UBND THANH PHO HAI PHONG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: /QD-SGDDT Hai Phong, ngay thang 5 ndm 2023
DU THAO ,
i QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cung cip, quén 1y va sir dung chirng thu sd, chir ky s6
trong cac co s¢ giao duc

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/NP- CP ngay 27/9/2018 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky sé va dich vu chitng thiee chit ky s6;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc
van thu;

Can cir Quyét dinh so 44/2022/0P-UBND ngay 18/8/2022 ciia Chii tich Uy ban
nhdn dan thanh pho Hai Phong ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyéen han
va co cau to chiee cua S6 GDDT thanh pho Hai Phong;

Can cu Quyét dinh sé  /OP- -SGDDTngay  15/12023 ciia Giam déc 8¢ Gido duc
va Pao tao vé sir dung chieng thu sé, chit ky s6 doi véi hé so dién tir;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So Gido duc va Pado tao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché cung cap, quan ly va sir
dung ching thu so, chit ky so trong cac co s¢ gido duc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, trudéng phong chuyén mon, nghiép
vu co quan S¢ Giao duc va Dao tao; Truong phong Gido duc va Dao tao quan/huyén;
Thu trudng co sé gido duc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu diéu 3;

- B6 GDDT (dé b/c);

- UBND thanh phé (dé b/c);

- SO TTTT, S& Noi vu (dé p/h);

- Chi cuc VTLT (dé p/h);

- Cac PGD S¢ (dé chi dao);

- Cong TT S¢ GDDT; BUi Vin Kiém
- Luu: VT. )



UBND THANH PHO HAI PHONG  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phic

DY THAO QUY CHE
Cung cip, quan 1y va sir dung chieng thu sd, chir ky so
trong cac co' s¢' giao duc
(Ban hanh theo Quyét dinh so /ODb-SGDDPT ngay .../5/2023
cua Giam doc So Gido duc va Pao tao)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc cung cip, quan 1y va st dung chimg thu s6, chit ky sb
trong cac co so gido duc mam non, trudng tiéu hoc, trudng trung hoc co so, trudng
trung hoc pho thong, trudong phd thong cd nhiéu cip hoc, trung tim gido duc thudng
Xuyén (sau day goi chung 1a co s& gido duc) trén dia ban thanh phé Hai Phong; quy
dinh trach nhi€m cuta cac co quan, t6 chtrc, ca nhén c6 lién quan dén viéc cung cép, s
dung chimg thu sd, chit ky sd.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi cac co s gido duc va cac can bo, vién chirc va ngudi
lao dong trong cac co so gido duc (sau ddy goi tit 1a ca nhan) dugc cap ching thu sb
va sir dung chimg thu sd, chir ky sd.

Khuyén khich céc to chirc, doanh nghiép hoat dong trén linh vuc GDDT é4p dung
Quy ché nay dé cung cip, quan 1y va sir dung chimg thu sd, chir ky sd.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

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

1. Van ban dién tir: 1a van ban dugc quy dinh theo theo Khoan 4 Diéu 3 Nghi dinh
30/2020/ND-CP; Hb so quan 1y hoat dong gido duc dugc quy dinh theo Khoan 4 Piéu
21 Thong tu 52/2020/TT-BGDDT?, Khoan 4 Piéu 21 Thong tu 28/2020/TT-BGDDT?,
Khoan 4 Diéu 21 Thong tu 32/2020/TT-BGDDT?, Khoan 4 Diéu 14 Thong tu
10/2021/TT-BGDPT* (sau day goi chung 13 ho so quéan 1y hoat dong gido duc).

2. Khéa: La mot chudi cac s6 nhi phan (0 va 1) dung trong hé théng mat ma.

1 Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong mam non.

2 Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh diéu 1é trudng tiéu hoc.

3 Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co
s, truong trung hoc phd thong va truong phd thong co nhiéu cap hoc.

4 Thong tu s6 10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021 cta Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cla trung tdm gido duc thuong xuyén.
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3. Khoa bi mat: La mdt khoa trong cdp khoa thudgc hé théng mat ma khong ddi
xtng, dugc dung dé tao chit ky s6.

4. Khoa cong khai: La mot khoa trong cip khoa thudc hé thong mat mé khong doi
xtng, dugc dung dé kiém tra chir ky sé duoc tao boi khoa bi mat tuong tng trong cip
khoa.

5. Thiét bi luu khoa bi mat: La thiét bi vat Iy (USB Token, SIM, Smart card, may
cha HSM), chita ching thu sé va khéa bi mat cua thué bao.

6. Chir ky s6: La mot dang chir ky dién tir duogc tao ra béng viéc bién d6i mot
thong diép dir liéu sir dung hé théng mat ma khong ddi ximg, theo d6 ngudi co dugc
thong diép dit liéu ban dau va khoa cong khai co thé xac dinh dugc chinh xac nguoi
ky, su toan ven cua thong diép dir liéu sau khi ky.

7. Thué bao: La t6 chirc, ca nhan dugc cip ching thu sb, chip nhan ching thu s6
va gilr khoa bi mat twong Gmg véi khoa cong khai ghi trén chimg thu sé duoc cap.

8. Chung thu sb: La ching thu dién tir duoc quy dinh theo Khoan 7 Diéu 3 Nghi
dinh 130/2018/ND-CP do t6 chirc cung cip dich vu chtng thuc chit ky sé duoc co quan
c6 tham quyén cap phép theo quy dinh.

9. Chtng thu s6 ca nhan: La chtng thu s6 duoc cap cho c nhan, duoc sir dung
dé ky van ban dién tir thay cho chit ky tay.

10. Chung thu s6 cta t6 chie: La chimg thu s6 duogc cap cho cic co quan duge
str dung dé ky vin ban dién tir thay cho con dau co quan (con diu dién tir).

11. Chit ky sb ca nhan: 1a chit ky sd duoc tao ra khi str dung khoa bi mat cia ca
nhan.

12. Chit ky $6 co quan, don vi, t6 chuc: 1a chir ky s6 duoc tao ra khi st dung khoa
bi mat cta td chic.

13. Van ban dién tir c¢6 ky s6: La van ban dién ttr c6 gan kém theo chimg thu sb,
chir ky s6 clia ca nhan, td chirc 1én van ban dién tir do.

14. Chir ky s6 hop 1&: La chir ky s6 cta cac to chirc cung cap dich vu duoc co
quan c6 tham quyén cip phép theo quy dinh cung cap xac thuc dam bao tinh hop 16
ctia cac yéu to: Nguoi ky, loai chiung thu sd, hiéu luc ciia chimg thu s6, thoi gian ky,
tinh toan ven cua ndi dung sau khi ky.

15. Thong tin trén chir ky s6: La nhiing thong tin co ban nhat thé hién trén mau
chit ky s6, bao gdm: Ho va tén nguoi ky (ky boi); mi sé dinh danh cong dan, dia chi
thu dién tr dang ky st dung cho cong vy; tén co quan chu quan, thoi gian ky, don vi,
mau chit ky tay cua thué bao.

16. Giai phap ky sb: La nhitng giai phap ki thuat dé t6 chuc, ca nhan thyuc hién
quy trinh st dung chtng thu s ky vao van ban dién t.

17. Giai phap luu trir vin ban: La nhiing giai phap ki thuat dé t6 chirc, c4 nhan luu
trtt van ban dién tir da duoc ky $6.
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18. Béan thé hién cta hd so dién ta: La ban thé hién noi dung cua cac hd so dién
tir str dung ngdn ngit XML hodc JSON dé dinh dang dit lidu, gitip nguoi sir dung xem
dugc cac thong tin cta hd so dién tir va thong tin chit ky sé (néu cb).

19. Céc tir ngit va dinh nghia khac dugc quy dinh tai Piéu 3 Nghi dinh sd
130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cia Chinh pht1 ban hanh Nghi dinh quy dinh chi tiét
thi hanh Luat giao dich dién ttr vé chit ky sd va dich vu chtng thuc chit ky s6.

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y va sir dung chir ky so

1. Chit ky s6 duoc st dung cho c&c van ban dién tir theo Diéu 2 cta Quy ché nay
qua hé théng quan 1y van ban, hé théng dich vu cong, hé théng thu dién tir cong vu va
cac hé thong thong tin chuyén nganh khac theo quy dinh cua So Gido duc va Pao tao
thanh phd Hai Phong. Khong ap dung chit ky s6 d6i véi cac van ban mat, téi mat, tuyét
mat va cac van ban khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Co s6 gido duc sir dung chimg thu s cta té chic (con du dién tir). C4 nhan
str dung chung thu s6 c4 nhan. Thong tin co ban cia chtng thu s6 gém:

- Tén thué bao (Tén chu thé - d6 13 chu s& hitu chtng thu sd);

- M4 sb dinh danh cong dan (déi vO1 ca nhan) hoac ma s6 don vi;

- S6 sé-ri trong chtmg thu s (s6 hiéu);

- Thot han hi€u luc st dung chimg thu $0;

- Tén t6 chirc dd chtng thuc chit ky s6;

- Chir ky sb chimg thuc cua td chirc do;

- Nhitng ndi dung khéc theo quy dinh chuan cua B Thong Tin Truyén Thong.

3. Chit ky sb cua dbi twong dugc cap ching thu sb theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu
1 Quy ché nay chi dugc sir dung dé thyc hién cac giao dich theo dung thim quyén cua
co quan, t6 chtrc va chirc danh dugc cap chimg thu sd.

4. Viéc ky thay, ky thtra 1énh theo quy dinh cua phép luat thuc hién bdi nguoi co
tham quyén st dung chir ky s6 ctia minh, dugc hiéu cin ct vao chirc danh cta nguoi
ky ghi trén chimg thu sb.

5. Vige &p dung chit ky s6 duoc thuc hién tung budc theo 10 trinh thich hop dé dat
hiéu qua tot nhat trong cac giao dich dién tir.

6. Trién khai sir dung chit ky s6 phai phut hop véi thuc tién, khong 1am ngung tré
cong tac van thu luu trit, hanh chinh khi 4p dung chir ky sb.

7. Viéc quan 1y, st dung chit ky s6 phai dam bao an toan, an ninh thong tin.

Piéu 4. Nguyén tic dinh dang viin ban, giri, nhin va gia tri phap ly ciia viin
ban dién ti

1. B6i v6i cac van ban hanh chinh: thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Dbi véi cac hd so quan 1y hoat dong gido duc:
thé thirc va ki thuat trinh bay van ban theo huéng dan va cac biéu mau cia B GDDT
quy dinh.
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2. Chit ky s chi c6 gia tri phap 1y khi ton tai & dang dién tu, 1a tap tin van ban
dién ttr. Vian ban gidy duoc in hodc phd t6 tir mot vin ban cé chir ky s6 thi khong c6
gia tri phap 1y.

3. Van ban dién tu dugc ky s6 véi loai chung thu sb ctia ca nhan da duoc x4c thuc
hop 1€ thi c6 gia tri trong duong véi van ban co chit ky tay cua cd nhan do.

4. Van ban dién tr duoc ky s6 véi loai chung thu s6 ctia td churc da duoc xac thuc
hop 18 thi c6 gia tri twong dwong voi van ban gidy c6 dong du cia co quan do.

5. Vian ban dién tir duoc ky s6 voi loai chimg thur sé ctia ¢4 nhan va chimg thu sd
ctia td chtrc da dugc xac thue hop 16 thi ¢6 gia tri twong duong v6i van ban gidy co chir
ky tay va dong dau cua co quan do.

6. Vian ban dién tir duoc ky c6 gia tri phap 1y va twong duong voi van ban gidy co
ky tay va dong dau khi:

a) Vin ban dién tir dugc quét tir van ban gidy c6 ky tay va dong dau, duge ky sb
v6i loai chung thu s6 cta to chire va chit ky sé dd duoc xac thue hop 18.

b) Vin ban dugc ky s6 boi loai chimg thu s6 ciia c¢a nhan (ngudi c¢o chiic ning
nhiém vu va thim quyén theo quy dinh) va chir ky s cta to chire (chtng thu sd), cac
chir ky s6 da dugc xac thuc hop 1€.

7. Ho so dién tir dinh dang bang ngdn ngit XML hodc JSON c¢6 gia tri phap 1y khi
dugc ky so theo tiéu chuan ky thuat twong tmg voi dic ta cau trac va dit liéu bén trong
ctia timg loai hd so. Ban thé hién cta ho so dién tir dinh dang bang ngdén ngit XML
hozc JSON chi c6 gia tri phap 1y khi di kém ho so gbc da ky s va hién thi day du noi
dung cua hd so gbc do.

Pi¢u 5. Piéu kién dam bao an toan cho chir ky s6

1. Chir ky s6 duoc tao ra trong thoi gian ching thu s6 ¢6 hiéu lyc va kiém tra duoc
bang khoa cong khai ghi trén chtmg thu sb ¢6 hiéu luc d6

2. Chir ky s6 dugc tao ra bang viée sir dung khoa bi mat twong tmg véi khoa cong
khai ghi trén chtmg thu sb do t6 chie cung cap dich vu chimg thuc chit ky s cung cap.

3. Khoéa bi mat thudc su kiém soat ctia nguoi ky tai thoi diém ky.

4. Khéa bi mat va ndi dung thong diép dir liéu chi gan duy nhat v&i ngudi ky khi
ngudi d6 ky sb thong diép dir lidu.

Piéu 6. Cac hanh vi nghiém cim

1. Can trd trai phép cac ca nhan, to chirc st dung chit ky sd.

2. Can trd hodc ngan chan trai phép qua trinh truyén, gui, nhan vin ban dién tir.

3. Dung cac cong cu, chuwong trinh hay bat ctr hinh thirc nao khac 1am thay d6i dir
liéu hodc 1am hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

4. Pha hoai hé thdng cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 cua td chic cung cp
dich vu chung thuc chit ky sb; can tré hoat dong cung cép va st dung dich vu chung
thue chit ky s6; lam gia hodc huéng dan ngudi khac 1am gia ching thu sé.
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5. TrOm cép, gian lan, lam gia, mao nhan, chiém doat hoic st dung trai phép chir
ky sb va thiét bi luu khoa bi mat cta td chirc, ca nhan.

6. Str dung chimg thu s6, chir ky sé nham chéng lai Nha nudc Cong hoa x3 hoi
cht nghia Viét Nam, gdy mat an ninh, trat tu, an toan x4 hoi hodc tién hanh cac hoat
dong khéc trai véi phap luat, dao dire xa hoi.

Chuwong 11
CUNG CAP, QUAN LY, SUDUNG CHUNG THU SO VA CHU KY SO

Pi¢u 7. ThAm quyén quan ly thué bao

Giam dbc S Gido duc va Pao tao ty quyén cho thu trudng cac co so gido duc 12
nguoi quan 1y thué bao chimg thu sé cta don vi (con du dién tir) va ching thu sb cia
c4c ca nhan thudc tham quyén quan 1y cia don vi ddi v6i ching thu s6 do S& Gido duc
va Pao tao cung cap.

Pi¢u 8. Cung cap chirng thu sb

1. Biéu kién dugc cip ching thu sb

a) Ddi véi to chire: Phai 1a co so gido duc chua duoc cap chimg thu s6 hodc di
duogc cap chimg thu s6 nhung hét han va da duoc thu hoi.

b) Béi vaoi ca nhan: Phai 1a cac can bo, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai
cac co s& gido duc ¢o vai tro, chirc ndng va nhiém vu ky vao cac van ban, ho so dién
tir ctia don vi. Poi tugng dugc cap ching thu s ca nhan phai chua dugc cap ching thu
sb hodc d3 duoc cép ching thu $6 nhung hét han va da duoc thu hoi.

2. Thu tyc cap, gia han, thay d6i, tam dimg, phuc hoi va thu hdi chtng thu s6

a) Ho so cap chimg thu sé cua thué bao duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 23
Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP. Cap chimg thu s6 cho thué bao thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 25 Nghi dinh s 130/2018/ND-CP.

b) Gia han chimg thu s6 cho thué bao dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 26
Nghi dinh s 130/2018/ND-CP.

¢) Thay ddi cip khoa cho thué bao duoc thyuc hién theo quy dinh tai Piéu 27 Nghi
dinh s6 130/2018/ND-CP.

d) Tam dimg, phuc hoi ching thu s cta thué bao dugc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 28 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

e) Thu hdi chimg thu sé cta thué bao duoc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 29
Nghi dinh s 130/2018/ND-CP.

g) Mau vin ban trong ho so cap, gia han, tam dimg, phuc hoi va thu hoi chung
thu sb cua thué bao thuc hién theo quy dinh tai Phu luc cua Quy ché nay.
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Piéu 9. Quan ly thiét bi lru khoa bi mat

1. Thiét bi luu khoa bi mat ctia ca nhan do c4 nhan quan 1y va sir dung, chiu trach
nhiém véi thi trudng don vi. Trudng hop ty quyén cho ngudi khac sir dung phai bao
c40 bang van ban va duoc sy dong ¥ cta thil truong don vi.

2. Thiét bi luu khéa bi mat ctia don vi phai dugce quan 1y nhu quan 1y con dau cia
don vi va duoc giao cho vin thu truc tiép quan 1y va sir dung. Ngudi duge giao quan
ly thiét bi luu khoa bi mét cta co quan, don vi chiu trach nhiém trong viéc quan 1y va
su dung thiét bi luu khoa bi mat dé tao ra chit ky sb cia co quan, don vi minh. Khi thay
d6i ngudi quan 1y thiét bi luu khoa bi mat phai 1ap bién ban ban giao.

3. Truong hop quén, mat mat khau chimg thu sb, cac don vi va ca nhan giri vin
ban xin cép lai mat khau, c6 xac nhan cua tha truéong don vi roi guri vé tb chirc cung
cap chimg thu s6 hd tro khoi phuc mat khau.

Picu 10. Phwong thirc ky s6

1. Chir ky s6 c4 nhan ky trén van ban dién tir dugc tao ra br?mg viée sir dung khoa
bi mat twong tmg v6i chimg thur s6 ca nhan.

2. Con diu ctia don vi trén van ban dién tir duoc tao ra bﬁng viéce st dung khoa bi
mat tuong ing v4i ching thu s6 t6 chc.

Piéu 11. Vi tri ky so va thoi gian giri/nhan vin ban dién tir

1. Vi tri ky so:

a) Vi tri ky s6 ctia co quan, don vi (thong qua chtng thu s6): La vi tri dong dau
tuong g trén van ban gidy theo quy dinh.

b) Vi tri ky s ctia c4 nhan (thong qua chimg thu s6): La vi tri ky tay twong Gmg
trén van ban gidy theo quy dinh.

¢) Dau giap lai: Trong moi truong dién ti, chir ky s6 ¢am bao tinh toan ven cua
vin ban dién ttr, thay thé hoan toan dau giap lai.

d) Déu treo: Trong mdi truong dién tir, néu tai liéu di kém véi van ban chinh nim
trong mot tép dién tir (file) va vian ban chinh c6 chit ky sd hop phap thi thay thé hoan
toan dau treo trén cac tai liéu kém theo. Néu tai lidu di kém véi vin ban chinh khong
nam trong cung mot t€p dién tr voi1 van ban chinh thi tai liéu di kém phai dugc ky )
boi khoa bi mat con du.

e) S6 hiéu van ban: La vi tri van thu sir dung chit ky ca nhan va cong cu hd trg ky
s6 tao ra mé s6 dinh kém vao van ban dién tir trong tng v6i vi tri theo van ban gidy.

g) Déi véi cac ho so quan 1y hoat dong giao duc: Vi tri ky s6 1a vi tri ky tay, dong
du tuong Gng vi tri trén hd so gidy theo mau cia Bo GDDT quy dinh.

h) Déi véi hd so dién tir dinh dang bang ngon ngit XML hodc JSON: Vi tri ky s6
duogc hiéu 1a phan dit liéu twong tmg duoc ky sé theo tiéu chuan ky thuat cua hd so do.

2. Thoi gian giri/nhén van ban dién tor dugc can cu trén nhan thoi gian giri/nhan
ctia cac hé théng thong tin.
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Piéu 12. Quy trinh Ky s6 va Miu chit ky trén vin ban dién tir

1. Quy trinh k¥ thuat ky s6 va mau chir ky trén van ban dién tr thuc hién theo
huéng dan do S& GDDT ban hanh cu thé d6i voi timg loai van ban dién tir, giai phap
ki s6 va phan mém quan 1y vin ban dién tu.

2. Giai phap ky sb:

a) Giai phap ky s6 phai thuc hién duoc quy trinh ky s6 trén vin ban dién tir va dap
tmg duoc cac quy dinh trong Quy ché nay.

b) Giai phap Ky sd phai dam bao: C6 tai liéu huéng dan sir dung cac chirc ning va
huéng dan ky sd; c6 tai liéu huéng dan quan tri dit liéu ddi v6i ngudi quan 1y ki thuat;
c6 phuong thirc giri/nhan dir lidu qua giao tiép 1ap trinh Gtng dung (API - Application
Programing Interface); co tai liéu mo ta vé API; c6 phuong thitc quan 1y va bao vé cac
truy cip vao API, dam bao an toan thng tin; c6 phuong thirc kiém tra chimg thu sd va
chit ky s6 hop 18; ¢6 luu nhat ky truy cap va nhat ky thuc hién ky so.

¢) Tai khoan quén trj (tai khoan c6 quyén cao nhat - admin) cta hé théng cung
cap giai phap ky s6 do thu truong don vi quan 1y va chiu trach nhiém. Thu truéng don
vi ¢6 thé iy quyén quan 1y tai khoan quan tri cho can bo k¥ thuat ctia don vi.

d) Tai khoan nguoi dung (tai khoan thuc hién tac vu ky s6 van ban dién tir) cia
hé thong cung cap giai phap 1y s6 do ca nhan dugc cip phat quan 1y va chiu trach nhiém
v6i thi truong don vi. Trudng hop Gy quyén cho ngudi khac st dung phai bao céo bang
van ban va duoc sy ddng ¥ cta thu trudng don vi.

e) Bdi v6i ho so dién tir dinh dang bang ngon ngir XML hoidc JSON, giai phap ky
s6 phai c6 churc ning tao ra ban thé hién c6 day du thong tin ctia ho so dién tir. Ban thé
hién theo dinh dang file PDF, HTML, hoac cac dinh dang file anh JPG, PNG.

Piéu 13. Phat hanh vin ban dién tir cé ky so

1. Phat hanh vin ban dién tir c6 ky s6 hop 18 thay vin ban gidy.

2. Phat hanh vin ban dién tir c6 ky s6 hop 1¢ va vin ban gidy ddi v6i cac loai vin
ban quy pham phap luat, quyét dinh, van ban c6 lién quan dén kinh phi, cdp phat ngan
sach, so theo dai danh gia (s6 diém), hoc ba.

Pi¢u 14. Kiém tra tinh hop 1¢ ciia chir ky so6 trén viin ban dién tir

Khi nhan dugc van ban dién tir ¢ ky $6, van thu hodc can bod tiép nhan van ban
phai sir dung phan mém ky sb da duoc cap dé kiém tra tinh xac thuc cua chir ky s, cac
thong tin trén chit ky sd can kiém tra gdm co:

1. Théng tin chir ky hop 1¢€;

2. Noi dung d3 ky sb chua bj thay d6i;

3. Chimng thu s hop 18;

4. D4u thoi gian trén chit ky hop 18.

Truong hop mdt trong cac ndi dung nén trén dugc phat hién 1a khong hop 1€ thi
van ban dién tir dugc coi 1a khong cé gia tri.
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Piéu 15. Lwu trir, khai thac viin ban dién tir di ky so

1. Luu trir vin ban dién tir 43 ky sb

a) Truong hop nhan van ban dén bang van ban dién tr ¢6 str dung chit ky sé qua
hé thdng dich vu cong, vin thu cac co quan, to chtrc phai thuc hién ngay viéc chuyén
van ban dén vao hé théng quan 1y van ban va diéu hanh don vi minh, chuyén xt ly
trong ndi bd co quan, td chirc ma khong can thyuc hién viéc in vin ban ra giéy va dong
déu dén.

b) Vin ban dién tir duoc ky s6 khi luu trit phai 1a dang nguyén ban, khong bi thay
d6i sai léch theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tir.

¢) Van ban dién tir dugc ky ) phai duoc luu triv co td chirc, khoa hoc bao dam
cho viéc tim kiém, tra ciru dugc dé dang, thuan tién.

d) Sau khi giri, nhan cac vin ban dién tir duoc ky sd phai thuc hién luu trit bang
cac giai phap luu trit tryc tuyén; dinh ky hang thang sao luu sang céc thiét bi luu trix
chuyén ding va phai duogc cat giir tai noi ddm bao an toan, an ninh thong tin.

e) Péi voi cac ho so dién tir dinh dang bang ngdn ngit XML hodc JSON phai luu
trit ca ho so gde da duoc ky s6 va it nhat 01 ban thé hién theo dinh dang PDF, HTML,
hodc cac dinh dang file anh JPG, PNG.

g) Giai phap luu trir phai dap ung duoc cac quy dinh trong Quy ché nay; CO tai
liéu hudng dan sir dung cac chitc ning; co tai liéu hudéng dan quan tri dir liéu doi voi
ngudi quan 1y ki thuat; co phuong thirc glri/nhan dir liéu qua API; ¢6 tai liéu mo ta vé
API; c6 phuong thirc quan 1y va bao vé cac truy cap vao API, dam bao an toan thong
tin; c6 phuong thirc kiém tra chimg thu sb va chit ky sb hop 18; c6 luu nhat ky truy cép,
nhat ky luu trir dir 1iéu;

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

a) Vin ban dién tir da ky s6 dang luu trir dugce chuyén do6i thanh vin ban gidy dé
phuc vu cho cong tac chuyén mén cua cc co quan, to chirc (néu can thiét).

b) Vin ban co6 ky sé duoc in ra gidy co gia tri phap 1y tuong duong véi van ban
gidy c6 chit ky va con ddu co quan khi duoc sao y theo quy dinh cua phap luat.

c¢) Vi¢c khai thac st dung van ban dién tur phai tuan thu theo cac quy dinh cia Nha
nudc va cac van ban hudng dan chuyén nganh ctia Bé Gido duc va Pao tao, Uy ban
nhan dan thanh phd Hai Phong, Sé Noi vu Hai Phong, S Thong tin va Truyén thong
Hai Phong.

Pi¢u 16. Tiéu chi d6i voi to chirc cung cap gidi phap vé vin ban dién tir

1. V& chu thé:

a) La to chirc hoat dong trong linh vuc cong nghé thong tin dugc thanh lap theo
phap luat Viét Nam;

b) Théng tin vé dich vu van ban dién tr dwoc cong khai trén trang thong tin dién
tir cia t chic;
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2. Vé ki thuat: Co ha téng ky thuat, thiét bi cong nghé thong tin, hé théng phﬁn
mém dap tng yéu cau:

a) Cung cdp phan mém quan 1y vin ban dién tir: c¢o chirc ning va giao dién dé
nhan, truyén, xt 1y vin ban dién tir; c6 chirc nang phan cip, phan quyén quan Iy va
thao tac trén van ban dién tir; c6 chirc ning ghi nhat ky chinh stra dir liéu va khoa stra
van ban; c6 chtic nang ky s6 vin ban dién tir v6i ching thu sb ciia cac nha cung cap ¢
Viét Nam.

b) C6 giai phap nhan, truyén van ban dién tir di ky s6 v6i cac t6 chirc va ca nhan
st dung c6 lién quan; giai phap nhan, truyén van ban dién tir da ky sé v6i So GDPT,
Phong GDDT. Ghi nhat ky qua trinh nhén, truyén, xir Iy vin ban dién tu.

c) Co gidi phap sao Iuu, khéi phuc, bdo mat, xac thuc van ban dién tir.

d) C6 tai liéu minh ching két qua kiém thir k¥ thuat thanh cong; c6 tai liéu k§
thuat mo ta giai phap truyén, nhan, xac thuc, luu trir van ban dién t; c6 tai liéu hudng
dan cho nguoi quan tri, nguoi st dung dich vu.

Chuwong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia Sé Gido duc va Pio tao

1. Hudng dan cac Phong GDDT, céac co sd gido duc truc thudc tham quyén quan
ly trién khai thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh ctiia Nha nudc c6 lién
quan dén cong tac sir dung, quan 1y chung thu s, chit ky s6 cho vin ban dién tir trong
cac co quan don vi truc thudc nganh Gido duc va Pao tao.

2. Trién khai cac giai phap ky s6 va luu trir van ban da ky s tich hop véi cac hé
théng thong tin xur 1y nghiép vu chuyén nganh linh vuc Gido duc va Pao tao dé cac co
s& gido duc st dung chimg thu sb, chir ky sb ¢ hiéu qua.

3. T6 chtc tip huén, hudng dan st dung chimg thu sb, chit ky 0, giai phap ky s6
cho co quan, td chirc va céan bo, cong chtrc, vién chuc dugc cép ching thu $0.

4. Hb tro tu van, hudng dan cac thu tuc 6 lién quan cho céc co quan, to chirc co
nhu céu trién khai chtng thu s6, ddng thoi phdi hop v6i Sé Thong tin va Truyén thong
hd tro xtr Iy su ¢ cho cac co quan, don vi trong qué trinh st dung ching thu sb.

5. Thuc hién kiém tra viéc quan 1y va st dung chit ky s6, chiung thu s, thiét bi
luu khoa bi mat va viéc thuc hién cac quy dinh trong Quy ché nay cua cac co quan, to
chtrc va ¢4 nhan trong pham vi thim quyén quan 1y.

6. X4y dung ké hoach, du tri kinh phi tmg dung chit ky s6 dam bao hiéu qua.

7. Thong ké, téng hop viée st dung chimg thu sd, chit ky s, cac giai phap ky sb
va luu trit van ban dién tur co ky sb cua cac co 8O gido duc; dinh ky 01 nam (hoac dot
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xuit) bao cao Bo GDDT, UBND thanh phé Hai Phong, S Thong tin va Truyén thong
va cac co quan quan ly ¢ lién quan khac.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Phong Gido duc va Pao tao

1. Huéng dan céc co sd gido duc truc thudc tham quyén quan 1y trién khai thuc
hién Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh ctia Nha nudc c6 lién quan dén cong tac
str dung, quan 1y chimg thu sd, chit ky s6 cho van ban dién tir trong cac co quan don vi
truc thudc nganh Gido duc va Pao tao.

2. Thuc hién kiém tra viéc quan 1y va st dung chir ky sb, chimg thu sb, thiét bi
lwu khoa bi mat va viée thuc hién cac quy dinh trong Quy ché ndy cia cac co quan, t6
chtrc va ¢4 nhan trong pham vi thim quyén quan 1y.

3. Thong ké, tong hop viéc st dung chimg thu sb, chit ky s6, cac giai phap ky s6
va luu trit van ban dién tir c6 ky s6 clia cac co s¢ gido duc trong pham vi thAm quyén
quan 1y; dinh ky 01 nam (hodc dot xuat) bao cao S& GDDT, UBND quan/huyén.

Piéu 19. Trach nhiém cia co sé gido duc

1. Pho bién, quan tri€t, chi dao viéc tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay trong
pham vi t6 chtic, quyén han cta minh. Tuyén truyén dé cha me hoc sinh va hoc sinh
hiéu duoc loi ich cta img dung chit ky sb.

2. Can ctr yéu ciu dam bao an toan, xac thuc thong tin trong giao dich dién tir
phuc vu nhi€ém vu ctia co quan, don vi minh xem xét xac nhan van ban dé nghi cép (gia
han) chtmg thu sb cho co quan, c4 nhan minh quan 1y. D& nghi thu hdi chimg thu s6
d6i véi cac trudng hop ca nhan nghi huu, thoi viée, chuyén co quan khéc, tir tran.

3. T6 chirc trién khai str dung c6 hiéu qua chtng thu s cta co quan, don vi va
chit ky s6 c4 nhan thudc thim quyén theo quy dinh; thyc hién viéc ap dung chit ky s6
trong guri, nhan vin ban dién tir trén hé thong quan 1y vin ban cua S& GDDT, Phong
GDDT va cua don vi minh.

4. Phan cong va cur can bd tiép nhan chung thu sb va st dung kip tho1i tai don vi.

5. Pbi voi chimg thu sd cap cho to chiic, phai ¢ quyét dinh bang vin ban ban
giao thiét bi lwu khoa bi méat cho nguoi dugc phan cong lam nhiém vu van thu stir dung
dé ky sb cac van ban dién tir; ddm bao an toan viéc st dung thiét bi luu khoa bi mat tai
co quan, don vi.

6. Thuong xuyén kiém tra viéc quan 1y va sir dung chit ky s, ching thu s cia
co quan, don vi minh dam bao thuc hién dang theo quy dinh cta Quy ché nay va céac
quy ché khac c6 lién quan.

7. Binh ky 01 nim (hodc dot xuat) bao céo két qua sir dung chir ky sd, ching thu
s6 ctia co quan don vi minh vé S& GDDT theo quy dinh.

Piéu 20. Trach nhiém cia thué bao

1. Cung cép céc thong tin lién quan dén viéc cap chimg thu sd chinh xac, day du.
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2. Khi nghi viéc, hodc chuyén cong tac phai théng bao kip thoi cho co quan quan
1y truc tiép thué bao hoac S6 GDDT, Phong GDDT, thuc hi¢n ban giao thiét bi luu
khoa bi mat cho don vi quan ly.

3. Tham gia cac khéa ddo tao, tip hudn lién quan dén viéc quan 1y va sir dung chir
ky s6, chting thu sd trong cac co quan nha nude do S6 GDPT, Phong GDDT t6 chic.

4. Quan 1y thiét bj luu khoa bi mat theo Quy dinh tai Piéu 9 Quy ché nay.

5. St dung chimg thu sé dang muc dich va tuan thi cac quy trinh, quy dinh cia
Quy ché nay va cac vin ban phap luat khac c6 lién quan.

Piéu 21. Trach nhiém cia nguwoi lam cong tac vin thu

1. Thuc hién ky s van ban dién tir va phat hanh van ban dién tir d3 ky s6 qua hé
théng quéan 1y vin ban theo cac quy dinh trong Quy ché nay; dong thoi khong can gui
van ban gidy khi da thyuc hién guri van ban dién tir c6 ky sd, trir truong hop quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 13 Quy ché nay.

2. Thyc hi¢n viéc luu trit van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.

3. Chiju trach nhiém tiép nhan, quan 1y va str dung chimg thu sb, thiét bi luu khoa
bi mat cuia co quan, don vi minh khi dugc phan cong, ddm bao ding cac quy dinh trong
Quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

4. Tham gia c4c khoa dao tao, chuwong trinh tap huan, hudéng dan st dung chit ky
s6 do So GDDT, Phong GDDT t6 chuc.

Piéu 22. Trach nhiém ciia ngudi chuyén trach, kiém nhiém cong nghé thong
tin tai cac co quan, don vi

1. C6 trach nhiém tham gia cac chuwong trinh tap huan, huéng dan ing dung ching
thu s0, chit ky s6 do S6 GDDT, Phong GDDT t6 chre.

2. Chiu trach nhiém cai dat ph?m mém ky s6, hd tro k¥ thuat va hudng dan trong
qua trinh str dung chir ky s6 cho can b, giéo vién, nhan vién duoc cap chimg thu sb
tai co quan, don vi minh.

Pi¢u 23. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Hang nim, cac don vi to chirc danh gia tinh hinh trién khai va két qua thuc hién
Quy ché nay, dong thoi giri vé Phong GDPT, S& GDDT dé tong hop, trinh Lanh dao
S6 GDDT xem xét khen thudng cac don vi, cd nhan ¢6 thanh tich tt.

2. Pon vi, ca nhan vi pham Quy ché ndy va cac quy dinh khac cua phap luat vé
quan 1y va st dung vin ban dién t, chit ky sd, chimg thu sb s& bi xt 1y ky luat hodc
cac hinh thuc xtr Iy khac theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 24. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ... thang 5 nam 2023.

2. Giao Vin phong S GDPT la dau mdi, phdi hop véi cac co quan, td chirc va
c4 nhan c6 lién quan dé trién khai chit ky s6 cho cac co s& gigo duc.
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3. Giao phong Gido duc thuong xuyén & Pai hoc S& GDDT chu tri, phdi hop véi
cac co quan, t6 chtic va ca nhan c6 lién quan dé trién khai thyc hién Quy ché nay voi
cac trung tim GDNN-GDTX ¢ Hai Phong.

4. Giao phong Gi4o duc Trung hoc S6 GDDT chil tri, phdi hop véi cac co quan,
t6 chirc va ¢4 nhan c6 lién quan dé trién khai thyc hién Quy ché nay véi cac trudong
THCS, THPT va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc & Hai Phong.

5. Giao phong Gido duc Tiéu hoc S& GDPT chi tri, phdi hop véi cac co quan, to
chtrc va ca nhan c6 lién quan dé trién khai thuc hién Quy ché nay véi cac truong tiéu
hoc & Hai Phong.

6. Trong qué trinh thyc hié¢n, néu cac van ban can cir duogc dan chiéu dé ap dung
cho Quy ché nay duoc sira doi, bo sung hoic thay thé bang van ban mai thi sé ap dung
theo cac van ban ma1 do.

7. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mac can stra doi, bo sung;
co s& gido duc bao cao vé cac phong chuyén mén ctia S& GDDT theo cip hoc dé tong
hop, trinh Lanh dao S& GDPT xem xét, quyét dinh./.

GIAM POC

Bui Van Kiém



PHU LUC
MAU VAN BAN VE HO SO CAP, GIA HAN, TAM DUNG
PHUC HOI VA THU HOI CHUNG THU SO

(Ban hanh theo Quyét dinh s6  /OP-SGDPT ngay /512023
cua Giam doc So Giao duc va Pao tao)

Mau 01

Tén co quan, donvi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
......... Poc lap - Tw do - Hanh phic

MAU CHU KY CUA TO CHUC

Mau chir ky cta t6 chitc bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh Thong tin

Trong do:
- Hinh anh: Hinh anh thé hién ching thu sb ctia co quan, t6 chtic (con dau)
- Thong tin bao gom:
+ Ky béi: Tén co quan, t6 chirc ky sd
+ Email: Dia chi thu dién tir cua Co quan, td chirc
+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thuc tir may cha cap dau thoi
gian cta hé thong chimg thuc chir ky s ctia nha cung cap dich vu.



MAU CHU KY CA NHAN

Mau chit ky c4 nhan bao gdm 02 phan: Hinh anh va thong tin nhu sau:

Hinh anh

Thong tin

Trong do:

- Hinh anh: mau chit ky tay cta nguoi ky

- Thong tin bao gom:

+ Ky béi: Tén cta thué bao st dung chir ky sd

+ Email: DPia chi thu dién tir cua thué bao
+ Co quan: Tén co quan, don vi truc tiép quan 1y thué bao
+ Churc vu: Chtre vu cua thué bao

Mau 02

+ Thoi gian ky: Hién thi thoi gian ky theo xac thuc tir may chu cip dau thoi

gian cta hé thong chimg thuc chir ky s ctia nha cung cap dich vu.



Mau 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BIEN BAN BAN GIAO CHUNG THU SO

HAm nay, vao llc ... gio ... phit, ngay ... thang ... nim ..., tai ... ching toi gdm co:
I. Bén giao:

Ho va tén: ....

Chtic vu: ...

Co quan, don vi cong tac: ...

Dia chi: ...
I1. Bén nhan:

Ho va tén: ....

Churc vu: ...

Co quan, don vi cong tac: ...

Dia chi: ...

Hai bén thong nhat ban giao ching thu s6, thong tin cu thé nhu sau:

Loai Ngay hét
chirng han sit | Ghicha
thu so dung

Tén chirng thu | Mat khau| S6 hiéu

STT SO truy cip | thiét bi

Bén nhan xac dinh ching thu s6 dang hoat dong binh thuong. Ké tir ngay ... thang
... ndm ... trach nhiém quan 1y va sir dung chtng thu s6 néu trén thudc vé bén nhan.
Bién ban nay dugc lam thanh 02 ban, bén giao gilt 01 ban, bén nhan gitr 01 ban.
Moi ban c6 gia tri phap 1y nhur nhau.
Dai dién bén giao Dai dién bén nhin
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



S6 luong dé nghi:
Danh sach dé nghi:

‘ DANH SACH ,
Dé nghi thay doi thong tin ching thu so

Mau 04

A A . , S6 hiéu
Théng tin ngudi quan 1y (s hitu) chimg thu s6 Thong tin d¢ ng}?hﬁlas%l doi trong chimg chung thu
sO cli
STT S6 CMND/ Co quan, Truong Théng tin
Ho tén Ngdy cap/ noi to churc Dia chi thu dién tr | thongtin | Thong tin ¢l mé’gi
cap cong tac thay doi

1.
2.

NGUOI LAP THU TRUONG PON VI



Mau 05

DANH SACH
Pé nghi cap chirng thu so ca nhan
TEN CO SG ZIA0 AUC: ..viiieiiiiiii e Quan/ huyn: ......ccccoveveviiiiiiieniee, M3 s6 thué: ..oooooveeeenn,
THONG TIN CB, GV, NV CAN CUOC CONG DAN Ermail 4
mail ca
TT , i v ha i N Pién thoai | Ki xac nhin
Ho va tén Chitc vu S0 CCCD | Ngay cap Ngﬁ;’nhet Noi cap nhan
(0) (1) ) ©) (4) (%) (6) (7) (8) (9)
1.
2.
Ghi ch: , THU TRUONG DON VI
- Tén don co s& gido duc ghi theo quyét dinh thanh lap; (ky, dong déiu va ghi ré ho tén)

- (3), (8): Thong tin dé dinh dang chix (text);

- (4), (5): Dinh dang ngay/thang/nam

- (7): Dia chi email ca nhan can bd/giao vién thuong xuyén st dung - khuyén nghi
dang ky theo thong tin Gmail

- Yéu cdu cdc théng tin yéu cdau chinh xdc tuyét doi.



