UY BAN DAN TQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc ldp - Ty do - Hanh phice

S6: 67 /QP-UBDT
Ha Noi, ngay 02 thing 3 nam 2018

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé quan ly va sir dung vin ban dién tir, chir ky s0,
chirng thw s6 tai Uy ban Dén tde

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can ci Ludt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Can cir Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nam 2005;

Can cir Nghj dinh sé 26/2007/ND-CP ngdy 15 thang 02 nim 2007 cia
Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh Luft Giao dich dién tir vé chit ky sé va dich
vu chimg thuc chix ky so;

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2007 ctia Chinh
phu ve ing dung ¢Ong nghé théng tin trong hoat déng cia co quan nha nudc;

Cin cir Nghi dinh sé 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phtt quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t chirc cta Uy
ban Dén tdc;

Can cir Nghi quyét s6 36"/NQ-CP ngay 14 thang 10 ndm 2015 cua Chinh
phii vé Chinh phu dién tir;

Cin cr Chi thj s6 15/CT-TTg ngay 22 thing S nim 2012 ctia Thu tuéng
Chinh phii v& viéc ting cudng st dung vin ban dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Cin cit Théng tu s 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cta Bo
trudng Bo Qudc phong Quy dinh vé cung cép, quan 1y, st dung dich vu ching
thuc chir ky s6 chuyén ding phuc vu céc co quan Pang, Nha nude, td chirc chinh
tri - xa hoi;

Xét dé nghi cia Giam déc Trung tim Théng tin,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan Iy va sir dung
van ban dién tir, chix ky sd, chimg thu sb tai Uy ban Dan téc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiu lyc thi hanh ké tir ngay ky.


https://tailieuluat.com/quyet-dinh-67-qd-ubdt-uy-ban-dan-toc-vb3006.html

Pidu 3. Chanh Vin phong Uy ban, Gidm déc Trung tdim Théng tin, Tha
trudng céc Vu, don vj thude Uy ban Dan tdc va céc té chirc, c4 nhén lién quan

chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh néy././.M/

Noi nhin: KT. BQ TRUONG, CHU NHIEM

- Nhur Diéu 3; THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
- B trudng, Chi nhiém UBDT (dé b/c);

- Cac Thir truéng, PCN UBDT;
- Cac Vuy, don vj thuéc UBDT;
- Cong TTHT UBDT;

- Luu: VT, TTTT.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE

an ly va sir dyng vin bin dién tir, chir ky sd, chirng thur s6

tai Uy ban Déan tdc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56: 63 /OP-UBDT ngay @thing 3 ném 2018
cua Bg truong, Chit nhiém Uy ban Dan téc)

Chuong 1
CAC QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi, d6i twgng va muc dich ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan Iy va sir dung vin ban dién tu, chit ky s6,
chimg thu s6 do Ban Co yéu Chinh phu cép trong céc hoat ddng ctia Uy ban Dén
tgc.

2. Quy ché nay dugc ap dung déi véi:

a) Co quan, t6 chirc, ca nhén cia cic co quan nha nuée thude Uy ban Dan
tdc va co quan cdng tac dan tdc céc tinh, thanh phd.

b) Céc t6 chirc, c nhén c¢6 lién quan dén giao dich dién tir véi Uy ban Dan
tdc.

3. Quy ché nay khéng ap dung dbi véi:

a) Vian ban chira ndi dung thudc danh muc bi mat nha nude va vin béan
thugc danh myc bi mét theo nha nuéc quy dinh.

b) Céc van ban chira néi dung x4u, ddc hai, gdy anh huéng dén an ninh,
chinh tri, chii quyén quéc gia va gid tri vin héa dan toc theo quy dinh hién hanh.

4. Muc dich cua Quy ché:

a) Tang cuong (mg dung cong nghé thong tin trong quan ly, chi dao, diéu
hanh va xir ly cong viéc ctia Uy ban Din tdc.

b) Thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh ning cao chét lwgng, hiéu
qua, chi dao, didu hanh va quan 1y nha nudc vé cong téc dén toc.

¢) Giam thiéu viéc sir dung vin ban gidy, tiét kiém thoi gian, chi phi in 4n
va cude phi chuyén phét van ban, tai li¢u; dim bao an toan, bao mat va tinh xéc
thue cao trong trao ddi vin ban dién tir trén moi trudng mang.

d) Xay dung, phét trién chinh phu dién tir trong Uy ban Dan tdc.



Piéu 2. Giai thich tir ngir

Céc khéi niém trong Quy ché nay dugc giai thich nhu sau:

1. “Vin ban di” 12 toan bd cac vin ban do co quan Uy ban Dan tdc ban hanh
giri céc co quan trung uong, dia phuong, don vi, tb chirc, ¢4 nhén trong va ngoai
nude.

2. “Vin ban dén” 1 toan bd van ban, tai liéu, don thu...cla céc co quan
trung wong, dia phuong, cé nhan, t6 chirc trong va ngoai nudce giri dén Uy ban
Dén tdc, Lanh dao Uy ban Dén tdc, cdc don vi true thude va cén bd cia Uy ban
Dan tdc theo dudng buu dién, fax, gui tryc tiép hodc qua mang tin hoc dugc Vian
thu Uy ban tiép nhén.

3. “Hb so cong viéc” 1a tap hop van ban, tai liéu c6 lién quan dén nhau vé
mot van dé, mot sir viée, mot doi tuong cu thé hodc mdt s dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét mét cdng viéc thude pham vi, chirc ning
cua mdt co quan, td chitc hodc mét c4 nhan.

4. “Vin ban dién tir” 1a viin ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir liéu
(theo dinh nghia ctia Nghj dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh
phu).

5. “Ban lam viéc” la chirc nang trén phin mém danh riéng cho ngudi diing
tuong Urng voi timg vi tri, vai tro trong t chiic, trén chirc nang nay sé hién thi toan
bé van ban dang chd xir 1y, céc ndi dung cong viée can xir ly.

6. “Trao dbi van ban dién ti” 12 viéc sir dung giai phap, thiét bj cong nghé
thong tin dé giri, nhan vin ban dién tir qua méi truong dién tir.

7. “Co so dir liéu” la tap hop céac dit liéu duge sép xép, td chirc dé khai thac,
quan ly va cép nhét thong qua phuong tién dién tu.

8. “Tai khoan” 14 tén ding dé truy cap vao phan mém, mdi ngudi dugc cép
mot tai khoan riéng bao gdm tén ding nhép, mat khiu truy cip dé sir dung céc
chirc ning ciia phan mém quan 1y vin ban.

9. “Chimg thur s6” 1a thiét bi ding dé xéc nhén danh tinh c4 nhén, tb chirc
trén moi trudng dién tir do 6 chirc cung cép dich vu chimg thuc chir ky s6 nhim
dam bao an toan trong qua trinh giao dich dién tir.

10. “Chimg thu sd ¢é hiéu luc” 1a chimng thur sé chua hét han, khéng bi tam
dimng hoc bj thu hdi.

11. “Chimg thur s6 c4 nhan™ la chimg thu sé dugc cap cho ca nhén, duoc str
dung dé ky s6 vao van ban, thong tin, dir liéu dién tir (thay cho chix ky tay).

12. “Chimg thu s co quan” la chimg thu s6 dugce cip cho co quan, dugc
sir dung dé ky s vao vin ban, théng tin, dit lidu dién tir (thay cho déng con diu
cua co quan).



13. “Thué bao” la co quan, ca nhan quy dinh tai Piém a, Khoén 2, Piéu 1
ctia Quy ché nay duge Ban Co yéu Chinh phti cdp ching thu so.

14. “Chir ky s6” 1a thong tin dién tir do thué bao ky sb (gin) vao vin ban,
thdng tin, dit liéu dang s dé thé hién vai trd clia thué bao doi véi van ban, thong
tin, dir liéu dang sb d6 (twong ty chit ky hoic dong déu trén gidy).

15. “Thiét bj luu khéa” hay con goi 1a “USB Token” 14 thiét bi dung hru
trit chimg thur s diing dé ky s do Ban Co yéu Chinh phu cép cho thué bao.

16. “Bén chép nhan chit ky s6” 1a co quan, td chirc, cé nhan sir dung chimng
thu sé clia ngudi ky d6 dé kiém tra tinh hop 1é clia chir ky sd nhan dugc dé thuc
hién céc cong viéc lién quan.

17. “Théng tin trén chit ky s6” la nhitng théng tin co ban nhat thé hién trén
mau chir ky s6, bao gom: Ho va tén ngudi ky (ky boi); dia chi thu dién tir cong
vy; tén co quan chii quéan; thoi gian ky; biéu twong, mau du don vi, miu chi ky
tay cia thué bao.

18. “Ngudi ky” 1a thué bao ding ding khoa bi mat ctia minh dé ky s vao
mot thong digp dir liéu dudi tén cia minh.

19. “Ngudi ¢6 thim quyén ky s6” 12 ngudi c6 thim quyén quan ly va sir
dung khéa bi mat clia co quan, td chirc dé ky.

Piéu 3. Nguyén tic thye hién, gia tri phiap Iy cia vin ban dién tir

1. Viéc trao d6i vin ban dién tir phai tuén thi cdc nguyén tic sau:

a) Dam bao d tin cdy, tinh chinh xéc, kip thoi va an toan, an ninh thong
tin;

b) Tuén thu cac quy dinh cua Ludt giao dich dién tir va cac quy dinh khac
vé bao vé bi mat nha nudc, céng nghé théng tin, vién thong, Van thu, luu trir.

2. Gia tri phép ly cta vén ban dién tir

a) Khi 4p dung chir ky s6, vin ban dién tir thay thé vin ban gidy dugc ky
tay va con ddu theo quy dinh cta Ludt Giao dich dién tir nam 2005, c6 gid tri phap
1y theo Didu 35 Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua
Chinh pht vé& (mg dung cong nghé théng tin trong hoat ddng cua co quan nha
nudc.

b) Chir ky s0 sir dung trong vin ban dién tir 1a chit ky sb tuong (mg v6i
chimg thur s6 duoe td chire cung cép dich vu ching thye chix ky sb chuyén diing
cép theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BQP.

3. Ap dung chir ky s6 @& guri, nhan van ban qua céc hé théng théng tin: hé
théng quén 1y vin ban va hd so cong viée, hé théng thur dién tir va Céng Théng
tin dién tir ciia Uy ban Dén tdc.



Chwong 11
QUY PINH HINH THU'C SU DUNG VAN BAN PIEN TU
Diéu 4. Thé thirc, k¢ thuét trinh bay viin ban dién tir
1. Thé th}'rc, k¥ thudt trinh bay van ban dién tir duge thye hién theo quy dinh
cla Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu huéng dan thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh va Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 nim 2016 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap
thi hanh Luat ban hanh vén ban quy pham phap luét.
."’.. Pé han ché t6i da vin ban gidy, trong triudng hop van can trién khai vin
ban gidy clung véi vén ban dién tir thye hién nhu sau:
a) Chi gtri ban gidy dén co quan, don vi, cé nhan (phan kinh gii);
b) Cac co quan, don vi, ca nhan lién quan s& giri van ban dién tir;
¢) Trong trudmg hop cén giti thém vian ban gidy dén “Noi nhdn”, trinh bay
nhur sau:
Noinhgn:
Ban gidy:

oooooooooooooo

Thé thirc, ky thuét trinh bay giéng nhu phan “Nei nhdn” theo quy dinh.

3. Vi tri ky s6 trén viin ban dién tir duge ky tai vi tri ky tay ctia vin ban gidy
va thé hién céc thong tin sau: tén ngudi k¥, dia chi thu dién ti, tén co quan, dia
chi, thoi gian ky.

4. Thoi gian gui/nhdn van ban dién tr duge cdn cir trén nhan thoi gian
giri/nhén clia cac hé thong théng tin.

5. Trinh bay vi tri ky s6, khéa bi mat con dau trén vin ban dién tir quy dinh
theo Phu lyc I duge ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 5. Danh muyc viin ban, tai liéu hoan toan sir dung giao dich dién tir

1. Trong pham vi ndi bd ctia Uy ban Dén téc: van ban, quyét dinh phuc vy
chi dao diéu hanh cua lanh dao; chuong trinh, ké hoach, thong bao, bao cdo cua
co quan va cac don vi truc thudce; giéy mai hop; giéy uy nhiém ndi bg, giéy moi,
phiéu giri, phiéu chuyén; tai liéu phuc vu hop; van ban cung cép thong tin, céc tai
liéu cén trao déi trong qua trinh xir Iy cong viéc.

2. Gitra Uy ban Dan tdc va céc don vj thuée Uy ban Dién tée: van ban, quyét
dinh phuc vu chi dao, diéu hanh; théng bao; vin ban xin ¥ kién thim dinh, viin
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ban goép y d6i véi chuong trinh, du én; vin ban bao cdo, béo céo dinh kY, bdo céo
sd lidu thdng ké, tdng hop; gidy moi hop, tai liéu phuc vu hop; céc tai lidu trao dbi
trong qua trinh x1t Iy céng viée.

3. C4c vén ban, tai liéu giri ra ngoai Uy ban Dan téc va bén nhén da du diéu
kién k¥ thudt nhan dudi dang dién tu.

Piéu 6. Danh muc viin bén, tai liéu 4p dung hinh thire giao dich dién tir
giri kém vin bén gidy

1. Vin ban quy pham phap luat khong phai van ban mat;

2. Quyét dinh thanh 1ap don vi; quyét dinh lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cta don vi; quyét dinh bd nhiém, céc quyét dinh lién quan dén td chire, cén bo;

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

4. Vin ban gtri ra ngoai Uy ban Dén tc ma noi nhan khéng du cée didu kién
tiép nhén giao dich dién t;

5. Cac loai van l?én khéng thudc quy dinh c&? Piéu 7 nhung bén giri va bén
nhén khong c6 du diéu kién k¥ thuat cho phép dé gui, nhan dudi dang van ban
dién tir;

6. Cac van ban giéy chi dugc gtri cho don vi, cé nhéan chu tri xir ly (phﬁn kinh
giri). Céc doi tuong khéc ¢6 lién quan (c6 tén & phan “Noi nh@n”) chi giri vén ban
dién tr & wanh vide mdt vin bin duge nhidu don vi quét, nhép vao hé thong giy
léing phi. Trudng hop ddc biét thy theo tinh chét, mitc df cép thiét cua van ban,
Th trudng don vi ¢6 thé quyét dinh cdc hinh thirc chuyén phat kém van ban giay.

Diéu 7. Hé thong théng tin phuc vu giri, nhiin viin bin dién tir

Céc hé thdng thong tin phuc vu giri, nhan vén ban dién tir theo thir tu wu
tién nhu sau:

1. Hé théng quén 1y vin ban va ho so cong viée;

2. Hé théng thur dién tir cong vu;

3. Cdng théng tin dién tir, trang thong tin dién tu.

Chuong III
QUY DINH XU LY VAN BAN DPIEN TU TREN
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Diéu 8. Quy trinh dbi véi Viin thu Uy ban va Viin thu ciia Vu, don vi:

1. Cép nhét van ban dén

Khi tiép nhg’iq vé’n ban dén nhén vién Van thu hodc chuyén vién téng hgp cua
don vj (sau déy viét tat 1a Van thu) thye hién nhap théng tin vin ban dén vao phén
mém Quan |y van ban va hd so cdng viée (sau ddy viét tit 1a phdn mém Quan ly



viin ban) va chuyén vin ban dén cho ngudi, bd phan c6 trach nhiém xir ly theo
quy trinh, trong thoi han duge qui dinh ké tir khi nhan duge van ban dén.

- Truémg hgp van ban dén théng qua phdn mém Quén 1y van ban: Vian thu
vao myc Vin ban dén qua mang dé kiém tra vin ban do co quan, don vi giri dén
va Vao sb vin ban dén dé cip s6 dén cho vén ban;

- Truomg hop vin ban dén theo duong cong vin truyén théng, Vin thu vao
muyc Vin ban dén dé cip nhat thong tin vin ban dén va dinh kém file van ban duge
quét bing may quét (Scanner) thanh vin ban dién tir dudi dang tép tin .pdf trir
nhimg vin ban duge quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1, Chuong I ctia Quy ché nay.
Truomg hop nhimg vén ban dén kém theo hd so cé sb lugng tai liéu I6n, Van thu
cép nhat vin ban dén, con hd so chuyén true tiép cho don vi tryc tiép xir 1y hd so.

2. Phét hanh vén ban di

Khi nhén dugc hd so vin ban da duge ngudi c6 thim quyén duyét ban thao
va ky ban chinh thirc, va thong tin da dugc chuyén dén trén phian mém Quaén ly
van ban qua mang, Vén thu thuc higén céc viée sau:

a) Cép s6, ngay cdia vin ban di tir phén mém Quan 1y van ban qua mang.

b) Ghi ding sO va ngay ky van ban di vira dugc cdp nhat trong phén mém
vao vin ban di c6 chit ky chinh thire.

¢) Thuyc hién ky chit ky sé cia bd phan Vin thu 1én tat ca cac tép van ban
dinh kém. Ngoai ra bo phan Vin thu ¢6 thé ky chit ky sé ctia co quan (hay lanh
dao co quan) néu dugc ty quyén.

d) Lam céc thi tuc déng déu, phat hanh vin ban gidy va phat hanh vin ban
trén mang theo quy dinh. D6i véi cac vin ban ¢6 phu luc, phai dinh kém di cac
phu luc nay.

Vin thu khdng phét hanh vin ban gidy khi van ban dién tir chua duoc chuyén
dén bd phan Viin thu va chua cé chir ky sb trén vin ban.

Didu 9. Quy trinh dbi v6i can bd tham gia xir Iy viin bén:

I. Tiép nhan vin ban

Cén bd, cong chirc, vién chire (sau ddy goi tat 1a Cén bd) truc tiép xir ly vin
ban phai cap nhat céc thong tin x{r Iy van ban va hd so céng viéc vao phan mém
Quan Iy vin ban dé céc thong tin vé xir Iy vin ban dugc quan ly diy da trong co
s& dix liéu. Phai kiém tra vin ban duoc phan cong xir Iy trén phdn mém cham nhét
2 gi¢r sau khi nhén dugc théng bao ¢ viin ban méi dén trong ngay lam viéc dé kip
thoi xtr Iy vén ban duge phan cdng. Can bg phai xir Iy van ban trong thai han duge
qui dinh.

2. Quy trinh x{t Iy vn ban dén

a) Khinhan dugc van ban do Vin thu chuyén dén, lanh dao don vi cap nhat
y kién va thyc hién chuyén trén phan mém cho don vj hoic c4 nhén trong don vi
dé tham gia xir ly vin ban.



Can bd duoe giao phan cdng xit Iy van ban dén tién hanh 1ap to trinh, dy théo
viin ban di trén may tinh cia minh, sau d6 vao phén mém Quan 1y van ban dé giri
to trinh va dy théo vin ban di (d6i véi van ban dén cén tra 10i bit buge phai gin
lién két véi du thao vin ban di dé phuc vu céng téc theo ddi vin ban), sau d6 tién
hanh thuc hién céc bude clia Quy trinh “Xir ly van ban di” tai Muc b, Khoan 3
cta Diéu nay;

b) Trudng hop véin ban dén phai cho tap hop hé so lién quan, chd xac minh,
can bd phai cdp nhat théng tin lién quan dén qué trinh xir 1y vin ban vao trong hd
so xtr ly viin ban dé theo dbi.

3. Quy trinh xir ly vin ban di

a) D6i véi xir Iy vin ban di da ban hanh: Can b sir dung chirc ning Vin
ban méi ban hanh trén “Ban lam viéc” cua ca nhén dé xir 1y, cip nhat di liéu vé
vin ban di duge chuyén dén.

b) Déi véi viée dy thdo vin ban di:

Cén bd dugce giao dy théo vin ban di, thuc hién trinh ky gii 1anh dao don vj
trén hé théng phan mém.

Lanh dao don vi kiém duyét va thyc hién ky s6 trén van ban va dinh kém tét ca
tép viin ban, tai li¢u lién quan véo hé théng va chuyén cho b phan kiém duyét Trinh
Lanh dao Uy ban dé thuc hién cac bude Chuyén phat hanh trén hé thong.

Vin thu thuc hién chuyén phat hanh van ban sau khi dam bao ding quy dinh
tai Khoan 2, Piéu 8, Chuong I11 ctia Quy ché nay.

4. Quy trinh 1ap Ho so cong viéc/Hd so xir Iy vin ban

Md& méi hd so: Xuat phét tlr vi¢c xur ly van ban do lanh dao co quan, don vi
phan céng, néu thiy cén té chirc luu trir viin ban va phdi hop nhiéu cén bé tham
gia xir 1y thi tao méi hd so.

Xir Iy ho so: Cén bd duge giao Phu trdch hodc Theo doi hd so cong viée tién
hanh cap nhét ¥ kién xir ly va cdc van ban, tai lidu lién quan vao hd so dé cing
tham gia xur ly.

Néu ¢6 nhiéu van ban, chi dao, chi thi, thong tin khac ¢6 lién quan dén van
ban dang xir 1y, cdn bd xir Iy phai tao 1ap hd so xir Iy vain ban va két ndi tat ca céc
viin ban d6 vao ho so xir ly ctia viin ban dé dam béao lwu trit, khai théc thdng nhat
va khoa hoc.

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

a) Thudng xuyén theo ddi phan mém Quan Iy vin ban dé nhan biét thong
tin vé 'tién dd xtr ly van bén.cﬁa cac don vi va phong ban trong co quan, kip thoi
don doc xir ly cdc vén ban ton dong hay qua han.



b) Trudmg hop phat hién vin ban, hé so xit ly qué han, lanh dao don vi phai
kip thoi chi dao, don déce cac bd phén lién quan xir ly khic phuc.

¢) Lanh dao don vj c6 thé tiy quyén cho cén bd trong don vi thay minh thuc
hién: phan cong xir ly van ban; giam sat viéc xir ly van ban trong don vi; cho phép
phat 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
Pi¢u 11. Quan Iy thiét bj luu khéa bi mat

1. Thué bao chimg thu s6 cip cho td chitc, c4 nhan dung cho muc dich ma
héa dir liéu phai dugce quan 1y theo ché do quan Iy bi mét nha nuéc o cap do “Téi
mat”, va chiu trach nhiém vé viéc sir dung thiét bi luru khéa bi mat.

2. Thiét bi luvu khoa bi mat cua co quan, don vi (td chirc) phai dugc quan ly
nhu quan ly con diu cia co quan, don vi. Nguoi duge giao quan ly thiét bj luu
khoa bi mat cuia co quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va st dung
thiét bj luu khoa bi mat dé tao ra chir ky s6 clia co quan, don vi minh. Khi thay
d6i ngudi quan ly thiét bi luu khoa phai thue hién viéc ban giao theo ding quy
dinh.

3. Nghién cdm diing céc cng cu, phan mém lam thay di dir liéu, ¢d y lam
hur hong thiét bj luu khéa bi mit.

Piéu 12. Quin ly thué bao

1. Co quan tiép nhin yéu ciu chimg thuc chir ky s6: Cuc Co yéu Dang -
Chinh quyén thude Ban Co yéu Chinh pht 12 co quan tiép nhan yéu cau chimg
thue ddi voi cac yéu cau dich vu chimg thuc chir ky s6 cla céc td chire, c4 nhén
trong cédc co quan nha nudc.

2. B6 truong, Chu nhiém Uy ban Dén toc iy quyén cho Giam ddc Trung
tam Thong tin thuc hién trach nhiém cta ngudi quan ly thué bao déi véi chimg
thu s6 do t6 chirc cung cép dich vu chimg thue chir ky sé chuyén duing cép cho co
quan, té chirc, ¢4 nhan trong Uy ban Dén tdc.

3. Giam déc Trung tdm Théng tin chiu trich nhiém vé viéc quén ly thué
bao theo quy dinh tai Thong tu s6 08/2016/TT-BQP va cic quy dinh khac ¢6 lién
quan.

4. Trung tim Théng tin tiép nhan hd so dé nghij tir ciac don vi thude Uy ban
Dan téc va lam dau mébi dé gui Cuc Co yéu Dang - Chinh quyén thye hién yéu
cau lién quan dén chimg thue chix ky sé theo biéu mau quy dinh tai cac Phy lyc
duoc ban hanh kém theo Théng tu s 08/2016/TT-BQP.



Diéu 13. Phuong thire ky s6

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

a) Chix ky sb ctia ngudi ky trén van ban dién tir dugc thé hién bing khoa bi
mét tuong tng véi chimg thu sb cdp cho ngudi ky véi tu cach cé nhén;

b) Con diu ctia don vi trén van ban dién tir dugc thé hién béng khoéa bi mét
twong mg v6i chimg thu s6 cép cho ngudi véi tu cach dai dién cta don vi.

2. Céc trudmg hop khéc vé sit dung con dau trén méi trudmg dién tir nhu sau:

a) Déu gidp lai: Trong mbi trudng dién tir, chir ky s6 dam bao tinh toan ven
clia van ban dién tir. Van ban dién tir ¢6 chit ky s6 hop phap tuong duong véi déu
gidp lai.

b) Dau treo: Vi trf ky s tai goc bén tréi, trang dAu cua tai lidu dugce ky sb.

Diéu 14. Quy trinh ky sb trén viin ban dién tir

1. Quy trinh ky s6 trén van ban dién tr

a) Van thu cia co quan, don vi vao s6, ngay thiang nim ban hanh vao vin
ban dién tir sau d6 chuyén van ban dién tir sang dinh dang PDF.

b) Vén thu giri van ban dién tir dinh dang PDF dén ngudi ¢ tham quyén ky
nhéy vao trang tring thém vao cudi vin ban.

¢) Lanh dao diing khéa bi mét thyc hign ky s& vin ban dién tir sau khi kiém
tra ddy du diéu kién.

d) Lénh dao ctia co quan, don vi guri lai vdn ban dién tir da ky sb cho Van
thu. Vin thu ding khéa bi mét con diu ctia don vi thue hién ky s6 viin ban dién
tu.

2. Déi véi viin ban dén

Céc loai vin ban dén dugc Vin thu don vi nhén, vao sb theo doi cong van
dén va thyc hién ky s6 dé dam bao van ban dén nguyén ven gén voi trach nhiém
cua Vin thu theo trinh tu nhu sau:

a) Véi van ban dién tir: Thye hién ky sb bing khoa bi mét con déu.

b) Véi viin ban gidy: Vin thu thuc hién quét van ban duéi dang PDF va thuc
hién ky s6 bing khoa bi mat con ddu ctia co quan.

3. D6i véi van ban di

Céc van ban gui, nhan dugc quy dinh tai Diéu 5, Piéu 6 gitra cac don vi
thudc Uy ban Déan tdc thuc hi€n trén méi truong mang.

Déi v6i viin ban giri di cac co quan, t6 chirc bén ngoai Uy ban Dén tdc thye
hién hinh thirc két hgp gitra van ban gidy va vin ban dién tir dugc thuc hién ky
s6: Van thur co quan ldy sd, ngay thang nim ban hanh, déng diu cho vin ban gidy,
vdo 50 theo ddi céng vin di, diing khéa bi mét con diu thuc hién ky sb vin ban
dién tir (hinh thirc va ni dung vin ban dién tir nay phai dam bao théng nhét véi
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vin ban gidy da dugc ky tay va dong déu), sau dé chuyén cho céc co quan vén
ban dién tir va giri véin ban gidy cho cac don vi ngoai Uy ban Dan tic theo noi
nhén.

4. Thoi gian phét hanh van ban gidy phai thong nhét véi thai gian ky sé trén
van ban dién .

Diéu 15. Kiém tra tinh hop 1 ciia chir ky s6 trén viin ban dién tir

Khi nhén vin ban dién tir duge ky s6, Van thu phai sir dung phan mém ky sb
da duge Ban Co yéu Chinh pht cung cip dé kiém tra tinh xac thue cta chir ky sb,
cac thong tin trén chit ky sb can kiém tra gém cé:

1. Thong tin chir ky hop 18;

2. Noi dung di ky s6 chua bj thay dbi;

3. Chimng thu s6 hop 1&;

4. Déu thoi gian trén chit ky hop 18.

Truong hop mét trong céc ndi dung néu trén duge phat hién la khong hop 1€
thi van ban dién tr dugce coi la khéng cé gia trj.

Piéu 16. Luu trir, khai thic sir dung viin ban dién tir a3 ky s6

. Luru trit vén ban dién tir da ky s6

a) Vin ban dién tir da ky s6 khi luu trir phai 14 dang nguyén ban, khéng bi
thay doi sai 1éch theo quy dinh cua phap luat vé giao dich dién tur.

b) Vin ban dién tir da ky sb phai dugce luu trir ¢6 to chiic, khoa hoc dam bao
cho viée tim kiém, tra ciru duge dé dang va thuén tién.

¢) Vin ban dién tir da ky s6 sau khi nhan phai thyc hién sao luu dinh ky sang
céc thiét bj lwu trit chuyén ding nhu 6 dia cimg, dia tir ... va phai dugc cét giir tai
noi dam bao vé an toan, an ninh.

d) Méi co quan, don vj phai thye hién xay dyng danh muyc hé so dién tir cla
co quan. Cin cir vao danh muc hd so dién tir ctia co quan, can bd, cong chire, vién
chire ¢6 trach nhiém mé hd so, thu thip va cip nhét tét ca vin ban, tai liéu dién tir
hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc vao hd so turong ng.

2. Khai thac, sir dung van ban dién tir luu trix

a) Van ban dién tir da ky s dang luu trir duge chuyén dbi thanh vin ban gidy
dé phuc vu cho céng tac chuyén mon cua cac co quan, don vi (néu cédn thiét). Chi
nhimg vin ban dién tir ¢6 chir ky s6 dap img Diéu 15 Quy ché nay méi du diéu
kién chuyén déi thanh vin ban gidy. Pon vi thuc hién chuyén déi van ban dién tir
thanh viin ban gidy phai déng thém diu xac nhan cia don vi. Ban in ctia vin ban
dién tir c6 chir ky sb sau khi chuyén ddi thanh van ban gidy c6 gia tri phép ly
trong duong véi vin ban gidy c6 chir ky tay va con diu.
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b) Khi chuyén tiép vin ban dién tir di ky s sang co quan khac thi vin ban
dién tir d6 c6 gia trj phap 1y tuong duong vin ban gidy khi giao dich trén méi
trudng mang qua cac hé théng théng tin.

¢) Viée khai théc sir dung vin ban dién tir da ky s6 phai tuan thu theo cac
quy dinh v& quén 1y, luu trit vin ban dién tir.

Chuong 1V
PAM BAO AN TOAN THONG TIN VA TRACH NHIEM
TRONG QUAN LY, SUDUNG VAN BAN PIEN TU VA
UNG DUNG CHU KY SO

Piéu 17. Cic hanh vi bi nghi¢m cAm

1. Ddi véi quan 1y, sir dung vin ban dién t

a) Tao ra thong diép dir liéu trong viéc giri, nhan vin ban dién t&r nhim thuc
hién hanh vi tréi phap luat.

b) Cén tré hodc ngin chin trdi phép quy trinh truyén, giri va nhén vin ban
dién tu.

¢) Tao ra hodic phat tan chuong trinh phan mém lam réi loan, thay ddi, pha
hoai hé thong hodc c6 hanh vi khic nhiam pha hoai ha ting c6ng nghé trong gii,
nhan van ban dién tr.

d) Thay déi, xéa, hily, sao chyp, tiét 1§, hién thi, di chuyén tréi phép mot
phén hodc toan b ndi dung ciia van ban dién tir.

d) Cac van ban thuge loai bi mat nha nude duge quan ly riéng, khong duge
thue hién giri, nhin sir dyng viin ban dién tir.

e) Du thao, luu giit trén may tinh va thiét bj dién tir ¢6 két ndi mang tin hoc
(LAN, WAN, Internet) cdc vin bén, tai lidu, s liéu thudc bi mat nha nude.

2. Déi véi viée quan ly va sir dung chix ky s8, chimg thu s6

a) Sir dung chit ky s6 nhdm chdng lai Nha nude Cong hoa xa hdi chi nghia
Viét Nam, gdy mat an ninh, trit ty, an toan xa héi, tién hanh céc hoat dong trai
vai phap ludt, dao dire xa hoi.

b) Tryc tiép hodc gidn tiép pha hoai hé théng cung cép dich vu chimg thuc
chit ky s6 cia tb chitc cung cép dich vu chimg thuc chir ky s6; can tré hoat dong
cung cép va str dung djch vy chimg thirc chit ky s&; 1am gia hodc huéng din nguoi
khac lam gia chimg thu sd.

¢) Trom cip, gian lan, mao nhén, chiém doat hoc sir dung trdi phép khoéa bi
mat clia cé nhén, t& chirc khac.

Di¢u 18. Trich nhi¢m ciia cic don vi trye thude Uy ban Dén the

1. Thi truong don vi ¢6 trach nhiém phé bién, qudn triét chi dao can bg, cng
chirc, vién chirc va lao dong hop ddng viée tmg dung cong nghé théng tin thuc
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hién trao doi va st dung vin ban ho so dién tir; sir dung van ban dién tr thay thé
van ban giay trong quan ly, diéu hanh va trao doi thong tin.

2 Chju trach nhiém trudc lanh dao Uy ban Dén tgc trong viéc ung dung chir
ky s6 trong quy trinh hanh chinh ctia don vi minh.

3. Thye hién day du cac quy dinh, quy trinh quén 1y, sir dung chimg thu s6
vé tuan thu cac quy dinh cia phap luat vé quan Iy sir dung chimg thu sb.

4, Thuc hién cac quy dinh vé luu tri¥ van ban dién tir tai co quan minh.

5. Théng béo kip thoi cho Trung tdm Théng tin dé thu hdi chimg thu sé cua
thué bao trong céc truong hop duoc quy dinh Piéu 18, Thong tu sb 08/2016/TT-
BQP.

Piéu 19. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban

l. Quén triét, chi dao, kiém tra, giam sat va don dbe viée quan ly va sir dung
van ban dién i, chir ky sd, chimg thu sb trong hoat dong cia Uy ban Dén tdc.

2. Djnh ky, dot xu?u bao ca}o B§ trudng, Chu nhiém viéc thuc hién trién khai
chit ky s6, ching thu so6 trong Uy ban Dan tde.

Piéu 20. Triach nhiém ciia Trung tAm Théng tin

I. Thuyc hién trach nhiém quan ly thué bao chimg thu 56 theo quy dinh. Quan

Iy chimg thu sb cia tat ca cén b, céng chirc, vién chirc tai cac don vi thude Uy
ban Dan toc.

2. Chiju trach nhiém trién khai, img dung chir ky s6 tai Uy ban Dén toc.
Thuong xuyén kiém tra, don ddc viée img dung chir ky s6 tai cac don vi truc thude
Uy ban Din tdc, bao dam thdng nhat, bao mat, an toan va an ninh théng tin trén
madi trrdng mang.

3. Quan ly céc dich vu k¥ thudt chir ky sd, chimg thu sd; phéi hop véi cac co
quan lién quan nghién ctru tich hop chir ky sb vao cdc phan mém tmg dung.

4. Trién khai cai dat phan mém ky s, td chirc tip huédn, huéng din sir dung
chimng thu s6 cho cén b, cong chire, vién chirc cac don vi truc thude I'J-y ban Dan
toc.

5. Pam bao céc hé théng ing dung két noi mang internet dé thuc hién ky s,
phue vu khai thac, sir dung van ban di¢n tir theo quy dinh.

6. H trg, hudng dan cac don vi truc thude Uy ban Dan tdc trién khai ung
dung chir ky sb, d_éng thoi hd trg xir 1y su ¢b cho céc don vi trong qua trinh sit
dung ching thu so.

7. Tong hop, béo cao Uy ban Dén tdc vé tinh hinh trién khai thyuc hién viéc
quan 1y va sir dung van ban dién tir, chix ky 6, chimg thu sb.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can by dwge cip chirng thw sé

1. Quan ly va sur dung thiét bj luru khéa bi mat theo ché do quan ly bi mat
Nha nude & cap do “Téi mat”.
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2. Thue hién ddy du c4c quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chimg thu s6
va tudn thi céc quy dinh cua phép ludt vé quan 1y sir dung chimg thu sb. Khi phat
hién chimg thu s6 khdng con thude sy kiém soat ctia minh, phai kip thoi béo céo
cho 1anh dao co quan, don vi biét dé théng bao kip thoi cho Trung tim Théng tin
xXu ly.

3. Ngudi ky sd phai chiu trach nhiém trude phap ludt theo cée quy dinh ctia
Nha nuée vé quan 1y sir dung chimg thu so.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Kinh phi ddm bio sir dung vin bén dién tir, chir ky s6

Kinh phi dam bao quan Iy va sir dung vin ban dién t, chir ky s, chimg thu
s6 duge 1y tir ngudn ngan sach nha nude dy toan hang niam cia Uy ban Dén toc.
Can ¢l vao ké hoach hing nam, céc don vi ¢6 trach nhiém xay dung ké hoach, dé
xuit du todn kinh phi thyc hién quan 1y va sir dung van ban dién t, chix ky sb,
chimg thu s6 giri Trung tdm Thong tin dé tong hop, giri Vu Ké hoach, Vy Tai
chinh thdm dinh, trinh Bé trudng, Cht nhiém phé duyét.

Diéu 23. Ché dj béo cdo

1. Pinh ky vao ngay 10/12 hing nim, cac don vi ¢ trach nhiém béo céo
bang van ban giri vé Trung tim Théng tin tinh hinh quan ly va sir dung vin ban
dién tu, chir ky 50, chimng thu s0 trong hoat ddng ctia don vi theo mau tai Phu luc
11 ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Giao Trung tdm Thong tin xdy dyng tién ich thong ké két qua quan ly, van
ban dién ti, chit ky sb, chimg thu s va giai quyét viin ban, hd so qua mang d6i véi
timg c4 nhan, don vi thuge Uy ban Dén téc, tao co s& cho Lanh dao Uy ban danh
gia Thua truéng don vi va Lanh dao don vi danh gia cong chirc, vién chirc thude
thdm quyén quan ly theo quy dinh.

Diéu 24. Khen thuéng, xir ly vi pham

1. Két qua thyc hién Quy ché 1a mot trong nhirng ti€u chi danh gia két qua
thuc hién nhiém vy h&ng ndm cua cac ca nhan, don vi, déng thori 14 tiéu chi bat
budc dé xem xét céc hinh thirc khen thudong va danh hiéu thi dua déi véi cac o
chire, ca nhan.

2. Don vi, ca nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh khac cta phép luat
vé& quan ly va sir dung vin ban dién tir, chir ky s6, chimg thu s, tlly theo tinh chét,
mirc d§ vi pham s€ bi xir ly ky ludit hodc cic hinh thirc xir ly khéac theo quy dinh
clia phép ludt; néu vi pham gay thiét hai d¢én tai san, thiét bj, théng tin, dir lidu thi
chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh caa phap luat hién hanh.
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Diéu 25. Piéu khoin thi hanh

1. Tha truong cac don vi true thude Uy ban Dan tdc c¢o trach nhiém ph6 bién,
quén triét dén toan thé can bd, nhan vién trong don vi thuc hién cdc quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Trong qué trinh t6 chirc thyue hién, néu c¢é khé khan, vudéng méc cén sira
doi, b sung, cac co quan, don vi phan anh vé Trung tim Théng tin dé téng hop,
trinh Uy ban Dién tdc xem xét, b sung cho phit hop./. K/K'/

KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
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\" ;' AN PHU LUCI
wdng an thé hién chir ky sO trén van bin

(Ban hakgly éﬁn theo*@
N eﬁa o truong, Chu nhiém Uy ban Dan toc)

L. Ky s6 viin ban dén

dinh sé: 66 /OP-UBDT ngay # thing 3 ndam 2018

Ky sé vin ban dén bao dam tinh phap ly ctia van ban dén trén hé thong va cé

tac dung twong tu nhu ddu “CONG VAN DEN”. Vi tri & dau trang déu tién:

', Ky bl Cong Thang tin dién td Chinh ph
—«%  Emalil: thongtinchinhphu@chinhphuvn
Co quan:Van phong Chinh pha
HIOHERITERECLTE Thal glan ky: 16.06.2016 16:26:59 +07:00

CHiNH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA vm NAM
Pic ldp - Ty do - Hanh phie

I1. Ky s6 theo thim quyén

Vi tri ky sd 12 tai céc 6 sd 7a, 7b, 7c va 8 tai Phu luc cua Théng tur s6
01/201 1/TT-BNV ngay 19/1/2011, ctia Bd Noi vu (quyén han, chirc vu, ho tén, chir

ky ctia ngudi c6 thAm quyén va ddu cua co quan, td chirc).
1. Phuong dn 1:
Thé hién nhu thé thirc van ban hién hanh, thém théng tin vé chir ky sé:

Noi nhan:

- Nhu trén; e
TRIEAD: p *m\\l DOX ///

, a1 \ \‘ P}’i\ﬁviky: Nguyen Nppe Ha
L Egail:

,0 upycmhucmgm am
2 Ca guan: Trung im Thong tin, Uy
ban Din 6o
= . ’ " Chire vy: Giim dic
_ Nadven Ngoe Ha Thoi gan ky: 13.07.2017 11-09:55
L0700

2. Phwong an 2:
Thé hién hinh anh dai dién chi ky s6 cta té chire va ca nhin riéng ré:
Noi nhin:
- Nhur trén; - s
ﬁl-\\l 1)0( g

- Luu: VT,
- ,\ a1 1\\; /
s A

e M\gncllh



II1. Ky nhay

Ky nhay/tat la cia nguoi chu tri soan théo vin ban va cia nguoi chiu trach
nhiém vé thé thirc, k¥ thut trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban ciia co quan, té
chire. Do tinh toan ven cta vin ban gan vdi chir ky sé va bao dam tinh trinh bay, vi
tri chit ky s6 dat & trang tring thém vao cudi van ban.

Phuong dn 1:

Thé hién bang hinh anh chirky:  Je=

Phwong dn 2:
Keém theo théng tin cua chix ky s: /W Nyguiri k§: Nguyén Ngee Ha

Email:

nguyenugnchu@amgov o
Ca quan: Trung tim Thong tin, Uy
ban Din e

Chire vy: Giidm dic

Thai gunly 13.07.2017 11:09:55
+07:00
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PHU LUCII
A }éo" do tinh hinh sir dung viin bin dién tir

yét dinh s6: 61/0D-UBDT ngay @ théng 3 ndm 2018
B¢ truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

i

(Ba

UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
<TEN CO QUAN, PON VI> Pic lip - Ty do - Hanh phiic
S6:  /

.......... , ngay ...thang ... nam .....

BAO CAO TiNH HINH SU DUNG VAN BAN DIEN TU
Kinh gri: Trung tdm Thong tin

L. Tinh hinh sir dung vin ban dién tir

<Tén co quan, don vi> bao céo tinh hinh sit dung van ban dién tir, chir ky s6
(1] P, nhur sau:

Tongso | Solwgng | SO lwgng
van ban van ban van ban
STT Loai van ban dién tir dién tir | dién tir sir
phat khong ¢6 | dung chir
hanh | chirkysé | kysb

A | Trong hoat djng ndi bd co quan Uy ban Dan tde

Thu moi, Gidy mai, Gidy triéu
tép hop; Gidy ly quyén
Théng béo (Y kién két luan

2 | ctia Lanh dao Uy ban, Gi6i
thiéu con déu, chirky.. )

Coéng vin trao doi, dong gop y
3 | kién; Céc viin ban sao giri dé
phdi hop xir Iy

Cac vin ban béo cdo cong téac:
4 | bdo cdo thang, quy, 6 thang va
céc bdo céo theo yéu cau.

Van ban Quy pham phap luit
giri chung dé biét

Céc loai van ban, tai liéu khac
6 | (néu cd):




B | Véi co quan, té chire, ¢4 nhan bén ngoai

1 | Vian ban hanh chinh

2 | HO so cong viéc

Guri ban dién tir kém theo vidn
ban gidy cho Chinh phu

Guri ban dién ti kém theo van
4 | ban gidy cho UBND céc cp,
Sé, nganh dia phuong

Céc loai van ban, tai liéu khac
(néu cb):

I Cic khé khiin, vuéng mic

I11. Kién nghi, dé xuét

Noi nhan:
- Nhu trén;

THU TRUONG DON V]
(Ky, dong dau, ghi ro ho tén)




