SO Y TE NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE HOA LU Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 54 /QD-TTYT Hoa L, ngay 04 thdang 8§ ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, str dung chir ky s6 chuyén diing
trong viéc giri, nhan va sir dung vin ban dién tir cia TTYT huyén Hoa Lw

GIAM POC TRUNG TAM Y TE HUYEN HOA LU

Can cu Thong tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua BO truong B
Quéc phong quy dinh vé cung cap, quan ly, sir dung dich vu chimg thuc chir ky )
chuyén dung phuc vu cac co quan DPang, Nha nudc, té chire chinh tri - xd hoi; Thong
tu s& 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cia Bé truéng Bd Thong tin va Truyén
thong quy dinh str dung chit ky sb cho vin ban dién tir trong co quan nha nuée; Thong
tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bd Noi vu quy dinh quy trinh trao doi,
luu trir, X ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac chirc ndng co ban cua Hé
thng quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xur ly cong vi€c cua cac co quan, t6 chiirc;

Can cir Quyét dinh s6 12/2018/QD-UBND ngay 16/7/2018 cta Uy ban nhén
dan tinh Ninh Binh vé viéc Ban hanh Quy ché quan ly, str dung chit ky sé chuyén
dung trong viéc guri, nhan va st dung vén ban di€n tir ctia cac co quan Nha nudc trén
dia ban tinh Ninh Binh;

Can cir Quyét dinh sé 36/2017/QD-UBND ngay 20/11/2017 ciia Uy ban nhén
dan tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh quy dinh chuc nang, nhi€ém vu, quyén han va co
cu t6 chirc ctia S¢ Y t€ tinh Ninh Binh;

Can ctr Quyét dinh sé 1718/QP-SYT ngay 15/07/2019 cia S& Y té tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh quy ché quan ly, sir dung chit ky s6 chuyén dung trong viéc
guri, nhan va st dung van ban dién tur;

Xét dé nghi ctia Trudng phong To chitc-Hanh chinh,

QUYET PINH:

' Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, Quy ché quan ly, st dung chir ky
s0 chuyén dung trong viéc gui, nhan va st dung van ban dién tir cua Trung tam Y té
huyén Hoa Lu;

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky:;
Piéu 3.Truong cac khoa, phong thude Trung tam, phong vén thu va cac ca
nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu biéu 3:
- Luu: VT.




SO Y TE NINH BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE HOA LU Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quin ly, sit dung chir ky s6 chuyén ding trong viéc giri, nhan va
stir dung van ban dién tir cia Trung tam Y té huyén Hoa Luw
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 524 /OP- TTYT ngay 01/ 8 /2019
ciia Trung tam Y té huyén Hoa Lu)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, str dung chit ky s trong viéc trao d6i va
str dung van ban dién ti cta Trung tdm Y té huyén Hoa Lu; danh muc cac loai van
ban phai str dung vén ban dugc ky sé dé guri, nhan giita Trung tim Y té huyén Hoa
Lu véi S6 Y té, véi cac don vi truc thude S& va véi cac co quan, don vi nha nude
khac; quy trinh ky s6, giri/nhan va luu trit van ban dién tir; trach nhiém cua céc t6
chirc, ¢4 nhan co lién quan dén viéc st dung chir ky sb.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung ddi véi cac khoa, phong thuéc Trung tim, phong
vin thu va cac ca nhan c6 lién quan dén hoat dong quan ly, sir dung chir ky so6 doi
vG1 van ban dién tir cua Trung tam.

2. Lanh dao, cong churc, vién chic dugce cép chung thu s dang lam viéc tai
Trung tdm y té.

Piéu 3. Nguyén tic thue hién chir ky sb, vin ban dién tir

I. Chit ky sé cua céc co quan, to chtrc, ca nhan chi duge sir dung dé thuc
hién céc giao dich theo dung tham quyén.

2. Ap dung chir ky sé dé gui, nhan van ban qua cac hé thdng thong tin: Hé
thong thu dién tr cong vu cua tinh, Hé thong quan ly van ban va diéu hanh, Trang
thong tin dién tur va cac hé thong thong tin chuyén nganh khac.

3. Céc co quan, don vi nhan van ban dién tur duoc ky ) phai thuc hién dﬁ“iy
du cac ndi dung trong van ban da ky s6 nhu van ban giay.

Piéu 4. Gia tri phap ly ciia van ban dién tir dwoc ky so6

l. Vin ban dién tir duoc ky sb vai loai chit ky s ciia ¢ nhan da duge x4c
thuc hop 1€ thi co gia tri tvong duong vai van ban giday cd chit ky tay cua ca
nhan do.

2. Van ban dién tir duoc ky s6 véi loai chir ky sO clia co quan di duge xac
thuc hop 1é thi ¢6 gia tri tuong duong véi van ban gidy ¢6 dong du cua co quan do.
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3. Van ban dién tir dugc ky s6 vdi loai chit ky sé ctuia ca nhan va chir ky so
cua co quan duge xac thuc hop 1€ co gia tri phap ly tuong duong vdi van ban giay
co chir ky tay ca nhan va dong dau cua co quan do.

4. Van ban dién tir da ky s6 dugc xac thue hop 1& giri, nhan qua cac hé thong
théng tin (H¢ théng quan ly van ban va diéu hanh, hé théng mét cira dién tir lién
thong, hé thong thu dién tir cong vu, Trang thong tin dién tir) va qua cac phuong
tién truyén dua thong tin khac cé gia tri phap ly tvong duong van ban gidy.

5. Chir ky s6 chi c6 gia tri phap ly khi ton tai & dang van ban dién tir dugc ky
so hop [é. Van ban la ban gidy duoc in hodc pho to tir van ban dién tir co chir ky so
néu khong cé vin ban dién tir dé xac thuc thi khéng c6 gia tri phép ly.

6. Cac trudng hop khac vé viée vin ban gidy duge dong dau cua co quan cé
gia tri phap ly tuong duong van ban dién tir dugc ky bang chit ky so cua co quan:

a) DAu giap lai: trong méi truong dién tir, chit ky sé dam bao tinh toan ven
ctia van ban dién tir. Van ban dién tir co chir ky sé hop phap khéng can co ché dam
bao tinh toan ven bd sung tuong img véi ddu giap lai.

b) D4u treo: trong méi trudng dién &, néu tai lidu di kém vo1 van ban chinh
nam trong cung mot tép dién tu va van ban chinh ¢6 chit ky sb hop phap thi khong '
can co ché bo sung dé dam bao tai liéu di kém 1a phan khong thé tach roi ndi dung
ctia van ban chinh. Néu tai liéu di kém véi van ban chinh khong thudc ciing mot
file dién tir da duogc ky sd thi tai liéu di kém can duoc ky sé riéng.

Chuwong 11

DANH MUC CAC LOAL VAN BAN SU DUNG VAN BAN DIEN TU PUQC
KY SO, QUAN LY, SU DUNG CHU KY SO CHUYEN DUNG

Diéu 5. Danh muc cac loai viin ban di 1a vin ban dién tir dwoc ky sb
1. Céc loai van ban sau day thudc danh muc van ban giri, nhian qua Hé théng
Quan ly Vian ban va Diéu hanh, Hé thong thu dién tu cua tinh bang van ban dién tu
ap dung chit ky s6 chuyén dung, khong guri van ban giay:
a) Cac véan ban, tai liéu hanh chinh khéng phai van ban, tai liéu “Mat”
(trir cac To trinh, Pé an trinh cdp co thim quyén phé duyét; Quyét dinh lién
quan dén t6 chirc, can bd; cac van ban bén nhan yéu cau str dung ban gidy).

b) Glay moi hop, thu 'H]O’l, glay triéu tap hop (kém tai liéu hop néu co, trir tai
liéu chua dugc phép cong bé hoac thuoc danh muc bi méat Nha nudc).

¢) Bao cao thang, quy, nam va cac bao cdo theo yéu cau (khong thude danh
muc bi mat Nha nudc).

d) Vin ban gui cac co quan dé biét, dé phoi hop; van ban gui lanh dao dé
bao cdo (cac vian ban gui bao cao lanh dao tai muc “Noi nhan™).

d) Cong van xin y kién gép y (dinh kém van ban dur thao).
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e) Thong bao: y kién két ludn cua Giam doc So, gidi thiéu con dau, chir ky,
chuc danh, tru s¢ lam viéc.

g) Lich cong tac.

h) Van ban giri ndi bd trong co quan.

2. Céc viin ban sau day duoc ky s dua 1én Trang théng tin dién tir cua So:
a) Lich cong tac.

b) Vin ban phap quy, van ban chi dao, diéu hanh (trir van ban thudc danh
muc bi mat nha nudc).

¢) Céc théng tin quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011
ctia Chinh phu Quy dinh vé viéc cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyén trén
Trang thong tin dién tir hoac Cong thong tin dién tr cia co quan Nha nudc.

3. Ngoai danh muc cac loai van ban ap dung chir ky s6 tai Khoan 1 biéu
nay, tuy theo truong hop, yéu cau thuc té, cac phong, ca nhan co nhu cau gui van
ban dién ap dung chit ky so chuyén dung, xin y kién Gidam dbc xem xét quyét dinh.

‘Piéu 6. Quy trinh ky s6 trén van ban dién tir

1. Ky sé trén van ban dién tir |

Cac loai van ban di a van ban dién tr thude Didu 5 cia Quy ché nay sur
dung 03 (ba) chit ky s6 (01 chit ky s6 cia ca nhéan la lanh dao phong, don vi chiu
trach nhi¢m néi dung, hinh thirc; 01 chir ky cia nguoi co thdm quyén ky ban hanh;
01 chit ky so cua to chirc) dé phat hanh van ban dugc thuc hién ky so theo trinh tu
cac budc nhu sau:

Buée 1: Lanh dao khoa, phong dugc giao soan thao vén ban:

a) Du thao van ban; dua du thdo vidn ban vao H¢ théng Quan ly Vin ban va
Piéu hanh (sau day g01 la H¢ thong) dua van ban ra cudc hop thuong quy cua
khoa phong dé trao d6i, thong nhat va hoan thién dy théo.

b) Cap nhat vao Hé thong cac truong thong tin s64,9,10, 12,15, 17 Phu luc
V Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Ngi vu.

¢, Lanh dao khoa, phong chiu trach nhiém truc tiép vé ndi dung, hinh thirc
van ban; chuyén vin ban du thao dén phong van thu dé can bo phong van thu kiém
tra vé thé thire, k¥ thudt trinh bay va cac can ctr phap ly( néu co).

Buwéc 2: Van thu tiép nhan ban du thao da hoan thién, kiém tra lai thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban; neu phat hién sai sét thi théng bao cho lanh dao
khoa, phong xem xét giai quyet néu khong phat hién sai sot gi thi chuyén cho lanh
dao Trung tim (nguoi cé tham quyén ky ban hanh van ban) thuc hién ky sd van
ban.

Néu lanh dao thiy van ban can phai phai sua dbi, bd sung thi cho ¥ kién yéu
cau lanh dao khoa, phong soan thao dé hoan thién lai (quay lai Bude 1 hodc Budc
2).



Buwée 3: Lanh dao Trung tim thuc hién ky sé bang chir ky sé cua ca nhan
trén van ban dién tir (dinh dang .pdf).

a) Truong hgp ngudi c6 tham quyén ky ban hanh van ban la Giam déc thi
sau khi ky s€ chuyén van thu lam thu tuc phat hanh van ban dién tur ngay.

b) Trudng hop ngudi cé tham quyen ky ban hanh vén ban 1a cac pho Giam
dbc thi sau khi ky van ban xong chuyen cho Giam dbc dé phé duyét, chuyén van
thu phat hanh. Ng:u Giam dbc yéu cau phai sua d6i, bd sung van ban thi ghi y kién
yéu cdu va chuyén lai pho Giam doc biét dé chi dao lanh dao phong chu tri soan
thao dé hoan thién lai (quay lai Bwée 1 hodc Buée 2).

¢) Hinh anh, chit ky sé ctia ngudi cé thim quyén ky ban hanh van ban:

- Vi tri: thuc hién nhu trén van ban gidy theo quy dinh tai Théng tu 56
017201 1/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B$ truong B Noi vu vé vige Hudng dan
thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh (tai vi tri ky cia ngudi c6 tham
quyén ky ban hanh vén ban trén van ban giay).

- Hinh anh: chit ky ctia nguoi cé thim quyén trén vin ban mau xanh, dinh
dang (.png). | ‘,

- Trudong hop cac van ban ¢ nhiéu nguoi ky nhu: Chuong trinh phdi hop,
Quy ché phoi hop ..., vi tri ky s6 s& dugc phan bo hop ly trén van ban.

Buwéc 4: Ban hanh van ban dién tr:

a) Van thu cap s6, ngay thang ndm vao van ban bang chirc nang cua Hé
théng; in va dong ddu cua co quan dé luu tai van thu 01 ban va sb lugng ban gidy
phat hanh dén cac déi tuong khéng co trong H¢ thong hodc co quan, to chiec, ca
nhan phai sir dung vian ban gidy dé thuc hién céc giao dich khac theo quy dinh cua
phap luat;

b) Van thu sir dung chir ky s6 chuyén dung cua co quan ky s6 1én van ban
dién tir da dugc lanh dao Trung tdm ky s6 va phat hanh van ban dién tur.

- Vi tri: tram 1én khoang 1/3 chit ky ctia ngudi co tham quyén vé bén trai;

& Hinh anh: diu cua co quan, mau dé, kich thudc béng kich thudc thuc té
cua dau, dinh dang (.png);

- Thong tin: tén co quan, thoi gian ky (ngay, thang, nam, gio, phut, gidy).

¢) Van thu cag nhat sé cta vin ban: ngay, thang, nam van ban; tén co quan
ban hanh van ban; s6 trang van ban; ma dinh danh co quan, t6 chirc nhan vin bar}
vao cac truong thoéng tin s6 5, 6, 7, 8, 11, 14.1, 14.2, 16 Phu luc V Thong tu so
01/2019/TT-BNV cta Bo Néi vu.

(Xem Luu dé ky ban hanh, dang ky, phat hanh van ban - duong di cua van
ban dién tu tai Phu luc III Thong tu s6 01/2019/TT-BNV)

2. Ky s6 trén vian ban duge so héa (scan) tir van ban gidy

~a) Cac loai van ban thyc hién ky s6 co quan (01 chit ky sb) tir vin ban gidy
dé phat hanh trén H¢ thong gém:



- Quyét dinh ca biét: Quyet dinh lién quan dén mot c4 nhén, t6 chirc (quyét
dinh ning luong, tuyén dung, diéu dong, b6 nhiém, khen thuéng, ky ludt, sap nhép,
giai thé ..).

- Vin ban khong dugc ban hanh doc lap, ludn phai kém theo mot van ban
quy pham phap luét: Quy ché, Quy dinh, Chuong trinh ...

- Van ban gui cép trén: To trinh, Bdo cdo, Ké hoach, Dé an, du an 6 tai liéu
kém theo;

- Vin ban lién quan t6i ké hoach chuyén mén, tai chinh dai han, hing nam;

- Vin ban giri ra ngoai Trung tdm ma bén nhén khong du cac didu kién tiép
nhan giao dich dién tur;

- Van ban quy dinh tai Didu 5 cua Quy ché nay néu Gidm dbc Trung tdm
yéu cau.

b) Céac budc thuce hién:

- Vin ban d3 hoan thién theo Quy ché van thu luu trit dugc in ra gidy, c6 dﬁy
du chir ky nhay/tit ctia linh dao phong, chir ky cua lanh dao Trung tam va ddu
“PHAT HANH” (néu nguoi ky 1a Pho Giam ddc hoic nguoi dugce uy quyen) van
thu vao so, ngay thang ndm vao van ban, in va dong déu clia co quan dé luu tai vin
thu 01 ban va s6 lugng ban gidy dé phat hanh song song hodc dén cac dbi tuong
khéng co trong Hé théng, cac co quan, td chirc, ca nhan phai sir dung van ban giay
dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh cua phap luat;

- Dung ban gbc (chua dong diu) s6 hoa (scan), ky s6 co quan dé phat hanh

trén HE thong;
‘ - Céc chit ky cua ca nhan, s6 van ban, ngdy vin ban phai dugc ky va dién

bang but muc mau xanh, khong phai mo.

- Ngay ky s6 co quan trén van ban phai dung theo ngay thang nam ban hanh
van ban.

(Xem Luu d6 ky ban hanh, dang ky, phat hanh van ban - duong di cua van
ban giay tai Phu luc ITI Théng tu s6 01/2019/TT-BNV)

Ghi chi: Néu vin ban phdt hanh la ban 56 héa tir ban khong phai la ban
goc hodc tir ban ban phé t6 thi vin ban do phai ky 56 co quan tai vi tri goc tren,
bén phai, trang ddu van ban trudc khi phdt hanh trén Hé théng.

3. Quan ly van ban dén: thuc hién theo Phu luc I Thong tu 56 01/2019/TT-
BNV Luu d6 quan ly vdn ban den a) Van ban dén 14 van ban dién tir: Van thu tiép
nhén, kiém tra tinh xdc thuc vé nguon gbc noi glri va sy toan ven cua van ban,
ding ky, chuyén van ban dén Giam déc hoac Phé Giam doc duoc ty quyén phé
duyét.

b) Van ban dén la vin ban giay qua dudng cong van: Van thu tiép nhan,
phan loai so bo, boc bi, dong diu “bén”, ghi s6 va ngay dén, s6 hoa (scan) va ky
50 co quan, dang ky, chuyén vin ban dén Giam déc hodc Pho Giam dbc duoc uy
quyén phé duyét.



- Vi tri ky s6 co quan: géc trén, bén phai, trang dau van ban;

- Hinh anh: ddu cua co quan, mau do, kich thudc bé"mg kich thudc thuc té
cua dau, dinh dang (.png);

- Théng tin: tén co quan, thoi gian ky (ngay, thang, nam, gio, phat, giay).

¢) Vin ban sau khi co y kién chi dao giai quyét cua lanh dao Trung tam dugc
chuyén cho cac phong, don vi t6 chirc thuc hién. Po6i véi vin ban lién quan dén
nhiéu don vi, ca nhan phai xac dinh rd don vi hodc ca nhén chu tri, don vi hodc ca
nhéan phoi hop, thoi han giai quyét va y kién chi dao néi dung giai quyet.

Viéc chuyén van ban dén tai khoan dugce phan dé doc, xir ly hodc phéi hop
xu ly phai bao dam chinh xac dé gilr bi méat ndi dung van ban. C4 nhin dugc giao
cong viéc co trach nhiém giai quyet, 1ap ho so cong viéc.

Diéu 7. Giri/nhén viin ban dién tir da ky s6

1. Vin bén‘dién tu sau khi ky s6 duoc guri dén noi nhan qua Hé thong Quan
ly Van ban va DPiéu hanh, hé thong thu dién tur cong vu (@ninhbinh.gov.vn) va cac
he thong thong tin chuyén nganh khac theo quy dinh.

. Thoi gian gui/nhdn van ban dién tir duoc can cir trén nhéan thoi glan
gtri/nhgm ctia hé théng théng tin.

Piéu 8. Quan 1y thiét bi lru khéa bi mat va chirng thw sé cia co quan
trong cong tac van thw

l. Viéc cung cap, quan ly, si dung dich vu ching thu s6 chuyén dung thuc
hién theo quy dinh tai Théng tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua Bo
truong Bo Quoc phong Quy dinh vé cung cip, quan ly, su dung dich vu ching
thuc chir ky s6 chuyén dung phuc vu co quan Dang, Nha nudc, té chire chinh trj -
xa hoi.

2. Thiét bi luu khéa bi mat (USB Token) ctia co quan duge ty quyén cho
van thu co quan quan ly va su dung. Viéc quan ly va st dung thiét bi luu khéa bi
mat va chung thu b cua co quan trong cong tac van thu dugce thuc hién theo quy
dinh tai Théng tu sé 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ctia B6 Théng tin va
Truyén thong. Ngudi duoc giao quan ly thiét bi luu khoa bi mat va ching thu sé
clia co quan chiu trach nhiém trong viéc quan ly va st dung thiét bi lwu khoa bi
mat dé tao ra chir ky Sé ctia co quan. Khi thay déi nguoi quan 1y thiét bi luu khoa
bi mét va chimg thu so cuia co quan phai lap bién ban ban giao va phai dugc phép
ciia ngudi ¢d tham quyén.

3. Thiét bi luu khéa bi mat ciia ca nhan do chinh ca nhan dé bao quan, luu
oiir va sir dung. Khong duoc tiét 16 mat khau hoac dé nguoi khac sir dung thiét bi
cua minh.

Piéu 9. Luu trit, khai thac sir dung viin ban dién tir da ky s6

I. Luu trit vdn ban dién tir da ky s6

a) Vian ban dién ta dd ky sé khi luu trir phai & dang nguyén ban, khéng bj
thay déi sai léch theo quy dinh ctia phap luat vé giao dich dién tur.

b) Véan ban dién tu phai dugc luu trtr cd t6 chire, khoa hoc dam bao cho viéc
tim kiém, tra ctru duoc dé dang va thuan tién.



¢) Van ban dién tir da ky s6 sau khi nhan phai thuc hién sao luu dinh ky sang
cac thiét bi luu trir chuyén dung nhu 6 dia cing, dia tu hodc cac thiét bi luu tri
khac va phai duoc ct gitr tai noi dam bao vé an toan, an ninh.

2. Khai thac, str dung van ban dién tr luu trir
a) Véan ban dién tr da ky sé dang luu trit dugc chuyén dbi thanh chimng tu
gidy dé phuc vu cho céng tac chuyén mon cua cac co quan, don vi (néu can thiét).

Ban in ctia van ban dién tir c6 chir ky sb chi cé gid tri phap ly twong duong vdi van
ban gidy c6 chir ky tay va con dAu khi luu trir kém theo ban dién tir dé xac thuc.

b) Khi thuc hién chuyén doi van ban dién tr thanh van ban glay can dong
ddu vao Ban sao y hodc ban trich sao van ban dién tu dinh dang gidy phai co
thong tin chi rd van ban nay dugc “ Sao y ban gbc van ban dién ti” hoac *
Trich sao ban gbc van ban dién tu”. Ban in cta van ban dién ti co chit ky so sau
khi chuyén déi thanh vin ban gidy co gid tri phap ly tuong duong van ban gidy co
chir ky tay va con dau;

¢) Viéc khai thac str dung van ban dién tr phai tuan thu theo cac quy dinh
_ hién hanh ctia Nha nudc va cac Thong tu hudng dan ctia Bo6 Noi vu, B Thong tin
va Truyén thong.

Chuwong I11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Phong TC-HC

1. Tham muu cho Gidm déc Trung tdm t6 chirc quan ly, st dung c6 hiéu qua
chir ky s6 chuyén dung ctia co quan, c nhén theo quy dinh; thuc hién ap dung chir
ky s6 chuyén dung theo dung quy dinh.

2. Thuong xuyén kiém tra, don dbc viec ung dung chir ky s6 trong quy trinh
giai quyét cong viéc hanh chinh cua co quan bao dam thong nhat, bao mét, an toan
va an ninh thong tin trén moi truong mang.

3. Hudng dan cai dat phan mém ky s6, hé trg k¥ thudt va hudng dan trong
qué trinh str dung chit ky so cta co quan cho van thu co quan va cho lanh dao,
Truong, phd khoa phong cia Trung tdm duoc cap chung thu so.

4. Thuong xuyén trién khai cac bién phdp dam bao an toan, an ninh théng tin
cho cdc may tinh cai phan mém chit ky so.

Thoéng bao kip thoi cho Trung tam VNPT dé thu hoi ching thu sé cta thué
bao trong céac truong hop dugc quy dinh tai Khoan I Diéu 18 cua Thong tu
s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 ctia Bo truong Bé Qudc phong quy dinh ve
cung cap, quan ly, sir dung dich vu ching thuc chir ky sd chuyén dung phuc vu cac
co quan Déang, Nha nudc, t6 chure chinh tri - xa hoi.



Diéu 11. Phong tai chinh

1. Phéi hop vai phong Ké hoach nghiép vu, T6 chtic-Hanh chinh huéng dan
va thuc hién lam thu tuc ding ky mai, gia han, thay ddi thong tin, thu hoi, cép lai
chtng thu s6 chuyén ding cho c4 nhén va co quan.

2.Théng béo kip thoi cho Trung tim VNPT dé thu hoi ching thu s6 ctia thué
bao trong cac truong hop dugc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 18 ctia Thong tu
s6 08/2016/TT-BQP ngay 01/02/2016 cua Bo truong Bé Qudc phong quy dinh vé
cung cap, quan ly, str dung dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén diing phuc vu cac
co quan Pang, Nha nudc, t6 chic chinh tri - xa hoi.

Piéu 12. Trach nhiém cia ca nhin dwge cip ching thw s6 va vin thu
Trung tim Y té.

1. Thuc hién day di, diung quy trinh ky s6, gtri/nhan va luu trir vin ban dién
tir dugc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Quan ly va sir dung thiét bi luu khoa bi mat theo ché do quan Iy bi mat
Nha nuée & cip do “Mat”. ‘

3. Thuc hién diy du cac quy dinh, quy trinh quan l)?; sir dung chung thu
s6 va tuan thu cac quy dinh cia phap luat vé quan ly st dung ching thu sé. Khi
phat hién chung thu sé khong con thude su kiém sodt ctia minh, phai kip thoi
bao cho Phong ké hoach nghiép vu va lanh dao Trung tam biét dé xir ly theo quy
dinh.

4. Nguoi ky sd phai chiu trach nhiém trudc phap luat theo cic quy dinh
ctia Nha nude vé quan ly st dung chimg thu sd.

Diéu 13. Diéu khoin thi hanh

I. Truéng cac khoa, phong thudce Trung tim, Giam déc Trung tdm c6 trach
nhiém thuc hién cc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 nhitng vuéng mic dé nghi cac
khoa, phong phan 4anh vé Phong TC-HC dé tong hop, bdo cdo Gidm ddc xem xét,
stra d6i, b6 sung cho phu hop./.




