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TINH UY BINH PINH PANG CONG SAN VIET NAM
! Binh Dinh, ngay (7 thang 4 nam 2021

$6 01-QDb/TU

QUY DINH

vé quin Iy, sir dung chir ky s6 trong hoat dong giao dich dién tir
ciia cdc co quan dang, Mit triin Té quc va t6 chire chinh trj - xa hji
trén dia ban tinh Binh Dinh

-

- Can cir Ludt Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;
- Cain cir Ludt Co yéu s6 05/2011/QH13 ngay 26/11/2011;

= Can cir Quy dinh 50 269-QD/TW ngay 25/11/2014 ctia Ban Bi thu khoa X1
vé thue hién giao dich dién tir trong hoat dng cua céac co quan dang;

- Céan cir Nghj dinh s 130/2018/ND-CP ngay 27/09/2018 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich di¢n tr vé chix ky s& va dich vy chimg
thue chir ky so0 (thay thé Nghi dinh s6 26/2007/ND-CP);

- Céin cir Thong tr s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 cia B) Qude phong
huéng din viée cung cdp, quan ly, sir dung dich vu chimg thye chir ky so chuyén
ding Chinh phu (thay thé Théng tu s6 08/2016/TT-BQP);

- Can cir Huéng din sé 08-HD/VPTW ngay 16/11/2016 cua Vian phong
Trung wong Pang vé viéc hudng din, quan 1y va sir dung chir ky so trong hoat
dong giao dich dién tir cua cac co quan dang: Hudng din s6 10-HD/VPTW ngay
16/11/2016 cua Van phong Trung vong Pang vé viéc chimg thuc luu trir doi véi
tai liéu thudc thim quyén quan 1y cia lwu trir cia Pang & cdp tinh, thanh phd
true thude Trung vong:

- Can cir Quyét dinh sé 355-QD/TU ngay 26/9/2016 ciia Ban Thudng vu
Tinh ty Binh Binh vé phé duyét Ké hoach (mg dung cong nghé théng tin trong
hoat dong cua cac co quan dang tinh Binh Dinh giai doan 2017 - 2020;

Ban Thuémg vu Tinh iy ban hanh Quy dinh vé quan 1y, sir dung chix ky sé
trong hoat dong giao dich dién tr cia cdc co quan dang, Mat trdn T6 qudc va
t chirc chinh tri - xa hdi trén dja ban tinh Binh Dinh,

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh viéc quan ly, st dung chir ky sé dé xac thuc,
bao dam an toan thong tin trong hoat dong giao dich dién tir cia cac co quan dang,
Mt trn TO quoc va to chire chinh trj - xa hdi trén dia ban tinh Binh Dinh (sau day
goi tat la co quan dang tinh).



Diéu 2. Pdi twgmg ap dung

1. Quy dinh nay dp dung ddi vdi td chire, ca nhin thude cée co quan ding
tinh dugce khai théac, sir dung mang may tinh ndi by cia co quan, mang théng tin
dién rgng cua Pang, gom: Van phong Tinh ty, cdc ban cta Tinh uy; cac huyén ty,
thi dy, thanh dy; cdc dang Uy tryc thude tinh ty; Mit trén TS qudc va céc td chire
chinh trj - xa hdi cép tinh.

2. Quy dinh nay co thé ap dung doi vdi cac co quan, don vj thude hé thong
chinh tri trén dia ban tinh tiy theo cha truong, ké hoach (mg dyung chir ky sé va
su chi dao ciia co quan cé thim quyén.

Diéu 3. Nguyén tiic quin 1y, cip phat, sir dung chimg thu sb

1. Thiét bi lru khéa bi mét phai duge quan 1y nhu quan 1 bi mét nha nuéc
& cép dd “MAT™, theo quy dinh cta phap ludt hién hanh.

2. Nghiém cim khong duge ding céc cong cy, chuong trinh hay bt cir
hinh thirc nido khéc lam thay déi dir liéu hofic lam hu hong thiét bj luru khéa bi mét.

3. Diéu kién, trinh ty, thi tuc, bién ban, thoi gian thuc hién viéc dang ky
céip méi, gia han, cdp lai, thay déi thong tin, thu hdi chimg thu sb, bao quan thiét bj
lwu khod bi mit duge thuc hién theo cic quy dinh tai Thong tu s6 185/2019/TT-
BQP ciia B Qudc phong.

4. Sir dyng thiét bi luu khod bi mit dé ky s van ban dién tir dugce ban hanh,
xdc thye van ban dién tir c6 ky sb, xac thue ngudn gdc cung cip tai liéu luu triv
phyc vu khai thac...

Diéu 4. Thim quyén quyét dinh Ngudi quén 1y trye tiép cdc thué bao

1. Bi thu Tinh ty quyét djnh iy quyén cho dong chi Chénh Vin phong Tinh ty
thue hién trach nhiém Ngudi quan 1y trye tiép cdc thué bao sir dung chimg thu s6
v dich vy chimg thyc chir ky s6 chuyén diing phyc vy trong céc co quan dang tinh.

2. Chanh Van phong Tinh dy thyc hién trach nhi¢m cua Ngudi quan ly
truc tiép cdc thué bao theo Diéu 17 cia Quy dinh nay, khong duge ty quyén cho
ngudi khac.

Diéu 5. Nguyén tic thyc hign, gid tri phap Iy cia thong diép dir lifu,
chir ky sb (dién i)

1. Thang tin trén chir ky s6 1 nhimg thong tin co ban nhét thé hién trén miu
(logo) chir ky s6, bao gém: ho va tén ngudi ky (ky bai); dja chi thu dién tir co quan
dang (Lotus Notes) hodc dia chi thu dién tr cong vy (mail); tén co quan chi quén;
thoi gian ky; biéu tugng (logo) hodc mau déu cia co quan, don vj, miu chir ky tay
ctia thué bao (Phu luc 3).

2. Chir ky s6 chi ¢6 gia tri phap 1y khi tdn tai & dang dién tr dé xdc thyc
véin ban dién tr. Céc véin ban dién tir cén ky sb phai duge chuyén sang dinh dang
* PDF trude khi ky sd.
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3. Gia trj phap ly cua “thong diép dir li¢u” thuc hi¢n theo quy dinh tai
Piéu 11, 12, 13, 14 Ludt Giao dich dién tir sé 51/2005/QH11 ciia Québc hi.

4. Gia trj phap Iy cia “chir ky s6” thye hién theo quy dinh tai Diéu 24
Ludt Giao djch dién tir s6 51/2005/QH11; Piéu 08' Nghj dinh s6 130/2018/NDP-CP
ngay 27/9/2018 ctia Chinh phu,

5. Céc viin ban dién tir duge ky bing chir ky s duge cung cdp boi td chire
cung cﬁp dich vy chimg thye chir ky s6 cia Ban Co yéu Chinh phu ¢6 higu lyc
nhu van ban duge in ra ky tay hodc ky tay va dong dau.

6. Ap dung chir ky sd trén van ban dién tir dé guri, nhin van ban dién tr
qua mdi trudmg mang: thyc hién theo khoan 5, Diéu 10 Quy dinh nay.

7. Ngudi c6 thim quyén cia co quan, td chirc ty quyén cho by phin van thu
thue hién viéc chuyén tir vin ban dién tr co chir ky sO cta ca nhin hodc co quan,
to chirc sang van ban gidy va nguge lai. Uy quyén cho bd phén hru trix chimg thuc
luu tri.

Chwong 11

QUY TRINH CHUYEN DOI VAN BAN GIAY SANG
VAN BAN DIEN TU CO KY SO VA NGUQC LAI

Piéu 6. Quy trinh chuyén ddi viin bin dién tir ¢6 chir ky sb sang
viin bin gidy

1. In toan bd van bin dién tir ¢6 chir ky sb ra gidy: kiém tra, bao dam
tinh todn ven cta vin ban dién tr dugce thé hién diy du trén van ban gidy.

2. Bd sung cic thong tin vé ban sao & cudi viin ban duge in ra gidy
(cdc thong tin theo Hudng ddn sé 36-HD/VPTW ngay 03/4/2018 ciia Vin phong
Trung wong Dang vé hwdmg dan thé thice va ki thudt trinh bay van ban cua Dang).

3. Véi van ban c6 nhiéu trang, déng du gidp lai vao céc trang cta vin ban
duge in ra gidy.

Diéu 7. Quy trinh chuyén ddi viin bian gifly ¢6 chir ky tay va con déu
sang viin bin dién tir ¢6 chir ky sb

1. S6 héa van ban gidy duge thye hién cho tat ca tai li¢u kém theo van ban
gidy c6 chir ky tay va diu cua co quan, td chire; diu treo hoéic ddu gidp lai thanh
viin ban dién tir.

2. Sir dung chir ky 56 (chit ky s6 con hiéu luc) ciia ¢ nhan, co quan, td chirc
dé ky s6 vén ban dién tir dugce sé hod tir van ban gidy.

'm}ucumpnmmcnwd
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3 O ky 38 vi chimg thur s nude ngodi dape clp gily phep sir dung 12 Vidt Nam theo quy dioh tal Chraong V Nghy dinh ndy o6 g4 tn phap 1y
va hidu b iz oz ky s v chvimg thu b do ob chue cung clp dich vu chimg thue chir ky 38 cng odog cla Vit Nam cip
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Diéu 8. Chuyén i nhiéu chir ky tay va con diiu trén viin bin gifly giira
cic bén c6 trich nhiém twong dwong sang chir ky sé trén viin bin dién tir
sir dung chir ky sb

1. Trong trudmg hop vin ban gidy cdn nhiéu chir ky tay va con déu cua
céc bén co trach nhi¢m twong duong (van ban lién tich, bién‘ bd{: lam viéc...)
khi chuyén sang chir ky s0 trén van ban di¢n tir s& dugce ky s6 tudn tu véi cic
chir ky sé twong (mg cia mdi bén, nhur khong ky chdng 1én nhau,

2. Vin ban dién tir chi ¢6 gid trj phép 1y khi ¢6 ddy du chix ky s6 cia céc bén
tham gia.

Diéu 9. Cic truong hop khic vé sir dung con déu trén viin ban gidy khi
chuyén ddi sang méi trudmg dién tir

1. Diu gidp lai: Trong mdi trudng dién tu, chir ky s6 dam bao tinh toan ven
ctia van ban dién 1, thay thé hoan toan déu giap lai.

2. Diu treo: Trong moi trudmg di¢n tir, néu tai li¢u di kém véi viin bin chinh
ndm trong cung mdt t¢p di¢n wr va viin ban chinh ¢6 chir ky s hop phap thi
thay thé hodn toan déu treo trén cde tdi ligu kém theo. Néu tai lidu di kém voi
viin ban chinh, khéc t¢p dién tir thi tai li¢u di kém can dugce ky so boi chimg thu s6
clia co quan, td chire.

Vi tri ky s6: Déu treo dugce ky s boi chimg thu sé cua co quan, td chire tai
gdc trén bén trai, trang ddu ciia tai liéu duge ky sb.

Chwong 111

CAC LOAI VAN BAN DIEN TU THUC HIEN KY SO
VA GUI, NHAN TRONG CAC CO QUAN DANG TINH

Didu 10. Cdc logi viin ban phat hianh thyc hién ky sb

1. Céc loai van ban chi thyc hién ky sé va giri, nhin trén méi trudng mang,
khong giri van ban gidy, gém cac van ban cua Dang dugc ban hanh cé ndi dung
“*KHONG MAT™ thudc thé loai:

a) Cong van mai hop, du hoi nghi, lam viée, gdp mit.

b) Bdo cdo: tudn, thing, quy, chuyén dé.

¢) Chuong trinh cong téc: thang, quy, nam.

d) Hudmg dén, ké hoach.

2. Céc logi vin ban phai thye hién ky ban gidy giri dén co quan chu tri thyre
hién, ddng thoi vira thye hign ky sb va giri dén céc co quan phdi hop thyc hién,
gom: céc van ban cia Pang duge ban hanh ¢6 ndi dung KHONG MAT va trir céc
viin ban quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

3. Céc van ban sau diy dugc ky s6 dua lén trang théng tin dién tir cua
Pang b tinh (trir cdc van ban "MAT”): Nghi quyét, chi thi, két ludn, chuong trinh,
théng béo, huémg din, ké hoach...
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4. Ngoai cac loai vin ban dién tr dugc quy dinh tai khoan 1, khoan 2
Diéu nay, ty theo yéu ciu va tinh chit cia timg loai van ban, thu truéng cac
co quan, don vi xem xét quy dinh thém cac loai van ban dién tir thuc hién ky s0
va gli qua mang thong tin dién rfng cia Pang, khéng giri van ban gidy trong
ndi by co quan, don vi minh,

5. Cac loai vdn ban tai khoan 1, khoan 2 Diéu nay dugc g, nhdn trén
mdi trudmg mang:

a) Mang thong tin dién rng cia Pang;

b) Thur di¢n tir cong vy cua tinh.

Chuong IV
QUY TRINH, V| TRI KY SO, KIEM TRA VA
LUU TRU VAN BAN DIEN TU

Diéu 11. Quy trinh xir Iy viin bin dién tir c6 ky sb

1. Quy trinh xir I¥ viin bin dién tir phat hanh ky s6

a) Van thu:

+ Kiém tra tinh chinh x4c cia van ban dién tir ban hanh (thé thirc, thim quyén
ban hanh vin ban).

+ Cép s6, ngdy thang nam ban hanh vao viin ban dién tir va chuyén vin ban
dién tir tir *.doc hodic *.docx sang dinh dang *.PDF (hinh thirc va ndi dung van ban
dién tir ndy phai dam bao ding theo viin ban duge in ra gidy).

+ Giri van ban dién tir dinh dang *.PDF dén lanh dao co quan, don vi bing
mail Lotus Notes hodc mail cong vy; dong théi trinh lanh dao co quan, don vi
ky tay va dong diu 1 vin ban gidy dé luu,

b) Lanh dao:

+ Dung khéa bi mét c¢d nhin (con hi¢u lyc) thye hién ky s6 1én van ban
dién tr *.PDF va luu.

+ Giri lai van ban dién tir da duge ky 56 cho van thu bing mail Lotus Notes
ho&c mail cdng vy.

¢) Vin thu:

+ Dung khéa bi mat con ddu co quan, td chire (con hi¢u lye) thye hién ky sé
I€n vin ban dién tir da dugce ky sO cua Lanh dgo va luu, cdp nhdt vao co sé dir li¢u
quén ly van ban di.

+ Giri véin ban dién tir dd dugc ky s6 caa Lanh dao va ky sb cia co quan,
td chirc dén dia chi noi nhin (qua mang théng tin dién rdng cia Pang hodc qua
mail ¢cong vy).

b) Trudmg hop ky sb cde viin ban sao y ban chinh, bén trich sao luc, thuc hién
nhur sau:

- Thye hién thé thirc va k thudt trinh bay ban sao theo Hudéng din sb 36-
HD/VPTW ngay 03/4/2018 cua Vin phong Trung vong Dang.
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- Chuyén sang vain ban dién tr (djnh dang *.PDF).

- Thyc hién ky s6 theo trinh tr tai diém a, b, ¢, khoan 1, Diéu nay.

2. Quy trinh xir Iy viin bin dién tir dén c6 ky s6

a) Van thu:

+ Kiém tra cdc logi van ban dién tir dén: Trudng hop chir ky sé khéng hop 1¢
(khdng ding theo quy dinh tai Diéu 13 Quy dinh nay) thi phai bdo cdo ngay véi
ngudi co thim quyén cho ¥ kién xur 1y.

+ Cdp nhit théng tin van ban dién tir duge ky s6 vio co s& dir liéu quan Iy
vin ban dén.

+ Chuyén viin ban dién tir dén c6 ky sé dén lanh dao co quan, don vj xir ly
(qua mang théng tin dién réng cua Ddng).

b) Lanh dao co quan, don vj tiép tyc xir Iy van ban dién tir dén co ky sé
theo quy trinh xir 1y cong van dén trong ndi bd co quan, don vi.

Diéu 12. Vi tri ky s6 trén viin ban dién tir

1. Vj tri ky sd (chir ky) cia cd nhén trén van ban dién ur duge ky tai goc dudi
bén phai, trang cudi cung cua vin ban di¢n tr nhu t@i vi tri ky tay (quy dinh tai
Phu lyc 1 kém theo) va phai dam bao thé hi¢n day du céc thdng tin theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 5 cia Quy dinh nay.

2. Vj tri k¥ s6 (con déu) clia co quan, 1 chire trén viin ban dién tr duge ky
tai trang dau, ¢ fiﬂa trang, phia trén cing (quy dinh tai Phu luc 1 kém theo) va
phai dam bao thé hién diy du cac thong tin theo quy dinh tai khodn 1 Di¢u 5 cua
Quy dinh nay.

3. Vi tri chir ky s6 dé chimg thuc hru trix déi véi tai liéu: Géc trén cing
bén trdi, khu vyre ¢6 khoang trong cua trang dau (quy dinh tai Phu luc 2 kém theo
Quy dinh nay. Lwu y: khéng dé lén chir cua van ban).

Piéu 13. Kiém tra tinh hop 1§ ciia viin bin da ky sb (xéic thye chir ky sd)

1. Khi nhin vin ban dién tir dugce ky s, ddng chi phy tréch cong tic Van thu
phai kiém tra tinh xdc thyc cta chix ky sb (rén méi truomg mang), céc théng tin
trén chix ky s6 cén kiém tra gbm c6:

a) Thdng tin chix ky hop 1¢.

b) Néi dung da ky sb chura bj thay déi.

¢) Chimg thur s hop 6.

d) Déu thoi gian trén chix ky hop 1€,

2. Tinh hop 1& cua chir ky sd phai dam bao theo quy dinh tai Diéu 5 cua
Quy dinh nay.

Diéu 14. Quin Iy, luu trir viin bin dién tir ky sb

- Viin thu cée co quan dang tinh 16 chirc cdp nhét, dinh kém tép thudmg xuyén
van ban di¢n tr vao co s& dir li¢u xir Iy cdng van. Vi¢e cdp nhit méi vin béan
dién tir vdo co s& dir liéu phai dam bao kip thoi, chdm nhét khéng qua 1 tudn ké
tr ngdy vin ban duge phat hanh chinh thire,
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- Viéc cdp nhat vin ban dién tr tir co s& dir lidu xir ly cdng vin chuyén sang
co s¢ dir liéu vén kién dang trong mt nhi¢m ky dai hdi duge thyre hién thudng xuyén,
chim nhdt la ngay sau khi két thic nhiém ky Dai hoi dang.

Diéu 15. khai théc, sir dung viin ban dién tir 43 ky sb

- Céan bg lanh dao, cdng chire, vién chirc sir dyng mang thong tin dién rdng
cua Pang duoc khai thac, sir dung thong tin tai li¢u khong mét trong céc co s¢
dir liéu van kién Pang tai cip iy.

- Viéc khai théc, sir dung van ban dién tir phai tuin tha cac quy dinh do
¢o quan quan 1y luu trir ban hanh,

Diéu 16. Sir dyng chir ky s6 dé chimg thye lwu trir ddi véi tai liéu luu triv

1. Hinh thirc chimg thyc luu trir bao gdm: chimg thuc ban sao nguyén vin
vé chimg thuc ban sao mét phﬁn cua tai li¢u luu tri.

2. Vi¢e chirng thyc luu trir thuce hién theo quy trinh dudi déy:

a) S6 hod vin ban gidy duge thye hign cho tit ca tai ligu kém theo ti ligu
gidy c6 chir ky tay va ddu ctia co quan, t6 chirc thanh van ban dién t.

b) Sir dung chir ky s6 cia luu trir @ chimg thyc Iy trir déi véi tai liéu huu trix
(Phu luc 4 kém theo Quy dinh nay).

Chuong V

TRACH NHIEM TRIEN KHAI UNG DUNG CHU'KY SO
TRONG CO QUAN DANG TINH

Diéu 17. Trich nhiém cia Ngwii quin 1y trye tiép thué bao

1. Xem xét va phé duyét danh séch céc thué bao dé nghj cip méi, gia han,
thay ddi thong tin, thu hdi chimg thur sé.

2. Chiu tréch nhiém vé tinh chinh xdc ciia thong tin vé cdc thué bao dé nghi
céip méi, gia han, thay ddi, thu hdi chimg thu sd, khdi phuc thiét bj lwu khéa bi mat.

3. Tiép nhdn va ban giao thiét bj luu khéa bi mit t6i céc thué bao theo quy dijnh
tai Diéu 8 Thong tu 185/2019/TT-BQP ciia B4 Quéc phong.

4. Thyc hién thu héi thiét bj luu khéa bi mét ddi véi céc chimg thur sb hét han
sit dung hodc thu héi, ban giao cho co quan tiép nhdn yéu ciu chimg thyc theo
quy dinh tai Diéu 10 Théng tu 185/2019/TT-BQP cia B Quée phong.

5. Hudng din, kiém tra, quéan 1y cdc thué bao thudc thdm quyén quan ly
trong qud trinh quan 1y, sir dung chimg thu sd, thiét bi lvu khoa bi mat, dich vu
chimg thye chir ky s6 va viée thye hién ding quy dinh tai Thong tr 185/2019/TT-
BQP cia Bo Qudc phong.

6. Quén Iy, lwu trir hd so dé nghj cdp, gia han, thu hdi chimg thu s, khéi phuc
thiét bj luu khéa bi mit ciia cdc thué bao thudc quyén quan 1y va bién ban
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giao nhdn chimg thu sb gitra Ngudi quan Iy trye tiép céc thué bao va céc bén
¢6 lién quan.

Diéu 18. Trich nhiém cia Thi truémg cic co quan, don vi

1. Chju trach nhi¢m truée Ban Thuong v Tinh ty, Thudmg tryc Tinh dy;
ban thuéng vy, thudng tryc cip Uy vé viée img dung chir ky sb trong quy trinh
xir ly, guri, nhin van ban cua co quan, don vi minh.

2. Thye hién diy du céc quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chimg thu )
v tudn thi céc quy dinh cta phap ludt vé quan ly, sir dung chimg thur sd.

3. Ddi voi chimg thu s6 (thiét bi lwu khéa bi mét) cia co quan, to chirc
phai cd quyét dinh Gy quyén giao cho can bd phy trich cong tic vin thu dé
quan ly, sir dung ky s6 trén vin ban dién tur.

4. Trién khai thyc hién ky s6 phat hanh cic loai van ban theo quy dinh tai
Diéu 10 cua Quy dinh nay.

5. Phéan cbng can by chuyén trach cong nghé théng tin (quan tri mang)
hoéic ngubl duge giao nhiém vy quan ly, van hanh mang may tinh cta co quan,
don vi cai dat phan mém ky s6 va huéng din cho can b, cong chirc duge cip
chimg thur sb sir dung phin mém ky s6.

6. Trang bj may tinh ¢6 két ndi mang dé thuc hién ky sd, dam bao luu trix
van ban dién ur, phuc vu khai théc, sir dung van ban dién tr theo quy dinh.

7. Thubng xuyén kiém tra, don dde vige img dyng chir ky sd trong quy trinh
xir 1y, giri, nhéin viin ban cia co quan, don vi, bao dam théng nhét, an toan, bao mjt
thong tin trén moi trudmg mang.

Diéu 19. Trich nhiém ciia cin bj c6 thim quyén ky so; nguéi duge giao
quan ly, sir dung chirng thu sb cia co quan, té chire

1. Cung cip thong tin ddy du, chinh xac dé ding ky thiét bj lvu khéa bi mt
(chimg thur s6) theo mdu quy dinh tai Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ctia B§ Qudc phong.

2. Thiét bj luu khoa bi mit ciia co quan, td chirc duge giao cho b§ phdn
lam cdng tac van thu quan 1y ché do “Mat™ va sir dl.mg Viéc bao quan, luu giir
vi sir dung thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi duge thuc hién nhu véi
con déu ctia co quan, don vi. Ngudi dugce giao quan ly va sir dung thiét bj luu khoéa
bi mdt cua co quan, td chirc khéng duge tiét 1o mit khdu hodc dé ngudi khéc
sir dung thiét bj luu khoa bi mat cia minh. Khi thay d6i ngudi quan ly thiét bj
luu khoa bi mét (chimg thu s6) ciia co quan, t6 chire thi phai bao vdi cén bd co yéu
ho#c cin by quan trj mang cua co quan, don vj biét va phét hgp Idp bién béan
bin giao theo quy dinh (mdu 03 kém theo Quy dinh nay).

3. Can cir theo Piéu 10, 11, 12, 13 ctia Quy dinh nay dé thyc hién ky s6
van ban dién tir va giri, nhdn van ban dién tir trén moi trudmg mang. Chi duge phép
sir dung thiét bj lru khéa bi mét dé ky s6, xac thye chir ky so theo chirc ning,
nhlém vy, thim quyén dugc giao (theo quy dinh t@l Piéu 25 Ludt Giao dich dién tr
s6 51/2005/QH11; khoan 2, myc II, Huéng din s6 08-HD/VPTW cua Vin phong



Trung uong DPéng).

4. Thyc hién kiém tra va luu te viin bin dién ti theo quy djnh tai Didu 12
vé khodn 1 Diéu 13 cia Quy dinh nay,
5. Thong béo cho ngudi quan I tryc tiép cdc-thué bao (Chdnh Vin phong
Tinh 1y)

a) Thong béo ngay khi:

- Khéa bi mit bj 1§ hofic nghi bj 1§, bi that lzc hodc cdc trudmg hgp mét an
todn khic.

- Thiét bj hru khéa bi mét bj quén mét khiu ¢& duge thu hdi, khdi phye lai
mit khéu,

b) Théng béo tnréc60 ngdy trudce khi:

- Chirmg thur s8 hét han, chuyén vi tel cdng the @& duge thay ddi, gia han, cfp
méi chimg thr s,

- Khi nghi hu, hghi vige, chuyén co quan cong tic... & ngudi quén Iy thué
bao thu héi thiét bj leu khéa bi mét (chimg thir £0) theo quy dinh ctia phép ludt.

Piéu 20. Tréch nhiém cila cin b§ Co yéu

- Co yéu Tinh dy ph&i hop kiém tra hd so ding k¥, thu hdi thiét b lwu khoé
bi mat; bio ddm quin 1Y, chuyén thit bj hru khod bf mét tir td chitc cip phét
cht'mgnthu s6 ctia Ban Co yéu Chinh phi dén cdc thué bao; bio ddm quin Iy
chuyén thiét bj hru khos bi mat duoc th hai dén 13 chirc cip phét chimg thu sb
ctia Ban Co yéu Chinh phi,

- Phéi hop véi cén b chuyén trich cong nghé thing tin tip huin, hudng
din st dung chimg thur sd.

~ Piéu 21, Trich nhi¢m cia cin by chuyén trich cing nghé thing tin
(quin tri mang) hofe ngudi dwye giao nhidm vy quan Iy, vin hanh mang miy
tinh clia cor quan, dom vi.

" 1.Quan Iy, s dung thiét b lru khba bi mat cda dich vy, thiét bi, phin mém
cia co quan, t0 chirc theo ding céc quy dinh cia Ding va Nhi nudc, cia Vin
phong Trung womg Déng; chi ddng tham munu viée ¢& nghi cép méi, ddi thong tin,
thu héi chimg thir s8 trong co quan, dom vi. Khi thay d8i ngudi quin 1y thiét b hru
khéa bi mfit phai Iap bign bin ban giao theo quy dinh (Méu 03 kém theo Quy dinh
niy). P
2. Tép hufin, huéng din, cai dit phin mém, cfp nhit phién bin phin mém
ki s méi (nu ed), hd trg k thust sir dyng thiét bj luu khod bi mit ddi voi 18
chirc, cé nhin duge giao nhidm vy st dung chit ky sb phyc vy cdng téc.

3. Thiét ké miu (fogo) clia co quan, té chirc hofic cé nhin (néw cd) theo
hizémg dAn cla cor quan chuyén mdn, dim bio diy di cée thing tin theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 5 clia-Quy dinh nay. .

4, Phéi hop véi Trung tim Cong nghé théng tin - co yéu, Van phdng Trung
womg Ding bdo dim ky thudt quan If, vin banh, bio vé hé théng chimg thyc chit
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ky sb trén mang méy tinh ndi by ciia co quan va mang thong tin dién rjng cia céc
cor quan dang tinh.

Néu h¢ thong xay ra sy ¢6 k¥ thudt, cdn bd quan tri mang phai béo cio ngay
véi thit trudmg co quan, don vi dé tam thoi khic phyc sy ¢d bing viée sir dung chir
ky tay va con diu clia co quan, t6 chirc; ddng thoi khin trrong khic phue su cd,
khéi phuyc lai hoat dong binh thudmg ctia h¢ thong chimg thyre chit ky so.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Cic co quan, don vj duge trién khai chir ky sb

1. Céic co quan, don vi va cd nhin c6 trich nhi¢m trién khai thyc hign Quy
dinh ndy; xdy dung quy trinh ky s6, xac thyre chir ky s dbi vai viin ban phét hanh,
tiép nhiin viin ban dén qua mang phi hop véi didu kién thyc té cia co quan, don vi
minh,

2. Giao Vin phong Tinh ty té chirc tip hudn, huéng din, hd trg, kiém tra
vigc trién khai thye hién Quy dinh nay; tiép thu, kién nghj véi Ban Thuémg vy,
Thudmg truc Tinh dy nhitg vén dé cén diéu chinh, bd sung Quy dinh nay.

Diéu 23. Xir Iy vi pham
Co quan, don vi; cén b, cong chirc vi pham Quy dinh nay phai chju trach
nhiém theo quy dinh cta phép ludt hi¢n hanh,

Diéu 24. Trong qué trinh 16 chirc trién khai thyc hién, néu c6 khé khan,
vuéng méic cic co quan, don vi kip thoi phan dnh vé Van phong Tinh dy dé tong
hop, trinh Ban Thuémg vy Tinh ty dé diéu chinh, bd sung cho phi hop./.

T/M BAN THUONG VU

Noi nhdn: | THU
- Viin phong Trung wong Ding, 76 —AN e

%

- Ban Co yéu Chinh phi, O & \2
- Cye Co yéu Ding — Chinh quyén, Y TiNH .\ WVL\/
7

= Thudng trye Tinh Gy,

e

- Céc ban ding Tinh ty, - BINH PIN
- Céc huyén dy, thj dy, thanh dy, &o 3
- Céc ding iy trye thude tinh iy, 8¢ Diing
- Miit tedin va céc 16 chirc chinh trj - x8 hoi tinh,
- Lanh dao Viin phong Tinh gy,

cic phong thude Vin phong,
- Lwu Van phong Tinh dy.
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PHU LUC 1
Vi tri ky s0 trong viin bin dién tir ciia cde co quan Dang

1 7d 2
& 15
—35"— f o
) P
] ]
— 1] ]
1
[ 1 E il
E——1F | ]
] D ]
T
¥
$
Ghi chi :
7a.Thé thirc d& ky, chirc vy ngudi ky.
7b. Chi k¥ sb c4 nhén (twong (mg véi vi tri ky tay) 7d. Chiy k¥ sb co quan, td chire.

7c. Ho tén ngudi ky



PHU LUC 2
Vi tri chix ky sé dé chirng thyc luu triv
13 % 15"
[— §, ppg— h ——
| I —
— ] I
1 =
S
e | ]
I I | ]
L |
b ] =T
T
¥
1)
Ghi chil :
7a. Thé thire d& ky, chitc vy ngudi ky 13. Chit ky s6 dé chimg thye hwu trir

7b. Chit ky s hodic chit ky tay, con du co quan
7c. Ho tén ngudi ky
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PHU LUC3
1. Miu chir ky cia co quan, td chirc (Miu 01)

Co quan: Van phong Trung uong ©ang
Email: vptwatb1@vptw

Thoi gian ky: 17.10.2016 10:04:30]
+07:00

Ndi dung théng tin bao gbm:
- Co quan: Tén co quan, td chirc ky sd (tén chimg thu sé ky).

- Email: dia chi thu dién tir trén mang théng tin dién rfng cia co quan,
td chire,

- Théri gian ky: Hién thj thoi gian ky theo xéc thyc tir mdy chi cdp du
thiri gian clia hé théng chimg thyc.

2. Miu chir ky ¢4 nhdn (Miu 02)

Ngudi ky:
Email:
Co quan:

Ndi dung thong tin bao gbm:

- Ngudi ky: tén ngudi ky sb (theo tén chimg thu s ky).

- Email: dja chi hom thu trén mang thong tin dién rdng co quan Pang
clia ngudi ky s6.

- Co quan: Co quan, td chire clia ngudi ky sb.
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PHU LUC4
Miu chirng thye luu triv

- MAu 8 01: Sir dyung cho hinh thirc trién 1dm, trung bay tai ligu luu trir,
gidi thigu tai liéu trén cdc phuong tién thong tin dai ching.

- Miu sb 02: Sir dung cho hinh thirc cép ban sao tai liéu luu trir, chimg
thye hru triY; Trich dén tai liéu huu trir trong céc cdng trinh nghién ciru.

Mau 01: LWUTRUVANPEONG .ovveeeenenne W
Hinh énh ddu chimg thyc XAC NHAN
Sao tai Kho Luu ot
| - TénkhoLT 3
Mﬁu.OZ: | ' | | . Hovatén
;h Hinh anh diu chimg %§“~“ 14.04.2016
vre, Sao wi Kho Liw v0r § 15:45:37
- Tén ngudi ky s, — +07:00
- Thi gian ky s6,




15

Miu 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lip - Ty do - Hanh phie
BIEN BAN BAN GIAO QUAN LY CHUNG THU SO
Hom nay, vio hdi ... giv... ngdy ... thang ... ndm ..., 8l ...ooooiiiinnnnnn.
ching t3i gbm
I. Bén giao:
OB ) e S s NERY SInh: .ooverrsssnsrissssaneens
S8 CMND/CER o000 OB0E BT i i i iaininissiosisssadisivasiasiommisssssbissoricnsnd
Ngay epi....occernnn. NG CEP: covieiesrisssiesssens essemsssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssessanes
O R A R A S TR AR H AR o S LA R P S ks p L LSRN P AL Gy 3
' Co quan, 8 chirc cdng tic: ......... e e X
I1. Bén nhén:
ONE (DAY vvvrvscnrseerssssenssassmsssesssssmsssssesssesesesssessrssseesseses NERY SInB: ovvvvvsecesecseseeses
S6 CMND/Céin cude LT3 R ——
Ngdy cdp:......cconrnrene TR 5o s
L T ——— .
Co quan, td chirc cong uic .......................................................................................... :

Hai bén 18 chirc ban giao trach nhiém quan 1y cic chimg thu sb ciia <co quan,td
chirc> trong danh sach dudi ddy:

S6 hidu thiét Ngay hét han
Ténchimg | SGhiéu | bjluukhoa | Logichimg | sir dung chimg
TT| thusé | chimgthy |  bimft thu 56 thur 88 Ghi
s6 (néu cob) (Ngay/thdng/n | chi
am)
1
2

Bén nhén xéic nhin chimg thu sd, thiét bj luu khoéa bi mét (néu c6) dang hogt
‘ddng binh thudmg va di duoc kidm dém diy di theo danh séich. Ké
SRR [ [ SR ngdy.... thing...... ndm........ , trach nhi¢m quin ly céc
chimg thu sé néu trén thude vé Bén nhin,

Bién bin giao nhin dugc 1am thanh 02 bén, Bén giao gilt 01 bdn, Bén nhin gik
01 ban.
Dai di¢n bén giao Dai di¢n bén nhin Xdc nhin cia co quan,
(K tén) (Ky tén) dom vi trye tiép quin Iy
(Ky, déng diu)



