin ban dién tir da ky sb theo quy dinh cta phap
luat vé cong tac van thu qua Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh.

Chuong I1
QUAN LY VA SU DUNG CHU KY SO, CHUNG THU CHU KY SO,
THIET BI LUU KHOA Bi MAT VA DICH VU CHUNG THU'C CHU
KY SO CHUYEN DUNG CONG VU

Piéu 9. Thoi han c6 hiéu lyc ciia chimg thw chir ky s6 chuyén ding cong vu

Thoi han ¢6 hiéu lyc cta ching thu chit ky s6 chuyén dung cong vu duoc
quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh sb 68/2024/ND-CP.

Picu 10. Quan 1y va sir dung chit ky s6 chuyén diung cong vu

1. Viéc quan 1y, str dung thiét bi luu khoa bi mat va ching thu chir ky s6
chuyén dung cong vu ctia co quan, don vi trong cong tac van thu dugc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Chtr ky s6 chuyén dung cong vu cua co quan, don vi, ca nhan phai dugc
ching thyc bé1 Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thong tin va chi dugc sir dung dé
thuc hién cac giao dich theo dang quy dinh vé quan 1y va sir dung con dau.

3. Van thu co quan la nguoi dugc lanh dao co quan giao quan ly va su
dung chimg thu chit ky s6 chuyén dung cong vu ctia co quan, don vi; 0 trach
nhiém thuc hién cic quy dinh tai Quy ché nay d6i véi chimg thu chit ky s6
chuyén dung cong vu cho co quan, don vi dugc giao quan ly va st dung.

4. Chimg thu chit ky sd chuyén dung cong vu duoc cdp cho ca nhan ngudi
c6 thAm quyén cua co quan theo quy dinh caa phap ludt vé quan 1y va st dung
con dau chi duoc st dung dé thuc hién cac giao dich theo ding chirc danh cta
nguoi do.

5. Viéc ky thay, ky thira 1énh theo quy dinh ctia phép luat duoc thuc hién
bdi nguoi co tham quyén va ngudi ky thay, ky thira 1énh phai sir dung ching thu
s6 chuyén dung cong vu duoc cip cho ca nhan dé ky.

Pi¢u 11. CAp méi, gia han, thay ddi ndi dung thong tin ching thu chir
ky s6 chuyén diing cong vu

Piéu kién, ho so, trinh tu, tha tuc cép moi, gia han, thay ddi noi dung thong
tin chtng thu chit ky s6 chuyén ding cong vu duoc thuc hién theo cac quy dinh
tai Diéu 10, Piéu 11, DPiéu 12, Piéu 13, DPiéu 14, biéu 15, biéu 16, biéu 21
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.



5
Piéu 12. Thu hoi chirng thw chir ky s6 chuyén dung cong vu

Diéu kién, thAm quyén, hd so, trinh ty, thu tuc thu hoi ching thu chir ky $6
chuyén dung cong vu va thiét bi lwu khoa bi mat duoc thyc hién theo céc quy
dinh tai Biéu 17, Diéu 18, Diéu 19, Piéu 20 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Pi¢u 13. Khéi phuc thiét bi luu khéa bi mat do thué bao quan ly

1. Truong hop khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat va hd so khéi phuc thiét
bi luu khoa bi mat dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 22
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

2. Trinh ty, thu tuc khoi phuc thiét bi lwu khoa bi mat

a) Co quan, don vi quan 1y truc tiép c6 vin ban dé nghi khoi phuc thiét bj luu
khoa bi mat theo Mau s6 06 tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6 68/2024/ND- CP
giri S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Lai Chau (doi véi khéi phu thiét bi PKI
Token).

b) Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc yéu cau khoi
phuc thiét bi luu khoa bi mat hop 1€, S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién viéc
khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat; dong thoi, thong bao cho co quan, don vi
quan 1y truc tiép biét.

Truong hop khong chdp nhan dé nghi khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat,
S¢ Khoa hoc va Cong nghé sé& thong bao bang van ban néu rd 1y do cho co quan,
don vi quan 1y truc tiép biét.

3. Trinh ty, thi tuc khoi phuc thiét bi luu khéa bi mat ddi véi cac thiét bi
khong phai 1a PKI Token, thyc hi¢n theo khoan 3 Piéu 22 Nghi dinh )
68/2024/ND-CP.

Picu 14. Kiém tra chir ky so chuyén dung céng vu va sw hop 1¢ cia
dwong dan chirng thue

Quy trinh kiém tra chir ky ) chuyén dung cong vu; kiém tra hiéu luc cua
chtng thu chit ky s6 chuyén dung coéng vu va kiém tra hop 18 cua dudng dan
ching thuc duoc thyc hién theo cac quy dinh tai biéu 30, Piéu 31, Piéu 32
Nghi dinh sé 68/2024/ND-CP.

Piéu 15. Hinh thirc ky s6 va théi gian giri/nhan vin ban dién tir

1. Chit ky sb trén van ban dién tir ciia co quan, don vi, c& nhan ban hanh

a) Chir ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén

Hinh anh: 13 hinh anh chit ky cta ngudi c6 thim quyén trén van ban giay,
mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong sudt.
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Vi tri: dat canh gitra chirc vu cua nguoi ky va ho tén nguoi ky.

b) Chix ky sb ctia co quan, don vi ban hanh vin ban

Hinh anh: 13 hinh anh dau cua co quan, don vi ban hanh van ban trén van
ban, mau do, kich thudc bang kich thude thuc té cua dau, dinh dang (.png) nén
trong sudt.

Vi tri: trum 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky s6 ctia ngudi c6 tham quyén vé
bén trai.

2. Hinh thuc chir ky s6 cla co quan, don vi trén ban sao dinh dang dién tir

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia van ban;

Hinh danh: Khong hién thi;

Thong tin: Hinh thic sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gio phat gidy; mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601)
dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, kiéu chir
ding, c¢& chir 10, mau den.

3. Dau giap lai: Trong moi truong dién tir, chit ky sé dam bao tinh toan ven
clia van ban dién tir, thay thé hoan toan dau giap lai.

4. Chir ky sd ctia co quan, don vi trén vin ban kém theo vin ban chinh,
dugc thé hién nhu sau:

a) Van ban kem theo cung tép tin v41 ndi dung van ban di¢n tir, Van thu co
quan chi thyc hién ky sd van ban va khong thuc hién ky sb 1én vin ban kém
theo;

b) Van ban khong cung tép tin v61 ndi dung van ban dién tr, Van thu co
quan thuc hién ky s6 ctia co quan, don vi vian ban kém theo:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang ddu cta vin ban kém theo.

Hinh anh chir ky s6 clia co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gio phat
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dimg, c¢& chir 10, mau den.

5. Chir ky sb cua co quan, don vi trén Phu luc ctia van ban dién tir, duoc thé
hién nhu sau:

a) Péi véi Phu luc cung tép tin voi ndi dung van ban dién tr, Van thu co
quan chi thuc hién ky s6 van ban va khong thuc hién ky sb 1én Phu luc.
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b) Péi v6i Phu luc khong cung tép tin voi ndi dung vian ban dién tir, Van
thu co quan thuc hién ky sb cua co quan, don vi trén tung tép tin kem theo, cu
thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau ctia mdi tép tin.

Hinh anh chir ky s6 clia co quan, don vi: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nim; gio phat
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thuong, kiéu chit dung, ¢& chit 10, mau den.

6. Thoi gian gui/nhan van ban di¢n to dugc can ct trén nhan thoi gian
guri/nhan cta HE thong quan 1y van ban va di€u hanh.

Picu 16. Quy trinh Ky s6 va miu chir ky trén vin ban dién tir
1. Quy trinh ky s6

Vin ban dién tir truée khi phat hanh phai duoc ky sé bang chimg thu sd
chuyén dung cong vu ca nhan ctia ngudi ¢d thaim quyén ky van ban va chimg
thu s6 chuyén dung cong vu co quan do Cuc Chimg thuc s6 va Bao mat thong
tin truc thudc Ban Co yéu Chinh phi cap trong thdi gian con hiéu lyc. Quy trinh
ky sb trén van ban dién tir duoc thuc hién theo trinh tu sau:

a) Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thurc, k¥ thuat trinh bay van ban

Bude 1: Ca nhan duogc giao nhiém vu soan thao van ban thyc hi¢n: Dy thao
van ban; dua du thao van ban vao Hé thdng quan 1y van ban va diéu hanh; cap
nhat cac Truong thong tin ciia van ban (Trich yéu, hinh thirc vin ban, dy kién do
khan (néu c0); linh vyc, loai van ban, chic vu ho tén nguoi ky...); xin y kién
dong gop; tiép thu va hoan thién dy thao (ddi v6i cac vin ban phai xin ¥ kién
theo quy dinh), trinh 1anh dao don vi xem xét;

Buoc 2: Lanh dao don vi chu tri soan thdo van ban xem xé&t, cho y kién va
chiu trach nhiém vé noi dung du thao. Trudng hop vin ban thudc tham quyén ky
ban hanh thi thyc hién ky s6 theo quy dinh tai buéc 1 diém b khoan 1 Piéu nay.
Truong hop khong thudc tham quyén ky ban hanh vin ban thi chuyén du thao
dén nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
ban.

Buée 3: Nguoi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc va k¥ thuét trinh
bay vin ban cho ¥ kién va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac vé hinh thuc, k¥
thuat trinh bay, chuyén du thao vé dinh dang .pdf (phién ban 1.4 tré 1én) trudc
khi trinh nguoi c6 tham quyén ky ban hanh vin ban.

b) Duyét vin ban va thuc hién ky sé
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Buée 1: Ngudi c6 tham quyén duyét vin ban trude khi ky sb.

Buée 2: Nguoi ¢ thim quyén ky vin ban bang ching thu sé chuyén dung
cong vu ca nhan ctia minh va chuyén dén Van thu co quan.

¢) bang ky vao s6 va phat hanh vin ban dién tir

Buéce 1: Van thu co quan tiép nhan vin ban da dugc ngudi cé thim quyén
ky s6, kiém tra lai thé thirc va ky thuat trinh bay van ban; néu phat hién sai sot
thi bao cdo ngudi co trach nhiém xem xét, giai quyét. Truong hop van ban dién
tir d& hop 1é thi thuc hién ky sb bang chtng thu sé chuyén dung ctia co quan.
Viéc cdp nhat cac Truong thong tin: S6 van ban; ngay, thang, nam van ban; tén
co quan, don vi ban hanh van ban; $6 trang cia van ban; ma dinh danh cta co
quan, don vi nhan vin ban duoc thuc hién bang chic ning ciia Hé théng quan 1y
vin ban va diéu hanh;

Buéce 2: Vian thu co quan dang ky van ban dién tir da ky sd vao s6 dang ky
van ban di trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh. Pong thoi thyc hién phat
hanh van ban trén moi truong mang.

Buée 3: Trudng hop co quan, don vi ¢6 nhu cau phat hanh van ban dién tir
va vin ban gidy, thi Vin thu in vin ban dién tir d3 duoc ngudi c6 tham quyén ky
s6 ra vin ban gidy, dong dau, phat hanh. Vin ban gidy phai dam bao cung so,
ngay thang nim va cung chit ky ctia nguoi c6 thim quyén.

2. Hinh thire thé hién chit ky s6 chuyén dung cong vu thuc hién theo Piéu
15 Quy ché nay.

3. Mau chir ky trén vin ban dién tir

a) Mau chir ky cta co quan, don vi: Thyuc hién theo Mau s6 01 cua Phu luc
kém theo Quy ché nay.

b) Mau chit ky cta cd nhan: Thuc hién theo Mau s6 02 cua Phu luc kém
theo Quy ché nay.

Piéu 17. Luu trit, sit dung vin ban dién tir da ky s6

1. Vin ban dién tir di ky s6 khi luu trir phai 13 dang nguyén ban, khong bi
thay d6i sai 1éch theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir.

2. Van ban dién tir phai dugc luu trir theo quy dinh cua phap lut vé van
thu, Iuu trit trén moi trudng mang nham bao dam cho viéc tim kiém, tra ciu
duoc dé dang, nhanh chéng.

3. Van ban dién tir da ky s6 phai thuc hién sao luu dinh ky sang cac thiét bi
luu trir chuyén dung va phai duoc bao quan tai noi bao dam vé an toan, an ninh.
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TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, bON VI, CA NHAN

Piéu 18. Trach nhiém ciia phong Vin hoa — X4 hoi

1. Hudng dan qua trinh trién khai, quan 1y, sir dung chit ky s6 chuyén dung
cong vu, chimg thu chit ky sé chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa bi mat va
dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén ding cong vy trén dia ban phuong.

2. Phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan tham gia, t6 chic tap hudn
trién khai, str dung chir ky sé chuyén dung cong vu, ching thu chit ky s6 chuyén
ding codng vu, thiét bi luu khoa bi mat va dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén
dung cong vu cho céc thué bao trén dia ban phuong.

3. Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan thanh tra, kiém tra viéc quan
ly, sir dung chir ky sé chuyén dung cong vu, chimg thu chit ky sé chuyén dung
cong vu, thiét bi luu khoa bi mat cta cac co quan, don vi, cd nhan trong pham vi
quan ly.

4. Pinh ky hoic dot xuat bao cio Uy ban nhan dan phudng, cic co quan
cap trén vé tinh hinh cong tac sir dung chit ky s6, chting thu chit ky so, thiét bi
lwu khoa bi mat va dich vu ching thuc chir ky sé chuyén dung cong vu trén dia
ban phuong.

Pi¢u 19. Trach nhiém cia co quan, don vi quan ly true tiép

1. T6 chirc trién khai str dung c6 hiéu qua chit ky s chuyén dung cong vu,
chtng thu s chuyén dung cong vu di cp cho co quan, ca nhan thudc pham vi
quan Iy nham ting cudng trao d6i vin ban dién tor duoc ky bang chit ky sé da
cap thong qua phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh; hé thong thong tin giai
quyét thil tuc hanh chinh; hé théng thu dién tu; Trang thong tin dién tir cia
phuong va cac hé thong tmg dung khac c6 lién quan dén viéc sir dung chit ky s6
dé xéac thuec.

2. Phéi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong va cac co quan, don vi cO
lien quan trong cdng tac quan ly, sit dung chit ky sé chuyén dung cong vu,
chtng thu sé chuyén dung cong vu cua co quan, don vi, ca nhan thudc pham vi.
quan ly.

3. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh tai Piéu 37 Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP.

Piéu 20. Trach nhiém cia thué bao
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Thué bao c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 39
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Vin thu co quan, don vi

1. Tiép nhan, quan 1y va str dung chit ky sb chuyén dung cong vu co quan,
don vi thiét bi luu khoa bi mat khi duoc phan cong, dam bao theo diing cac quy
dinh cua Quy ché nay va cac quy dinh khac co lién quan.

2. Truc tiép thuc hién ky s6 bang chimg thu s6 chuyén dung cong vu cia
co quan, don vi va phat hanh vin ban dién tir theo ding quy trinh tai Quy ché
nay, khong giao chit ky s6 chuyén dung cong vu ctia co quan cho ngudi khac khi
chua dugc phép bang van ban ciia ngudi c6 thim quyeén.

3. Kiém tra, xac thuc tinh hop 18 cua chir ky sb trén van ban dién tir trudc
khi tiép nhan, xir Iy. Truong hop van ban dién tir, chit ky s6 khong hop 1é hodc
khong day du theo quy dinh thi tir chdi tiép nhan va thong bao lai don vi giri van
ban biét 1y do tir chdi vin ban.

4. Chiu trach nhiém trudce thu trudng co quan, don vi vé viéc dam béao an
toan va xac thuc thong tin van ban dién tur cia co quan, don vi; chiu trach nhiém
trudc phap luat khi vi pham cac hanh vi nghiém cam lién quan dén quan 1y, sir
dung chir ky s6 chuyén dung cong vu cta co quan theo quy dinh.

Piéu 22. Trach nhiém ciia bd phan/ca nhan chuyén trach/phu trach
quan 1y chir ky s tai cic co quan, don vi

1. HO tro k¥ thuat, cai dat va cap nhat phén Phan mém ky $6 chuyén dung
cong vu, huéng dan st dung chit ky sd chuyén dung coéng vu cho ca nhan duoc
cap chung thu sd chuyén dung cong vu tai co quan.

2. Tiép nhan va ban giao chimg thu s6 chuyén dung cong vu, thiét bi luu
khoa bi mat cua thiét bi, dich vu, phﬁn mém khi duoc phan cong, dam bao theo
dung cac quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

3. Tham muu quan 1y, st dung chit k¥ s6 chuyén dung cong vy, chimg thu
chir ky $6 chuyén dung cong vu, thiét bj lwu khoa bi mat va dich vu chirng thuc
chit ky s6 chuyén dung cong vu tai co quan, don vi (cdp mdi, gia han, thay doi
thong tin, thu héi va khéi phuc...) theo quy dinh.

4. Tham muu cho Ianh dao co quan thuc hién cac bién phap dam bao an
toan, an ninh tai co quan ddi voi van ban dién tir duge ky $6.

5. Tham gia cac chuong trinh dao tao, tdp huan, chuyén giao cong nghé,
huéng dan tng dung chit ky s6 chuyén dung cong vu do co quan cdp trén hoic
S¢ Khoa hoc va Cong nghé t chirc.
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~ ChuonglV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 23. Didu khoan thi hanh

1. Phong Van hoa — Xa hdi c6 trach nhiém theo doi, don ddc, chu tri, phéi
hop v6i cac co quan, don vi lién quan trién khai viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc va can
stra doi, bo sung Quy ché nay, cac co quan, don vi, ca nhan kip thoi phan anh vé
Phong Vin hoa — X4 hoi dé tong hop, trinh Uy ban nhan dan phuong xem xét,
quyét dinh./.
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