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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé quan Iy va sir dung van ban dién tir, chir ky s0,
chirng thu so tai Uy ban Dan tgc

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

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

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

Cin ctr Nghi dinh sé 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02 nim 2007 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir vé chir ky so va dich
vu chirng thuc chit ky so;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 théng 4 nim 2007 cta Chinh
phu vé ing dung cdng nghé théng tin trong hoat dong cla co quan nha nuoc;

Cin cir Nghi dinh s6 13/2017/ND-CP ngay 10 thang 02 nam 2017 cua
Chinh phtt quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia Uy
ban Dan tdc;

Can ctr Nghi quyét sé 36°/NQ-CP ngay 14 thang 10 nim 2015 cua Chinh
phti vé Chinh phu dién tu;

Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 théng 5 nim 2012 cta Thi tuéng
Chinh phu vé viéc tang cuong st dung vén ban dién tir trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Cén cir Thong tur 56 08/2016/TT BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Bo
truong BO Quoc phong Quy dinh vé cung cip, quan ly, st dung dich vu ching

thyc chir ky s& chuyén diing phuc vu céc co quan Pang, Nha nuée, té chiic chinh
tri - x4 hoi;

Xét d& nghi cia Giam ddc Trung tAm Théng tin,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé quan 1y va sir dung
vin ban dién tir, chit ky sd, chimg thu sé tai Uy ban Dan toc.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh k& tir ngay ky.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban, Gidm ddc Trung tdm Thong tin, Thi
trudng cac Vu, don vi thude Uy ban Dan tdc va cdc td chirc, c4 nhan lién quan

chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay././‘ﬂ//
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- Nhu Diéu 3; THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
- B6 truéng, Chi nhiém UBDT (dé b/c);

- Cac Thir truéng, PCN UBDT;
- Cac Vy, don vi thuéc UBDT,;
- Cong TTET UBDT;

- Luuw: VT, TTTT.




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

QUY CHE

an ly va sir dung viin ban dién tir, chix ky s6, chirng thu s6
tai Uy ban Dén tdc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 63 /OD-UBDT ngay ®thing 3 ndam 2018
ciia B¢ truomg, Chii nhiém Uy ban Dén téc)

Chuwong 1
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng va muc dich 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé quan Iy va sit dung van ban dién t, chit ky s,
chimg thu s6 do Ban Co yéu Chinh pht céap trong c4c hoat dong ctia Uy ban Dan
toc.

2. Quy ché nay dugc ap dung dbi véi:

a) Co quan, t6 chirc, ca nhan ciia cdc co quan nha nuée thude Uy ban Dan
toc va co quan cong téc dan toc cac tinh, thanh pho.

b) Céc tb chirc, cé nhan ¢6 lién quan dén giao dich dién ti véi Uy ban Dan
toc.

3. Quy ché nay khéng ap dung ddi véi:

a) Van ban chira ndi dung thudéc danh muc bi mat nha nudc va van ban
thudc danh muc bi mét theo nha nuée quy dinh.

b) Cac véan ban chira néi dung xu, dc hai, gdy anh huong dén an ninh,
chinh tri, chti quyén quodc gia va gia tri vdan hoa dan tdc theo quy dinh hién hanh.

4. Muc dich cua Quy ché:

a) Tang cudng umg dung cong nghé thong tin trong quan 1y, chi dao, didu
hanh va xir ly cong viéc cua Uy ban Dén tdc.

b) Thue hién chuong trinh cai cach hanh chinh ndng cao chit luong, hiéu
qua, chi dao, di€u hanh va quan ly nha nuéc ve cong tac dan toc.

¢) Giam thiu viéc sir dung vin ban gidy, tiét kiém thoi gian, chi phi in 4n
va cude phi chuyén phét van ban, tai liéu; ddm bao an toan, bao mat va tinh xac
thuc cao trong trao d6i van ban dién tr trén moi trudong mang.

d) Xéy dung, phat trién chinh pht dién tir trong Uy ban Dén téc.



Pitu 2. Giai thich tir ngir

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

1. “Van ban di” la toan bg cac van ban do co quan Uy ban Déan tdc ban hanh
guri cac co quan trung wong, dia phuong, don vi, to chirc, ca nhan trong va ngoai
nudc.

2. “Vin ban dén” 1 toan bd vin ban, tai liéu, don thu...cta cac co quan
trung wong, dia phuong, ca nhan, t6 chirc trong va ngoai nude giri dén Uy ban
Dan tdc, Lanh dao ij ban Dén tc, cac don vi truc thude va can bd ctia Uy ban
Dan tgc theo duong buu dién, fax, gii tryc tiép hodc qua mang tin hoc dugc Vian
thu Uy ban tiép nhén.

3. “Hb so cong viée” 1a tap hgp vén ban, tai liéu c6 lién quan dén nhau vé
mdt van dé, mot su viée, mot déi tugng cu thé hotic mét s6 dic diém chung hinh
thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét mot cong viéc thudc pham vi, chirc nang
cua mot co quan, td chirc hodc mét c4 nhan.

4. “Vin ban dién tir” 12 vin ban duoc thé hién duéi dang thong diép dir liéu
(theo dinh nghia ctia Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh
pha).

5. “Ban lam viéc” 1a chirc ning trén phin mém danh riéng cho ngudi ding
tuong Ung voéi tung vi tri, vai tro trong t& chirc, trén chirc nang nay sé hién thi toan
b6 van ban dang chd xir 1y, cac ndi dung cong vibe can xir 1y.

6. “Trao doi van ban dién tir” la viée sir dung giai phép, thiét bi céng nghé
thong tin dé giri, nhan vin ban dién tir qua méi truong dién tir.

7. “Co sé dit ligu” la tap hop céc dit liéu dugc sap xép, t6 chirc dé khai thac,
quan ly va cép nhat thong qua phuong tién dién tu.

8. “Tai khoan” la tén ding dé truy cap vao phin mém, mbi ngudi duoc cap
mét tai khoan riéng bao gdm tén ding nhép, mat khiu truy cp dé sir dung cic
chirc ning ciia phan mém quén ly vén ban.

9. “Chiing thur s6” 14 thiét bi ding dé xc nhan danh tinh c4 nhén, t6 chirc
trén mdi truong dién tir do t6 chirc cung cé.p dich vu ching thue chit ky s6 nham
dam bao an toan trong qua trinh giao dich dién tir.

10. “Chimg thu sb ¢6 hiéu luc” 1a chimg thu s6 chwa hét han, khéng bi tam
dirng hodc bi thu hdi.

11. “Chimg thu sé ca nhan” 1a chimg thu s6 dugc cdp cho cé nhén, dugc sir
dung dé ky sé vao van ban, thong tin, dit liéu dién tir (thay cho chit ky tay).

12. “Chimg thu s6 co quan” la ching thu s6 dugc cap cho co quan, dugc
sir dung dé ky sb vao vin ban, thong tin, dit lidu dién tir (thay cho déng con déu
cua co quan).



13. “Thué bao” la co quan, ca nhan quy dinh tai Piém a, Khoan 2, Piéu 1
cua Quy ché nay dugc Ban Co yéu Chinh phii cdp ching thu s6.

14, “Chir ky s8” 1a thong tin dién tir do thué bao ky s6 (gén) vao vin ban,
théng tin, dir liéu dang s6 dé thé hién vai trd clia thué bao ddi véi vin ban, théng
tin, dit liéu dang sb do (twong tu chit ky hodc déng dau trén gidy).

15. “Thiét bi luu khoa” hay con goi 14 “USB Token” 1a thiét bi dung hru
trit chimg thu s6 ding dé ky s6 do Ban Co yéu Chinh ph cap cho thué bao.

16. “Bén chap nhén chit ky s6” 1a co quan, to chirc, c4 nhan st dung ching
thu sb clia ngudi ky d6 dé kiém tra tinh hop 18 cia chit ky s nhéan dugc dé thuc
hién céc cong viéc lién quan.

17. “Théng tin trén chit ky s6” la nhitng thdng tin co ban nht thé hién trén
mAau chit ky s6, bao gdm: Ho va tén nguoi ky (ky boi); dia chi thu dién tir cong
vu; tén co quan chii quéan; thoi gian ky; bidu tugng, mau diu don vi, mau chit ky
tay cua thué bao.

18. “Ngudi ky” 1a thué bao dung ding khoa bi mat ctia minh dé ky s6 vao
mot thong diép dir liéu duoi tén cua minh.

19. “Nguoi co tham quyén ky s6” 12 nguoi ¢6 thdm quyén quan ly va st
dung khéa bi mét ctia co quan, td chirc dé ky.

Pidu 3. Nguyén tic thue hién, gia tri phap 1y ciia vin ban dién tir

1. Viéc trao dbi van ban dién tir phai tudn thii cac nguyén tic sau:

a) Dam bao d6 tin cdy, tinh chinh xac, kip thoi va an toan, an ninh théng
tin;

b) Tuan tht cac quy dinh cua Luat giao dich dién tr va céc quy dinh khac
v& bao vé& bi mat nha nuée, cdng nghé théng tin, vién thong, Van thu, luu trit.

2. Gia tri phap ly ctia van ban dién tir

a) Khi 4p dyng chir ky sd, vin ban dién tir thay thé van ban gidy duge ky
tay va con ddu theo quy dinh ctia Luét Giao dich dién tir nam 2005, ¢6 gia tri phap
Iy theo Piéu 35 Nghi dinh sb 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cla
Chinh phi vé tmg dung cong nghé théng tin trong hoat dong cua co quan nha
nudc.

b) Chix ky sb sir dung trong van ban dién tir 1a chit ky sb tuong (mg véi
chimg thur s6 duge td chire cung cip dich vu chitng thwe chit ky sb chuyén ding
clp theo quy dinh tai Thong tu sb 08/2016/TT-BQP.

3. Ap dung chir ky sé d& giri, nhan vin ban qua c4c hé thong thong tin: hé
théng quan ly van ban va ho so cong viée, hé thdng thu dién tir va Céng Théng
tin dién tir cia Uy ban Dén tdc.



Chuong 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¥ thuat trinh bay védn ban dién tir duge thuce hién theo quy dinh
ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Néi vu huéng dén thé
thirc va ky thuét trinh bay van ban hanh chinh va Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 ndm 2016 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phap
thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.
2. Dé han ché t6i da vin ban gidy, trong truomg hop van céan trién khai van
ban gidy cung vdi van ban dién tir thyc hién nhur sau:
a) Chi giri ban gidy dén co quan, don vj, c4 nhan (phan kinh giri);
b) Céac co quan, don vi, ¢4 nhan lién quan s€ guri van ban dién tir;
¢) Trong trudng hop cn giri thém van ban gidy dén “Noi nhén”, trinh bay
nhu sau:
Noi nhin:
Ban gidy:

--------------

Thé thire, k¥ thuat trinh bay gidng nhu phan “Noi nhdn” theo quy dinh.

3. Vi tri ky s6 trén van ban dién tir dwgc ky tai vi tri ky tay ctia viin ban gidy
va thé hién cac thong tin sau: tén nguoi ky, dia chi thu dién tir, tén co quan, dia
chi, thoi gian ky.

4. Thoi gian gui/nhan van ban dién tir dugc cidn cir trén nhidn thoi gian
glri/nhan cta cac hé théng thong tin.

5. Trinh bay vi tri ky sb, khéa bi mét con déu trén vin ban dién tir quy dinh
theo Phu luc I duge ban hanh kém theo Quy ché nay.

Piéu 5. Danh muc viin ban, tai li¢u hoan toan sir dung giao dich dién tir

1. Trong pham vi ndi bé clia Uy ban Dan tdc: vin ban, quyét dinh phuc vu
chi dao diéu hanh cua 13nh dao; chuong trinh, ké hoach, théng béo, bao céo cla
co quan va céc don vi truc thudc; gié"ly moi hop; giéy uy nhiém ndi bg, giéy moi,
phiéu giri, phiéu chuyén; tai liéu phuc vu hop; van ban cung cip thong tin, céc tai
lidu can trao déi trong qué trinh xir Iy céng viéc.

2. Gitta Uy ban Dén tdc va cdc don vi thude Uy ban Dan téc: vin ban, quyét
dinh phuc vu chi dao, diéu hanh; théng bao; vin ban xin y kién tham dinh, viin

4



ban gbp y ddi v6i chuong trinh, du 4n; vin ban bao cdo, bdo céo dinh ky, bdo cdo
sd liéu théng ke, tong hop; gidy moi hop, tai liéu phuc vu hop; céc tai ligu trao doi
trong qua trinh x1t ly cdng viéc.

3. Cac véan ban, tai liéu gui ra ngoai ﬁy ban Dan toc va bén nhén da du diéu
kién k¥ thudt nhan dudi dang dién tu.

Piéu 6. Danh muc viin ban, tai lidu 4p dung hinh thirc giao dich dién tir
giri kém van ban gidy

1. Van ban quy pham phap luét khong phai van ban mat;

2. Quyét dinh thanh 14p don vi; quyét dinh lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi; quyét dinh b6 nhiém, cac quyét dinh lién quan dén td chire, cén bo;

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

4. Van ban gui ra ngoai Uy ban Dan tdc ma noi nhan khong di cac didu kién
tiép nhan giao dich dién t;

5. Céc loai viin ban khéng thudc quy dinh cta Diéu 7 nhung bén giri va bén
nhan khéng c6 du dieu kién k¥ thuét cho phép dé gtri, nhan duédi dang van ban
dién tir;

6. Céc vin ban gidy chi duoc giri cho don vi, ¢4 nhan chi tri xu Iy (phan kinh
giri). Céc dbi tuong khéc c6 lién quan (c6 tén & phan “Noi nhan”) chi gui van ban
dién t&r & tranh viée mot viin ban duge nhiéu don vi quét, nhdp vao hé théng gay
lang phi. Truong hop dc biét tiy theo tinh chét, mic d§ cap thiét cia van ban,
Thu trudng don vi cé the quyet dinh cdc hinh thirc chuyen phat kém vin ban giay.

Piéu 7. Hé thong théng tin phuc vu giri, nhin vin ban dién tir

Cac hé théng thong tin phuc vu guri, nhén vin ban dién tr theo thir tu uu
tién nhu sau:

1. Hé théng quan ly vin ban va hd so cong viée;

2. Hé théng thu dién tur cong vu;

3. Céng thong tin dién tir, trang thong tin dién tu.

Chuong II1
QUY PINH XU LY VAN BAN PIEN TU TREN
PHAN MEM QUAN LY VAN BAN VA HO SO CONG VIEC
Piéu 8. Quy trinh ddi véi Viin thu Uy ban va Viin thu ciia Vu, don vi:

1. Cép nhat vin ban dén

Khi tiép nhé_iq vé’n ban dén nhan vién Vin thr hodc chuyén vién téng hop clia
don vi (sau day viét tat 14 Van thu) thuc hién nhap thong tin vin ban dén vao phan
mém Quan ly van ban va hd so cong viée (sau day viét tit 1a phin mém Quan ly



vin ban) va chuyén van ban dén cho ngudi, by phan c6 trach nhiém xu ly theo
quy trinh, trong thdi han duge qui dinh ké tir khi nhan duoc vin ban dén.

- Trudng hop van ban dén théng qua phian mém Quéan ly van ban: Van thu
vao myc Vin ban dén qua mang dé kiém tra van ban do co quan, don vi giri dén
va Vao s6 vin ban dén dé cAp s6 dén cho vin ban;

- Truong hop vin ban dén theo duong cong van truyén théng, Vin thu vao
muc Vin ban dén dé cép nhét thong tin van ban dén va dinh kém file van ban dugce
quét biang méy quét (Scanner) thanh van ban dién tir dudi dang tép tin .pdf trir
nhig van ban duge quy dinh tai Khoan 3, Piéu 1, Chuong I cia Quy ché nay.
Truong hop nhimg vén ban dén kém theo hé so ¢6 s6 lugng tai lidu 16n, Van thu
cdp nhat vin ban dén, con hd so chuyén truc tiép cho don vi truc tiép xir ly h so.

2. Phét hanh vén ban di

Khi nhan duge hé so vin ban da duge ngudi c6 thdm quyén duyét ban thao
va ky ban chinh thirc, va thong tin da dugc chuyén dén trén phin mém Quén ly
vin ban qua mang, Van thu thuc hién céc viéc sau:

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

b) Ghi dung sb va ngay ky van ban di vira duge cép nhét trong phdn mém
vao vin ban di c6 chit ky chinh thue.

¢) Thuc hién ky chit ky s6 ciia bd phan Vin thu 1én tat ca cac tép van ban
dinh kem. Ngoai ra b6 phan Vin thu ¢ thé ky chit ky sb cta co quan (hay lénh
dao co quan) néu duge ty quyén.

d) Lam céc thi tuc déng d4u, phat hanh vin ban gidy va phat hanh vin ban
trén mang theo quy dinh. Dbi vé6i cac vin ban c6 phu luc, phai dinh kém di cac
phu luc nay.

Van thu khéng phat hanh van ban gidy khi vin ban dién tir chwa dugc chuyén
dén b phéan Vin thu va chua cé chit ky s6 trén vin ban.

Piéu 9. Quy trinh dbi véi can bd tham gia xir Iy viin ban:

|. Tiép nhan vin ban

Cén b, cong chire, vién chirc (sau day goi tit 1a Can bo) tryc tiép xir Iy vin
ban phai cap nhat céc théng tin xir ly van ban va hd so céng viée vao phan mém
Quan ly van ban dé céc thong tin vé xir Iy van ban duoc quan ly day du trong co
s¢ dit liéu. Phai kiém tra van ban duoc phan cong xr Iy trén phan mém cham nhét
2 gio sau khi nhan dugc théng béo c¢6 vin ban méi dén trong ngay lam viéc dé kip
thoi xtr ly véan ban dugce phéan cdng. Can b phai xit 1y van ban trong thoi han duge
qui dinh.

2. Quy trinh xr Iy vin ban dén

a) Khinhan dugc van ban do Vin thu chuyén dén, lanh dao don vi cap nhat
y kién va thuc hién chuyén trén phan mém cho don vi hodc ¢4 nhén trong don vi
dé tham gia xtr ly vin ban.



Cén bd duoc giao phan cdng xir Iy van ban dén tién hanh 13p to trinh, dy thao
vin ban di trén mdy tinh ctia minh, sau d6 vao phdn mém Quan ly vin ban dé gt
t& trinh va du thao vin ban di (ddi voi van ban dén can tra 161 bat bude phai gin
lién két v6i du thio van ban di dé phuc vu cong téc theo dbi vin ban), sau dé tién
hanh thuc hién cac bude cia Quy trinh “Xur ly van ban di” tai Muc b, Khoan 3
cta Diéu nay;

b) Trudng hop vin ban dén phai cho tap hop hd so lién quan, chd xac minh,
can bd phai cap nhét thong tin lién quan dén qua trinh x1r 1y vén ban vao trong ho
so xtt Iy van ban dé theo dbi.

3. Quy trinh x1r ly vén ban di

a) Dbi véi xir Iy van ban di da ban hanh: Cén b str dung chirc ning Vén
bén méi ban hanh trén “Ban 1am viéc” cta ca nhan dé xur 1y, cép nhat dit lidu vé
vin ban di dugc chuyén dén.

b) Déi véi vide du théo vin ban di:

Cén bd duoc giao du théo vin ban di, thuc hién trinh ky guri 1anh dao don vi
trén hé théng phan mém.

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

Vin thu thue hién chuyén phét hanh van béan sau khi dam bao ding quy dinh
tai Khoan 2, Piéu 8, Chwong III ctia Quy ché nay.

4. Quy trinh 14p Hd so céng viéc/Ho so xir 1y viin ban

M& méi hd so: Xuét phat tir viée xir Iy van ban do 1anh dao co quan, don vi
phan cong, néu thiy can té chirc luu trit vin ban va phdi hop nhiéu cén bd tham
gia x{r ly thi tao méi hd so.

Xir 1y ho so: Cén bd dugce giao Phu trédch hodc Theo déi hd so cong viée tién
hanh cdp nhat y kién xi 1y va céc van ban, tai lidu lién quan vao hd so dé clng
tham gia xu ly.

Néu c6 nhiéu van ban, chi dao, chi thi, thong tin khac co lién quan dén van
ban dang xit 1y, cdn bd xir ly phai tao 1ap hd so xir Iy van ban va két ndi tt ca cac
vin ban dé vao ho so xir 1y ctia viin ban dé dam bao luu trit, khai thac théng nhét
va khoa hoc.

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

a) Thuong xuyén theo doi phdn mém Quan 1y vin ban dé nhan biét thong
tin vé tién d¢ xir Iy van ban clia céc don vi va phong ban trong co quan, kip thoi
don dbe xir Iy cc vin ban tén dong hay qué han.



b) Trudng hop phat hién vin ban, hd so xir Iy qué han, lanh dao don vi phai
kip thoi chi dao, don ddc céc bd phan lién quan xit Iy khéc phuc.

¢) Lanh dao don vi cé thé tiy quyén cho can bd trong don vi thay minh thuc
hién: phan cong xir ly van ban; giam sét viéc xir ly vén ban trong don vi; cho phép
phét hanh vin ban di va ky chit ky s6 cho van ban phat hanh.

Chuong IV
QUY PINH QUAN LY VA SU DUNG
CHU KY SO, CHUNG THU SO
Piéu 11. Quan Iy thiét bi lwu khéa bi mat

1. Thué bao chimg thu sé cip cho td chiic, ca nhan dung cho muc dich ma
héa dir liéu phai duge quan ly theo ché dé quan ly bi mét nha nudce & cap do “Tdi
mat”, va chiu trach nhiém vé viéce st dung thiét bi Iuu khéa bi mat.

2. Thiét bi luu khéa bi mét ctia co quan, don vi (t6 chirc) phai dugc quan ly
nhu quan ly con dau cta co quan, don vi. Nguoi duoc giao quan ly thiét bi luu
khoa bi mat cta co quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va st dung
thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chir ky s6 cta co quan, don vi minh. Khi thay
ddi ngudi quan 1y thiét bi luu khoa phai thue hién viéc ban giao theo ding quy
dinh.

3. Nghién cdm diing céc cong cu, phan mém 1am thay ddi dit liéu, cé ¥ lam
hu héng thiét bi luu khéa bi mét.

Di¢u 12. Quin Iy thué bao

1. Co quan tiép nhan yéu cau ching thuc chir ky sb6: Cuc Co yéu Dang -
Chinh quyén thuéc Ban Co yéu Chinh phi 1a co quan tiép nhén yéu céu ching
thuc ddi véi céc yéu cau dich vu chung thuc chir ky sb cua céc td chire, c4 nhan
trong cac co quan nha nudc.

2. B6 trudng, Cha nhiém Uy ban Dan tdc ty quyén cho Giam dbc Trung
tam Thong tin thuc hién trach nhiém cia ngudi quan ly thué bao dbi véi chimg
thu s6 do t6 chitc cung cap dich vu chimg thue chir ky s chuyén dung cip cho co
quan, td chirc, c4 nhan trong ﬁ}* ban Dan tdc.

3. Giam dbc Trung tdm Théng tin chiu trich nhiém vé viéc quéan 1y thué
bao theo quy dinh tai Thong tu sé 08/2016/TT-BQP va cac quy dinh khéc co lién
quan.

4. Trung tam Thong tin tiép nhan hd so d& nghi tir cac don vi thude Uy ban
Dan téc va lam dau mbi dé gii Cuc Co yéu Pang - Chinh quyén thuc hién yéu
cau lién quan dén chimg thuc chit ky s6 theo biéu mau quy dinh tai cac Phu luc
dugc ban hanh kém theo Thong tu 56 08/2016/TT-BQP.



Piéu 13. Phuwong thirc ky s6

1. Viée ky sb trén van ban dién tir nhu sau:

a) Chit ky s6 ctia ngudi ky trén vin ban dién tir duge thé hién b?mg khoa bi
mét tuwong Ung voéi ching thu sd cép cho ngudi ky voi tu cach ¢4 nhén;

b) Con d4u ctia don vi trén van ban dién tir duoc thé hién bz“ing khoa bi mat
twong ung vaéi chimg thu s6 cép cho nguoi voi tu cach dai dién cua don vi.

2. C4c trudmg hop khac vé sit dung con diu trén méi trudng dién tir nhu sau:

a) Déu gidp lai: Trong méi truong dién tir, chit ky sé dam bao tinh toan ven
ctia van ban dién tir. Vian ban dién tir ¢6 chit ky s6 hop phap tuong duong véi dau
giap lai.

b) Déu treo: Vi tri ky s6 tai goc bén tréi, trang dau cua tai lidu duoc ky s6.

Piéu 14. Quy trinh ky s6 trén vin ban dién tir

1. Quy trinh ky s6 trén van ban dién tir

a) Vin thu cia co quan, don vi vao sé, ngay thang ndm ban hanh vao van
ban dién tir sau do chuyén vén ban dién tr sang dinh dang PDF.

b) Van thu g}’ti van ban dién ffr dinh dang PDF dén nguoi cé thAm quyén ky
nhdy vao trang trang thém vao cuoi van ban.

¢) Lanh dao diing khéa bi mit thyuc hién ky sb vin ban dién tir sau khi kiém
tra day du dieu kién.

d) Lanh dao ctia co quan, don vi giri lai van ban dién tir da ky s6 cho Vian
the. Van thu ding khoa bi mét con diu ctia don vi thuc hién ky sb viin ban dién
tur.

2. Pbi véi van ban dén

Céc loai van ban dén dugc Vian thu don vi nhin, vao sd theo dai cong van
den va thue hién ky s6 dé dam bao van ban dén nguyén ven gan vai trach nhiém
ctia Vin thu theo trinh ty nhu sau:

a) Vi vin ban dién tir: Thue hién ky sb bang khoa bi mat con dAu.

b) Vfii vén ban gidy: Vian thu Fhuc hién quét van ban dudi dang PDF va thuc
hién ky s0 bang khoa bi mat con dau cia co quan.

3. D6i véi vin ban di

Céac vén ban gui, nhin dugc quy dinh tai Diéu 5, Piéu 6 gilra cac don vi
thugc Uy ban Dan toc thuc hi€n trén moi truong mang.

Déi véi Vén’bém giri di cdc co quan, td chire bén ngoai Uy ban Dan tdc thuc
hi,én hinh thirc ket hg:p gi,i}a vian ban gidy va van ban dién tu dugc thyc hién kv
s0: Vz"}n thu co quan lay s0, ngay thang nam ban hanh, fjc'mg dau cho vén’bém giay,
vao s6 theo ddi cong vin di, dung khoa bi mat con dau thuc hién ky s0 van ban
dién tir (hinh thirc va ndi dung vin ban dién tir nay phai dam bao thdng nhét v6i
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van ban gidy da duoc ky tay va dong diu), sau d6 chuyén cho céc co quan vén
ban dién tir va giri vin ban giy cho cac don vi ngoai Uy ban Dian tdc theo noi
nhén.

4. Thoi gian phat hanh vin ban gidy phai théng nhat véi thoi gian ky sé trén
van ban dién tu.

Picu 15. Kiém tra tinh hop 18 cia chir ky so trén viin ban dién tir

Khi nhan vén ban dién tir dugc ky s6, Van thu phai sir dung phdn mém ky sb
da dugc Ban Co yéu Chinh phii cung cdp dé kiém tra tinh xéc thuc ctia chit ky sb,
céc thong tin trén chit ky s can kiém tra gdm c6:

1. Thong tin chit ky hop 1€;

2. Noi dung da ky s6 chua bj thay doi;

3. Chimng thu sb hop 1€;

4. DAu thoi gian trén chit ky hop 18.

Truong hop mot trong cac ndi dung néu trén dugce phat hién la khéng hop 1€
thi van ban dién tir duoc coi 1a khéng c6 gia tri.

Piéu 16. Luu trir, khai thac sit dung viin ban dién tir da ky 50

1. Luu trit van ban dién tir da ky s6

a) Van ban dién tir da ky s6 khi lwu trix phai la dang nguyén ban, khong bi
thay ddi sai 1éch theo quy dinh ctia phdp lust vé giao dich dién tur.

b) Vian ban dién tir da ky s& phai duogc luu trir ¢6 t6 chire, khoa hoc dam bao
cho viéc tim kiém, tra ctru duoe d& dang va thuan tién.

¢) Vin béan dién tir da ky sb sau khi nhan phai thyc hién sao luu dinh ky sang
céc thiét b luu trit chuyén dung nhu 6 dia cimg, dia tir ... va phai duogc cat giit tai
noi dam bao vé an toan, an ninh.

d) Mbi co quan, don vi phai thuc hién xay dung danh muc hd so dién tir clia
co quan. Céan ctr vao danh muc hd so dién tir cia co quan, can bg, cdng chirc, vién
chite ¢6 trach nhiém mé ho so, thu thap va cap nhat tat ca vin ban, tai lidu dién tur
hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong lmg.

2. Khai thac, sir dung vén ban dién tr luu trit

a) Vian ban dién tir 42 ky s dang luu trir duge chuyén déi thanh vin ban gidy
dé phuc vu cho céng tac chuyén mén cla cac co quan, don vi (néu can thiét). Chi
nhimg van ban dién tr ¢6 chir ky sé dap img Piéu 15 Quy ché nay méi du diéu
kién chuyén doi thanh van ban gidy. Pon vi thuc hién chuyén dbi van ban dién tir
thanh vin ban gidy phai déng thém dAu xé4c nhan cta don vi. Ban in cia van ban
dién tir ¢6 chit ky sb sau khi chuyén dbi thanh vin ban gidy c6 gié tri phap ly
twong duong véi van ban gidy c6 chir ky tay va con dau.
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b) Khi chuyén tiép vin ban dién tir dd ky so sang co quan khéc thi vin ban
dién tar do co gia tri phap ly twong duong vdn ban gidy khi giao dich trén mai
trirdng mang qua cac hé thong thang tin. |

c¢) Viéc khai thac sir dung van ban dién tr da ky s6 phai tuan tha theo céc
quy dinh v& quan 1y, luu trit vin ban dién ti.

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

Diéu 17. Céc hanh vi bi nghiém ciAm

1. Pbi véi quan 1y, sit dung vin ban dién tir

a) Tao ra thong diép dit liéu trong viée giri, nhan vin ban dién t&r nham thuc
hién hanh vi trai phap luat.

b) Can tr& hodc ngan chin trai phép quy trinh truyén, giri va nhén vin ban
dién tir.

¢) Tao ra hodc phét tan chuong trinh phan m&m 1am réi loan, thay ddi, phé
hoai hé thong ho#ic c6 hanh vi khéc nhdm pha hoai ha tang cong nghé trong gui,
nhan vén ban dién tu.

d) Thay déi, x6a, hily, sao chup, tiét 1§, hién thi, di chuyén trai phép mét
phan hozc toan bd ndi dung clia van ban dién ti.

d) Céc van ban thudc loai bi mit nha nude duge quan ly riéng, khong duge
thuc hién gui, nhén st dung vén ban dién tir.

e) Du théo, luu gilt trén mdy tinh va thiét bi dién tir ¢6 két ndi mang tin hoc
(LAN, WAN, Internet) céc vin ban, tai liéu, s6 liéu thudc bi mat nha nudée.

2. Poi véi viée quan Iy va sir dung chit ky s, ching thuw sé

a) Str dung chit ky s nhim chéng lai Nha nude Cong hoa xa hdi cht nghia
Viét Nam, gay mat an ninh, trat tu, an toan xa hoi, tién hanh cac hoat dong trai
véi phap luat, dao dirc xa hoi.

b) Truc tiép hodc gian tiép phé hoai hé théng cung cép dich vu chimg thue
chit ky s6 cia td chitc cung cép dich vu chimg thuc chir ky sé; can trd hoat dong
cung cép va sir dung dich vu chimg thye chit ky sb; lam gia hoac hudng dan nguoi
khac 1am gia ching thu sé.

¢) Trom cép, gian l4n, mao nhan, chiém doat hodc st dung tréi phép khoa bi
mét cla cé nhén, t& chire khic.

Pidu 18. Trich nhiém ciia cic don vi trire thude Uy ban Dén toc

1. Th trudng don vi ¢6 trach nhiém phé bién, quan triét chi dao can bg, cong
chitc, vién chirc va lao dong hop déng viée tmg dung céng nghé théng tin thuc
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hién trao d’c;‘)i va st dung van b:é'm ho so dién tfr;gsfr dung van ban dién tu thay thé
vdn ban giay trong quan ly, diéu hanh va trao doi thong tin.

’2. Chiu trach nhiém truéc 13nh dao Uy ban Dén toc trong viéc ing dung chir
ky so trong quy trinh hanh chinh ctia don vi minh.

3. Thuc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan ly, st dung chimg thu 50
va tuan tha cac quy dinh cua phap luat vé quan ly st dung ching thu so.

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

5. Thong bao kip thoi cho Trung tdm Thong tin dé thu hoi chimg thu 50 clia
thué bao trong cac truong hop duoc quy dinh Piéu 18, Thong tu so 08/2016/TT-
BQP.

Pié¢u 19. Trach nhiém ciia Vin phong Uy ban

1. Quan triét, chi daq, kiém tra, giépl sat va d6n dbc viée guén ly va st dung
van ban dién tr, chit ky s0, chimg thu s6 trong hoat ddng ciia Uy ban Dan tdc.

2. Dinh ky, dot xuét béo co BY trudng, Chu nhiém viée thyc hién trién khai
chit ky s0, chirng thu sé trong Uy ban Dan tdc.

Piéu 20. Trich nhiém ciia Trung tim Thong tin

l. Thuc hién trach nhiém quan ly thué bao chimng thu s theo quy dinh. Quén

Iy chimg thu s cia tit ca can bd, cong chirc, vién chic tai cac don vi thude Uy
ban Déan tdc.

2. Chiu trach nhiém trién khai, ing dung chir ky s tai ﬁy ban Dan toc.
Thuong xuyén kiém tra, dén déc viéc ung dung chir ky s tai cac don vi truc thude
Uy ban Dan tdc, bao dam théng nhit, bao mat, an toan va an ninh thong tin trén
moi truong mang.

3. Quan ly cac dich vu ky thuét chit ky sd, chimg thu s6; phdi hop véi cac co
quan lién quan nghién ctru tich hop chit ky sé vao cdc phan mém tmg dung.

4. Trién khai cai dat phan mém ky sb, tb chic tap huan, hudng din st dung
chiing thu s6 cho cén bd, cong chie, vién chire cac don vi true thude Uy ban Dan
tdc.

5. Pam bao cac hé théng tng dung két nbi mang internet dé thuc hién ky sd,
phuc vu khai thac, sir dung van ban dién tir theo quy dinh.

6. HO trg, hudng dan céc don vi truc thude f)y ban Dan toc trién khai ung
dung chir ky s6, ddng thoi hd trg xtr 1y su ¢b cho céc don vi trong qua trinh st
dung chimg thu s.

% Tf:‘mg hop, béo céo Uy ban Déan tdc vé tinh hinh trién khai thuc hién viéc
quan ly va st dung vén ban dién tu, chit ky 56, chung thu sb.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can b dwgce cip chirng thw sb

1. Quan ly va sir dung thiét bj luu khéa bi mat theo ché dé quan 1y bi mat
Nha nudc o cép do “T6i mat”,
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2. Thue hién dly du cac quy dinh, quy trinh quén 1y, str dung chimg thu sb
v tudn thii cdc quy dinh ctia phép luat vé quan 1y sir dung chimg thur s6. Khi phat
hién ching thu ) khong con thude sur kiém soat cuia minh, phai kip thoi bao cao
cho lanh dao co quan, don vi biét dé thong béo kip thoi cho Trung tim Thong tin
Xu ly.

3. Ngudi ky s6 phai chiju trach nhiém trude phap luat theo cac quy dinh cia
Nha nuée vé quan 1y str dung chimg thu 5.

Chwong V
TO CHU'C THYC HIEN

Piéu 22. Kinh phi ddm bio sir dung vin béin dién tir, chir ky so

Kinh phi dam bao quan ly va sir dung vén ban dién tu, chit ky s, chimg thu
s& duoge 14y tir ngudn ngan sach nha nude du toan hang nam ciia Uy ban Dan toc.
Cén cit vao ké hoach h%mg nim, cic don vi ¢é trach nhiém x4ay dung ké hoach, dé
xuit du toan kinh phi thuec hién quan ly va st dung van ban dién tu, chit ky s,
ching thu s6 gui Trung tdm Thong tin dé téng hop, gui Vu Ké hoach, Vy Tai
chinh thdm dinh, trinh B truong, Chu nhiém phé duyét.

Diéu 23. Ché d§ bao cdo

1. Pinh ky vao ngay 10/12 hing nim, cac don vi ¢ trach nhiém bdo céo
bang van ban giri vé Trung tdm Thoéng tin tinh hinh quan 1y va st dung vén ban
dién ti, chit ky s, ching thu sb trong hoat ddng ctia don vi theo mu tai Phu luc
II ban hanh kém theo Quy ché nay.

2. Giao Trung tam Thdng tin xay dung tién ich théng ké két qua quan ly, van
ban dién tt, chit ky s6, chimg thu s va giai quyét van ban, hd so qua mang dbi véi
ting cd nhan, don vi thude ij ban Dan tdc, tao co so cho Lanh dao Uy ban danh
gia Thu truéng don vi va Lanh dao don vi danh gia céng chire, vién chttc thude
thdm quyén quan ly theo quy dinh.

Piéu 24. Khen thuéng, xir Iy vi pham

1. Két qua thue hién Quy ché 1a mot trong nhitng tiéu chi danh gia két qua
thue hién nhiém vu hing nim clia céc cé nhéan, don vi, ddng thoi 1a tiéu chi bt
budc dé xem xét céc hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua ddi voi cac td
chirc, ca nhan.

2. Pon vi, ca nhan vi pham Quy ché nay va céc quy dinh khéc cua phap luat
v& quan ly va sir dung vin ban dién tir, chit ky sd, chiing thu sd, tity theo tinh chét,
murc d6 vi pham sé bi xir ly ky ludt hodc cdc hinh thirc xir ly khac theo quy dinh
ctia phap luat; néu vi pham gy thiét hai dén tai san, thiét bi, théng tin, dit lidu thi
chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh cta phép luat hién hanh.
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Diéu 25. Pi¢u khoan thi hanh

1. Tha trudng cac don vi true thude Uy ban Dan tde ¢6 trach nhiém phd bién,
quan triét dén toan thé can bd, nhén vién trong don vi thuc hién céc quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, néu c¢6 khé khan, vuéng méc can sira
doi, bo sung, cac co quan, don vi phan anh vé Trung tdm Théng tin dé tong hop,
trinh Uy ban Dan téc xem xét, bd sung cho phu hop./. N/W'/

KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
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PHU LUCI

r A= > A
I. Ky s0 van ban den
L d: - ki L o kd 14 r r 7 e b I’\ ~ ~ "‘: 4 »
Ky s6 van ban den bao dam tinh phap ly cua van ban dén trén h¢ thong va co
tac dung tuong tu nhu dau “CONG VAN DEN”. Vi tri & dau trang dau tién:
Ky béi: Cédng Thong tin dién td Chinb phi
Email: thongtinchinhphu@chinhphuvn

Co quan: Van phong Chinh pht
i Thel gian ky: 16.06.2016 16:26:59 +07:00

CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA vuf:r NAM
——t Doc ldp - Ty do - Hanh phie

I1. Ky s6 theo thim quyén

Vi tri ky sb 14 tai cac 6 s6 7a, 7b, 7c va 8 tai Phu luc cta Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011, ctia B§ N1 vu (quyén han, chirc vu, ho tén, chit
ky ctia ngudi ¢6 thim quyén va diu cia co quan, td chire).

1. Phuong an 1:

Thé hién nhu thé thirc van ban hién hanh, thém thong tin vé chir ky sb:

Noi nhin:
- Nhu trén;

4 v

- Luu: VT, e
Rguiri ky: Npevén Nage Hi
Email:
nguyenmgachniz coma geovam
Cir quan: Tmng tam Théng tirs, Ly
) han Idin e
Chire vy: Gitm ditc

N ’\-uﬁ &n Ngge il Thiri giankj: |3.07.2017 1 1400:55

+O 75

2. Phwong dn 2:
Thé hién hinh anh dai dién chit ky s0 cta t6 chitc va ca nhan riéng ré:
Noi nhdn:

- Nhu trén;
- Luu: VT.




I11. Ky nhay

Ky nhay/tt 1a clia ngudi chu tri soan thdo vin ban va cla nguoi chiu trach
nhiém vé& thé thirc, k§ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban cia co quan, to
chite. Do tinh toan ven cuia van ban gin véi chir ky sd va bao dam tinh trinh bay, vi
tri chit ky sb dat ¢ trang trang thém vao cudi vin ban.

Phuong dn I:

Thé hién bang hinh anh chirky: )=

Phwong an 2:
Kém theo thong tin cta chit ky so: M Wi kv: Nguyén Nepe Ha

Errail:
nguymmgwhx@wma gav.am
o quan: Tmng tim Thémg tin, Uy
han Ddn e
Chire vz Giidm diie
Thoi gian kf: 12.07.2017 11319:53
+0F:00



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

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

BAO CAO TINH HINH SU DUNG VAN BAN PIEN TU
Kinh gui: Trung tam Thong tin

L. Tinh hinh sit dung van ban dién tw

<Tén co quan, don vi> bao cdo tinh hinh str dung van ban dién t, chi ky $6
311+  QETRS nhur sau:

Téng so | SO lwgng S6 lwgng
van ban van ban vian ban
STT Loai van ban dién tir dién tivr | dién tir sir
phat khong ¢6 | dung chir
hanh chirkys6 | ky sb

A | Trong hoat dong ndi bd co' quan Uy ban Dén tjc

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

2 | ctaLanh dao Uy ban, Giéi
thiéu con déu, chit ky.. )

Céng vin trao doi, dong gop ¥
3 | kién; Céc van ban sao giri dé
phéi hop xir ly

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

Vin ban Quy pham phéap luét
giri chung dé biét

Céac loai vin ban, tai liéu khac
6 | (néuco):




Fou z r (.4 - - .
B | Véi co quan, to chirc, ¢a nhan bén ngoai

| Van ban hanh chinh

2 | Ho so cong viéc

Gri ban dién ti kém theo van
ban gidy cho Chinh phu

Gui ban dién tir kém theo vin
4 | ban gidy cho UBND cic cip,
S¢é, nganh dia phuong

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

IL Céc kho khiin, viréng miic

I11. Kién nghi, dé xuit

Noi nhan:
- Nhu trén;

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