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Ky boi: Uy ban nhn dan HUYEN SOP COP Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
huyeyll Sop Cop : . 0 .

Email:

& Ta $6:2180./UBND-VHTT Sop Cop, ngay g thang 5 nim 2018
Ngay ky: 30.05.2018

13:42:02 +07:00 VIV huéng dan stt dung chimg

thu s6 va chit ky sd trong cac co
quan nha nuéc huyén Sép Cop

Kinh guri:
- Céc co quan, don vi su nghiép, truong hoc thuoc UBND
huyén;
- UBND cac xa.

Can ctr Nghi dinh sO 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sd dleu va bién phap thi hanh luat ban hanh van ban quy pham
phap luat; Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cia Bo Quoc phong
quy dinh vé cung cip, quan 1y, stt dung dich vu chtng thuc chit ky s6 chuyén
dung phuc vu cac co quan Pang, Nha nudc, t6 churc chinh trj - x4 hoi;

Can ctr Quyét dinh sd 704/QD-UBND ngay 25/3/2016 cta Chu tich
UBND tinh Son La vé viéc ban hanh danh muc van ban trao d6i hoan toan dudi
dang dién tir str dung trong phan mém quan 1y vin ban lién thong; Quyét dinh s6
37/2017QD-UBND ngay 27/11/2017 cua UBND tinh Son La vé viéc ban hanh
Quy ché quan 1y, str dung chimg thu sb va chit ky s6 trong cac co quan nha nudc
tinh Son La.

UBND huyén S6p Cop huéng dan sir dung ching thu sé va chir ky sb
trong cac co quan nha nudc, nhu sau:

1. Nguyén tic chung

- Chir ky s6 duoc sir dung rong rai cho tt ca cac loai van ban dién tu
trong cac co quan nha nudc néu tai Quyét dinh sé 704/QD-UBND ngay
25/3/2016 caa Cha tich UBND tinh Son La vé viéc ban hanh danh myc van ban
trao d6i hoan toan duéi dang dién tir sir dung trong phan mém quan ly van ban
lien thong; Khéng dp dung doi véi cdc vin bin mdt, tuyét mat, t6i mét va cdc
van ban khdc theo quy dinh cua phadp ludt.

- Viéc ap dung chur ky s6 duoc thyuc hién timg budce theo 16 trinh thich hop
dé dat hiéu qua tot nhat trong cac glao dich di¢n tu.

- Trién khai sir dung chit ky s6 phu hop véi thyuc tién, khong lam ngung
tr¢ cong tac van thu luu trir, hanh chinh khi thyc hién ap dung chir ky so.

- Viéc quan 1y, st dung chir ky s6 phai dam bao an toan thong tin.

2. Nguyén tic dinh dang vin ban, giri, nhin va gia tri phap 1y ciia vin
ban dién t&

- Thé thtrg va k¥ thuat trinh bay van ban dién tr thyc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO di€u va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap



luat va Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 caa B Noi vu hudng
dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh béy van ban hanh chinh.

- Vin ban dién tir duge ky sb c6 gia tri phap 1y theo quy dinh tai muc 1
chuong 2 Luét giao dich dién tir va diéu 35 Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay
10/4/2007 cta Chinh phtl vé tng dung céng nghé thong tin trong hoat dong ciia
cac co quan nha nudc.

- Van ban dién tur sau khi ap dung chir ky sd hop 18 tai muc 1 chuong 2
Luat giao dich dién tir va di€u 35 Nghi dinh s0 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007
cua Chinh phu vé ung dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua cac co
quan nha nudc duge gui dén noi nhan qua h¢ thong thong tin dung chung cua
tinh Son La gébm: H¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh; h¢ thong hanh chinh
cong truc tuyén; h¢ thong thu dién tir cong vu cua tinh.

3. Cac hanh vi bi nghiém cAm

Céc 0 chirc, ¢ nhan dugc quy dinh tai Piéu 1 Quy ché kém theo Quyét
dinh s6 37/2017QD-UBND ngay 27/11/2017 cua UBND tinh Son La khi tham
gia vao st dung chir ky so can phai tuan thu va chiu trach nhiém vé cac hanh vi
cua minh theo quy dinh cuia Chinh phu.

4. Céc loai viin ban bit budc ap dung chir ky so

- Cac loai,vén ban bat budc ap dung chir ky s6 dugc quy dinh taj Danh
muc thudc Quyét dinh 704/QD-UBND ngay 25/3/2016 cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh bap héqh danh muc van ban trao d6i hoan toan duéi dang dién tir
st dung trong phan mém quan ly van ban lién thong.

- Céc van ban dién tr phu hop v6i cac quy dinh néu trén duoc trao doi
trén cac hé thong thong tin cua tinh dugc xem la thong tin chinh thuc va cé gia
tri phap 1y nhu van ban gidy; cadc co quan, don vi khong can gui kém ban gidy
khi phat hanh van ban.

5. Vi tri, ndi dung va hinh thirc ciia chir ky s6

- Vi tri ky s6:

+ P6i voi vi tri ky sb ctia co quan: La vi tri trén cung, bén trai, ¢ trang dau
tién cua van ban, kich thudce phu hop véi khoang trong.

+ Ddi véi vi tri ky s6 ctia ca nhan: La vi tri ky tay trén van ban gidy.

+ D(?:)i vi cac van ban nhu: Chuong trinh phéi hop, Bién ban, cac loai van
ban c¢6 nhiéu nguoi ky, vi tri ky s0 trén van ban di¢én tir dugc phan bo hop 1y trén
van ban.

- Céc truong hop khac:

+ Dau gidp lai: Vin ban dién tir dugc ky s khi chimg thur s6 con hiu lyc
dam bao tinh toan ven cia van ban va khong can co che giap lai.

+ DAu treo: Van ban dién tir duoc ky s6 khi ching thu s6 con hiéu luc
dam bép tinh toan ven cua van ban chinh va cac phu }uc, tal liéu kém theo va
thay thé hoan toan dau treo trén cac phu luc, tai liéu. Néu tai liéu Qi kém voi van
ban chinh khéng thvu(f)c cung mot tép dién tir thi tai liéu di kem can duoc ky so
boi chit ky so cua to chirc.



- No1 dung, hinh thtrc.
- D6i véi chit ky ctia co quan gdm 2 phan: Hinh 4nh va thong tin.
+ Hinh dnh: 1a con déu cia co quan, to chirc (mau muc do).
+ Théng tin bao gom:
+ Nguoi ky: Tén co quan (tén ching thu s6 k).
+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thyc tir may chu cap dau
thoi gian cua h¢ thong Ching thuc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap.
- Vidu: Chir ky cua So Thong tin va Truyén thong.
Hinh anh Thong tin
e Nguon ky: So
Thoéng tin va
Truyén thong
Thdoi gian ky:
20.11.2017
06:58:26 +07:00

- D01 VOl chu: ky ctia ca nhan gém 2 phan: Hinh anh va thong tin.

+ Hinh anh: 1a hinh anh chir ky tay ctia ca nhan d6 (mau muc xanh)

- Théng tin bao gom:

+ Nguoi ky: Tén ngudi ky (tén chtng thu s6 ky).

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thyc tr my chu cap dau
tho1 gian ctia h¢ thong Ching thyc do Ban Co yéu Chinh phu cung cap.

Vi du: chir ky ciia dong chi Nguyén Viin A

Hinh anh Thong tin

Ngudi ky: Nguyén Vin A
Thoi gian ky: 20.11.2017 01:01:01
+07:00

- Vin phong HDND - UBND huyén c6 trach nhiém huéng dan quy trinh
ky so cho céac co quan, don vi.

6. Xac thue chir ky so

Khi nhan dugc van ban dién tr dugc ky s6, van thu hodc can bo tiép nhan
van ban phai thyuc hién vi¢c xac thuc chir ky so6 nhu sau:

- Kiém tra tinh hop 16 cua chtr ky 50, bao gom kiém tra cac yéu t6: Nguoi
ky, tinh hop 1€ cua ching thu s, thoi gian ky, tinh toan ven cua ndi dung. Khi
cac yéu td kiém tra trén déu hop 1€ thi chit ky s6 1a hop 8.

- Néu chir ky s6 khong hop 18 thi thong béo lai voi don vi giri van ban biét
deé ky va gui lai, dong thoi x6a van ban khong hop 1€ do.
- Néu van ban dién tir duoc ky bai chit ky so hop 18 thi ¢6 thé vao sd van

ban va xur ly ngay theo dung trinh tu van ban gidy binh thuong ma khong can
cho ban giay.



- Cac van ban dién tur co chir ky sO lfi,y tur cac trang thong tin dién tr hoac
cac nguon khac can duoc xac thuc chir ky so trudce khi str dung.

7. Luu trit, khai thac vin ban dién tir da ky s6

- Luu trir van ban dién tr da ky so:

, + Truong hop nhén van ban dén bang van ban dién tir co su dung chir ky
80, cac co quan, to chue phai thue hién ngay viéc dwa van ban dén vao hé thong
quan ly van ban di, dén (h¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh) cua minh,
chuyén xu 1y trong ndi bd co quan, t6 chitc ma khong can thuc hién viéc in vin
ban ra gidy va dong dau dén.

+ Van ban dién tir duge ky s6 khi Iwu trix phai la dang nguyén ban, khong
bi thay doi sai 1€ch theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir.

+ Van ban dié;n tor duoc ky ) pl}éi duoc luu trit ¢6 to chire, khoa hoc bao
dam cho viéc tim kiém, tra ctru duoc dé€ dang, thuan tién.

+ Sau khi gtri, nhan cac van ban dién tur duoc ky sé phai thuc higf:n luu trir
tréq cac hé thong luu trit cua don vi ddm bao gilr ban goc phuc vu kiém tra doi
chiéu.

+ Mbi co quan, don vi phai thl_rq hién xay dung danh muc hd so dién ti
cua co quan. Can cur vao danh muc‘hé so dién tir cua co quan, can bg, cong
chtrc, vién chure ¢6 trach nhiém moé ho so, thu thap va cap phét tat ca van béq, tai
liéu dién tur hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so
tuong Ung.

- Khai thac van ban dién tir da ky s6: Vén ban dién tir da ky s6 dang luu
trit dugc chuyén doi thanh van ban gidy dé phuc vu cho cong tac chuyén mon
cua cac co quan, don vi (néu can thi€t). Chi nhiing van ban dién tir c6 chir ky s6
dap tmg Khoan 1 Piéu 9 Quy ché kém theo Quyet dinh s 37/2017Qb-UBND
ngay 27/11/2017 cua UBND tinh Son La méi du diéu kién chuyén do6i thanh van
ban gidy. Co quan, don vi thuc hién chuyén déi van ban dién tir thanh vin ban
gidy phai dong thém dau xac nhan cta co quan, don vi (véi van bdn c6 nhiéu
trang, déng dau gidp lai vio cdc trang cua van ban dwoc in ra glay) Ban in cua
van ban dién tr ¢6 chir ky s6 sau khi chuyén dbi thanh van ban gidy c6 gié tri
phap 1y tuong duong véi van ban glay‘co chir ky tay va con ddu; Viéc khai thac
phai tuan thu cac quy dinh hién hanh vé van ban dién tur.

8. Ping ky cip méi, gia han, thay d6i thong tin, thu hoi, cap lai chirng
thu so

- biéu kién, trinh ty, thi tuc, thoi gian thyc hién dang ky moi, gia han,
cap lai, thay do6i thong tin chimg thu s6 dugc thuc hién theo cac quy dinh tai cac
Piéu 13, Dleu 14, Piéu 15, biéu 16, Piéu 17, Piéu 18, Piéu 20, Piéu 22, Piéu
23 Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 ciia Bo Quoc phong quy dinh
vé cung cap, quan 1y, st dung dich vu chung thyce chir ky s6 chuyén dung phuc

vu cac co quan bang, Nha nudc, td chtrc chinh tri - x3 hoi (sau day got tat 1a
Thong tu s6 08/2016/TT-BQP).

- Truong hop thué bao thay d6i thong tin (co quan, thu dién tu, chirc vu)
ctia chimg thu sd, c6 vin ban dé nghi thay d6i thong tin vé Nguoi quan 1y thué
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bao dé thuc hién dang ky thong tin thay doi voi Co quan tiép nhan yéu cau
ching thuec.

9. Thu hdi, khéi phuc thiét bj luu khéa bi mit (USB Token)

- Diéu kién, trinh ty, thi tuc, thoi gian thyce hién thu hoi thiét bi luu khoa
bi mat sau khi chung thu s6 h‘ét han st dung hpéc chung thu s6 bi thu hoi duoc
thuc hién theo quy dinh tai PBi¢u 21 Thong tu s6 08/2016/TT-BQP.

- Khoi phyc thiét bj luu khoa bi mat trong trudng hop thiét bi luu khoa bi
mat bi khoa do nhép sai mat khau qua s6 lan quy dinh (do Cuc Ching thue s6 va
B,éo mat thong tin thiét 1ap) duogc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 24 Thong tu
s0 08/2016/TT-BQP.

10. Quén 1y thiét bi lru khéa bi mat

- Viéc quan ly tbiét bi luu khoa bi mat dugce thuc hién theo cac quy dinh
tai Pi€u 25 Thong tu s6 08/2016/TT-BQP.

- Thiét bi USB Token cua co quan, t6 chuc (chta thong tin ching thu s6
cua co quan, to chirc) duge uy quyén cho van thu quan ly va sir dung. Viée bao
quan, luu gitt duge thuc hién nhu v6i con dau cua don vi. Nguoi duge giao quan
1y thiét bi luu kh(’)g bi mat cua co quan, don vi chiurtréch nhiém trong viéc quan
ly va st dung thiét bi luu khoa d€ tao ra chir ky s6 cua co quan, don vi minh,
Khi thay doi ngudi quan ly thiét bi luu khoa bi mat phai 1ap Bién ban ban giao.
Bién ban ban giao thiét bi luu khoa bi mat duoc 1ap theo Mau 13 ctia Phu luc
kém theo Thong tu s6 08/2016/TT-BQP.

- Thiét bi luu khoa cua ca nhan do chinh ca nhan do bao quan, luu gitr va
st dung. Khong dwoc tiét 1o mat khau, hodc dé ngwoi khdac sir dung thiét bi
cua minh.

- Nguoi quan ly chiung thu sO ¢6 trach nhiém quan 1y thiét bi an toan.
Chiu trach nhiém voi thiét bi da tiép nhan.

11. Cac quy dinh khac

Cac quy dinh khac vé sir dung ching thu sé va chir ky sd trong cac co
quan nha nudc thuc hién theo Quyét dinh s6 37/2017QD-UBND ngay
27/11/2017 cua UBND tinh Son La v€ viéc ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung
chirng thu s6 va chit ky so trong cac co quan nha nudc tinh Son La.

Trén day la huong dan st dung chimg thu s va chit ky s trong céc co
quan nha nudc huyén Sop Cop./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Chu tich, cac PCT UBND huyén; KT. CHU TICH

- Nhu trén; 2 o

- Luu: VT, VHTT. PHO CHU TICH

Ky boi: Tong Thi Kién
Email:
kientt.sopcop@sonla.go

v.vn .
W Co quan: Huyén Sop
Cop, Tinh Son La
Ngay ky: 30.05.2018
11:08:56 +07:00

Tong Thi Kién



	dieu_4
	dieu_5
	dieu_7
	dieu_8
	dieu_9
	dieu_10
	dieu_11
	dieu_12
	dieu_13

		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2018-05-30T11:08:56+0700
	Việt Nam
	Tòng Thị Kiên<kientt.sopcop@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2018-05-30T13:42:02+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân huyện Sốp Cộp<sopcop@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2018-05-30T13:42:33+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân huyện Sốp Cộp<sopcop@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CTSBMTT - VGCA(04.3773.8668 | ca@bcy.gov.vn)
	2018-05-30T13:42:48+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân huyện Sốp Cộp<sopcop@sonla.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




