UBND QUAN TANBINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC DPdc lap — Tw do — Hanh phiic
LE VAN SI
S6: (o /QP-LVS Tan Binh, ngayoSthdng 8 nim 2023
QUYET PINH

V¢é viée ban hanh Quy ché quin ly sit dung chung thu sb, chir ky s6
tai Truong Tiéu hoc Lé Vin Si

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC LE VAN Si

Can ctr Quyét dinh sé 13/ OD-UB ngay 01 thdang 02 ndm 1996 ciia Uy ban nhan
qudn Tin Binh vé viée déi tén co cdu kkhung cud cde truong thuée Nganh Gido duc va
Dao tao quan Téan Binh;

Can cie Théng tu 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 09 ném 2020 cia Bé Gido
duc va Dao tao vé T, héng tu ban hanh Diéu lé truong tiéu hoc;

Can cir Nghi dinh 56 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cuia Chinh phi quy

dinh chi tiét thi hanh Ludt giao dich dién tir vé chiy ky s6 va dich vu chitng thue chit ky so;

Can cir Théng e 56 41/201 7/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ciia Bé T, héng tin
va Truyén théng quy dinh sir dung chit ky' s6 cho van ban dién tir frong co quan nha nuéc.

QUYET PINH:

f)iép 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly va sir dung chimg thu sé.
chir ky so tai Trudong Tiéu hoc Lé Van Si.

Di¢u 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Nhan vién Cong nghé thong tin, van phong, bé phén, cd nhan cé lién quan chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3:
- Luu VT.

Ngwyén Thi Tan




] QUY CHE
QUAN LY VA SUDUNG CHUNG THU SO, CHU KY SO
TAI TRUONG TIEU HQC LE VAN SI
(Ban hanh kém theo Qu_l’é'f dinh so (0 /OP-LVS ngay®& thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Lé Vin Si)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong 4ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy va sur dung ching thu sd, chir ky sb tai Truong
Tiéu hoc Lé Van ST (sau déy goi tat 1a Truong).

2. Quy ché nay ap dung dbi voi toan thé vién chure, nguoi lao dong cua Trudng Tiéu hoc
L& Van Si duoc cap ching thu s6, chit Ky so.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Ching thu $6” 1a mot dang chimg thu dién tor do td chirc cung cap dich vu ching
thue chit ky so6 cap nhdm cung cap thong tn dinh danh cho khoa cong khai cua mot co quan.
t4 chire, ca nhén, tir d6 xac nhén co quan. o chuc, ca nhan la nguoi ky chir ky s0 bang viéc

2. “Chung thu s6 don vi” la ching thu sé duoc cap cho don vi.

3. “Ching thu s ca nhan” 1a chimg thu sé duoc cap cho ca nhan.

4, “Ky 56" 1a viéc dua khoa bi mét vao mot chuong trinh ph?m mém dé tu dong tao va
gin chit ky s vao thong diép dir liéu.

5. “Chit ky s6 1a mot dang chir ky dién tr dugc tao ra bang su bién d6i mot thong diép
dix liéu str dung hé thong méat ma. Theo do, ngudi nhan thong diép dir lieu ban dau va khoa
cong khai cua nguoi ky o thé xac dinh chinh xéc dugc:

a) Viéc bién dbi néu trén duoc tao ra bang dung khoa bi mat tuong mg véi khoa cong
khai trong cung mot cdp khoa:

b) Su toan ven ndi dung cua thong diép dt liéu ké tir khi thuc hién viéc bién doi néu
trén.

' 6. “Thué bao” 1a don vi, ca nhan duoc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay va dugce
t6 chtic cung cép dich vu chiing thuc chit ky s6 chuyén diing cua co quan, to chirc cap ching
thu s0.

7. “Thiét bi luu khoa bi méat™ 1a thiét bj vat Iy (USB Token, SIM. Smart card) chira khoa
bi mat va chirng thu so cua thué bao.

8. Céc tir ngi va dinh nghia khac duoc quy dinh tai Dieu 3 Nghi dinh s0 130/2018/ND-
CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu ban hanh Nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh
Luét giao dich dién tir vé chr ky s0 va dich vu ching thuc chit ky s0.

Pidu 3. Muc dich sir dung chir ky sb




1. Chir ky sb duoc st dung dé ky sO van ban dién tir phuc vu gui, nhin qua hé thong

quan Iy hanh chinh dién ttr (e-office) va cic hé thong thong tin chuyén nganh khéc theo quy
dinh.

2. Khong ap dung chit ky s6 do6i v4i cac vin ban mat, tdi mat, tuyét mat va cac van ban
khac theo quy dinh cua phép lut.

Diéu 4. Théng tin vé chimg thu sé, chi ky s6 sir dung 6 Truong

L. Ching thu s6 cap cho ca nhan. Truong la chimg thu s6 do t6 chire cung cap dich vu
chimg thue chir ky s6 chuyén ding cia co quan, t6 chirc cap theo dé nghi cua truong.

2. Truong duoc cép 01 (mdt) chimg thu s6 cla Truong; Mbi ¢4 nhan duoc cap 01 (mot)
chirng thu $6 ca nhén.

3. Thong tin co ban cta ching thu sb gom:

- Tén cuia td chirc cung cap dich vu chimg thuce chix ky sé;

- Tén cua thué bao;

- Tén don vi thué bao dang cong téc:

-84 hiéu ching thu $O;

- Thoi han ¢6 hiéu luc cua chirng thur sé:

- Khoa cong khai cua thué bao;

- Chir ky s6 cua td chire cung cép dich vu chirng thuc chir ky sd;

- Cac quy dinh vé muc dich, pham vi sir dung cta ching thu sé (Policies);

- Céc quy dinh vé trach nhiém phap I\ cta td chirc cung cép dich vu ching thuc chir ky
s6 (Legal Notice);

- Thudt toan mat ma:

- Cdc ndi dung can thiét khac theo quy dinh cua B Théng tin va Truyén thong.

4. Thoi han ¢6 hiéu luc cua ching thu sé cflp cho céc don vi, ¢4 nhan thudce Bo gém:
a) Thoi han ¢6 hiéu luc cta chimg thu s cap méi téi da 1a 05 nam.

b) Thoi han c6 hiéu luc cia chimg thu s6 duoge gia han t6i da 1a 03 nam.

5. Chir ky s0 ca nhén ky trén vin bin dién ttr dugc tao ra bang viée s dung khoa bi mat

tuong ung véi ching thu s6 duoc cap cho ca nhan va thé hién bang hinh anh do c4 nhén lya
chon pht hop.

6. Con dau cua don vi trén vin ban dién tir duoc tao ra béng viéc str dung khéa bi mat
twong Umg vai chimg thu s6 cép cho don vi. hinh anh thé hién c6 thé 1a hinh anh con diu cia
don vi.

7. Vigc cung cap, quan ly va st dung chimng thu s6, chir ky sb phai bao dam an toan
thong tin, tuén thu cac quy dinh ctia Luit Giao dich dién tir va céc quy dinh khéac vé cong
ngh€ thong tin, bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 5. Hanh vi nghiém cdm




1. St dung ching thu s6, chit ky s6 cho muc dich tu lgi c& nhan, gay mét an ninh, trat
tu, an toan xa hoi va tién hanh cac hoat dong trai véi phap luat.

2. Trom cép, gian 14n, mao nhan, chiém doat hoic st dung trai phép khoa bi mét cua don
vi va ca nhan khac.
3. Pha hoai hé thong cung cap dich vu chung thuc chr ky sd; can tro hoat dong cung

chp, str dung dich vu chiing thuc chir ky so: lam gia hodc huéng dan ngudi khac lam gia chime
thu so.

4. Dung céc cbng cu, chuong trinh hay bat cir hinh thirc nao khac lam thay déi dir liéu
hodc lam hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

Chuong 11
QUAN LY, SUDUNG CHUNG THU SO, CHU KY SO
Piéu 6. Cung cip ching thw s6
1. Diéu kién cép chung thu s6 gom:

a) La don vi Truong Tiéu hoc Lé Vian Si da duoc cép ching thu sd nhung hét han va da
duoc thu hoi.

b) La vién chirc, ngudi lao dong dang cong tac tai Truong Tiéu hoc Lé Vin Sichua dugc
cap ching thu so hodc ching thu s6 bj hét han hoac thiét bi luu khoa bi mét bi that lac va
chimg thu s6 da dugc thu hoi.

2. Thu tuc cép ching thu sH

a) Dé cAp chimg thu sé, don vi gui Tap doan Cong nghiép - Vien thong Quan doi 01 bd
ho so gom:

Hop dong va phu luc danh sach cta gido vién theo cac file mém biéu mau sau:

+ Biéu mAu hop dong: BM05b.HD.ViettelCA (Hop dong) => (02 ban)

+ Bidu miu Danh sach yéu ciu cdp ching thu s6 ¢4 nhén: BM08a.ViertelCA (Bieu mau
PYC Danh sach ca nhan cap chung thu so trong io chuc) => (truong lap DS CBOL/GV trong
truong ky, dong dau theo mau)

+ Ho so dinh kem:

Quyét dinh thanh 1ap (hoéc giéy td twrong duong cua 16 chirc, doanh nghiép) == (Photo)

CMND/HC/CCCD hop 1€ cia nguoi dai dién td chure (hiéu trudng) => (Photo)

Gidy uy quyén, CMND/HC/CCCD cua ngudi dugc uy quyén ky hop ddng (néu co)

b) Tap doan Cong nghiép - Vién thong Quén doi sau khi nhén dugc hd so day du s& cap.
gia han ching thu s6.

3. Pon vi, ¢4 nhan dugc cap ching thu s6 phai ¢6 trach nhiém:
a) Quan Iy thiét bi luru khoa bi mét tudn thu nhu quan 1y bi mat nha nude cap do “Mat”.

b) Quan ly thiét bi luu khoa bi mat cua don vi nhu quan ly con dau cua don vi. Nguoi
duoc giao quan ly thiét bi luu khoa bi mét cua don vi chiu trach nhiém trong viéc quan ly va
str dung thiét bi luu khoa bi mat cua don vi minh.

¢) Ca nhan c6 trach nhiém bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat..



Diéu 7. Thay ddi théng tin ching thir sb

1. Chimg thu s6 yéu cdu thay ddi thong tin phai dam bao con thoi han str dung it nhét 60
ngay va thoi han str dung ctia ching thu s6 s& giir nguyén thoi han st dung cua chung thu so
trude khi thay déi thong tin. Cac truong hop phai thuc hién thay doi thong tin ching thu s6
nhu sau:

a) D61 voi ching thu s6 cla ca nhan:
- Cé4 nhén c6 sy thay d6i dia chi thu dién tur;

- Thay déi don vi cong tdc ma don vi méi ciing do Tép doan Cong nghiép - Vién thong
Quén ddi cung cip ching thu sb;

- Doi vai ching thu s6 clia ca nhan ngudi c6 thim quyén cta Trudng theo quy dinh cua
phap luat ve quan ly va str dung con déu, ngudi co chirc danh nha nuéc: C4 nhén thay doi
thim quyén cua Tr uong theo quy dinh ctia phap luat vé quéan ly va sir dung con dau, thay doi
chtrc danh nha nude.

b) Doi v6i chimng thr sé Trudng:
- Don vi thay ddi dia chi thu dién tu.
2. Thu tuc thay ddi thoéng tin chirng thur sb

a) Dé thay doi thong tin ching thu 56, don vi giri Tap doan Cong nghiép - Vién thong
Quén doi 01 bd hd so gdm cong van dé nghi va ban khai thong tin theo mau quy dinh cta Tap
doan Cong nghiép - Vién thong Quan doi.

b) Khi nhén dugc hd so dé nghi cta don vi, Tap doan Céng nghiép - Vién thong Quén
doi s& thuc hién thay déi thong tin cua ching thu sb.

Diéu 8. Khéi phuc thiét bi luu khoa bi mit

I. Khi cd nhan bi quén mat khau hodc thiét bi luu khoa bi mat bi khoa (cé thé do nhap
mét khau sai qué sé 1an quy dinh), don vi gui Tép doan Cong nghiép - Vién thong Quan doi
ho so dé nghi khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat theo bidu mau quy dinh cua Tép doan Céng
nghiép - Vién thong Quan doi.

2. Khi nhan dugc ho so dé nghi cta don vi, Tap doan Cong nghiép - Vién thong Quan
doi sé llen hé véi ca nhan quan 1y ching thu sé dé thuc hién quy trinh khéi phuc thiét bi luu
khoa bi mat.

Diéu 9. Gia han chirng thw s6
1. Ching thu sb chi duoc dé nghi gia han khi con thoi han sir dung it nhét 60 ngay.

. Dé thue hién viée gia ‘han chimng thu s6, don vi guri Tap doan Cong nghiép - Vién
thoncr Quan doi 01 bd hd so gom cdng vin dé nghi va ban khai thong tin theo mau quy dinh
cua Tép doan Cong nghiép - Vién thong Quan doi.

3. Khi nhén duoc hé so dé nghi cua don vi, Tap doan Cong nghiép - Vién thong Quan
doi s& thuc hién gia han chung thu sé.

Piéu 10. Thu hoi chirng thu s6, thiét bi luu khéa bi mat

1. Cac truong hop thu hoi chung thu s6 gom:



a) Boi véi moi loai chung thu s
- Chung thu s6 hét han sir dung;

- Theo yéu cau bang van ban cua don vi trong céc truong hop: Khoa bi mat bi 16 hodc
nghi bi 19; thiét bi luu khda bi mat bi that lac hodc cac truong hgp mat an toan khac; thiét bi
luu khéa bi mat bi hong:

- Theo yéu cau bang van ban tir co quan tién hanh t6 tung, co quan cong an;
- Theo yéu céau bang van ban tir co quan, don vi quan ly thué bao;

- Thué bao vi pham cac quy dinh vé quan 1y, str dung thiét bi luu khoa bi mat duoc quy
dinh tai DBiéu 76, Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

b) Dbi véi ching thu sé cia cé nhén:
- Céc truong hop dugc quy dinh tai diém a, khoan 1 Diéu nay:

- C4 nhén thay doi vi tri cong tdc ma thong tin vé vi tri cdng tac madi khong phu hop véi
thong tin trong ching thu so:

- Ca nhan nghi huu, thoi viéc hodc tur tran.

¢) P6i voi ching thu s6 cua cd nhan ngudi ¢6 tham quyén cua don vi theo quy dinh cua
phap ludt vé quan ly va st dung con dau. nguoi cé chire danh nha nudec:

- Cac truong hop dugce quy dinh tai cac muc a va b, khoan 1. Diéu nay:

- C4 nhén thay ddi thim quyén cua don vi theo quy dinh cua phap luat vé quan ly va st
dung con dau, thay doi chirc danh nha nudc.

d) bbi véi chung thu sb cua don vi:
Cac truong hop dugc quy dinh tai muc a, khoan 1 Diéu nay;
2. Tha tuc thu hoi ching thu sb, thiét bi luu khéa bi mat gé’)m:

a) Don vi ¢6 trach nhiém thu hoi thiét b luu khoa bi mat trong trudng hgp thué bao la
c4 nhan nghi huu, théi viéc, tir tran ban giao cho Tap doan Cong nghiép - Vién thong Quén
ddi kém theo cong van dé nghi lam mat hiéu luc ctia chimg thu s6 theo mau quy dinh cua Tép
doan Cong nghiép - Vién thong Quan doi.

b) Khi nhan dugc ho so dé nghi cua don vi, Tép doan Céng nghiép - Vlen thong Quan
do1 s€ thuc hién céac thu tuc thu hoi ndi bo va lam mat hiéu luc cua chung thu sb.

Diéu 11. Ky s6 trén vin ban dién ti
Viéc ky sb van ban dién tir tai Truong tudn thi cac quy dinh tai Nghi dinh

s6 130/2018/ND- CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat
giao dich dién tir vé chir ky sb va dich vu chig thuc chir ky so.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 12. Trach nhiém cia Hiéu truwong



1. T6 chie quan 1y, sir dung chimg thu s6 va chir ky s; phd bién, chi dao viée tuan thi
cac quy dinh tai Quy ché nay va cac vin ban quy dinh ¢6 lién quan khac ctia Nha nuéc doi
vo1 cac ca nhan thudc don vi minh.

2. Phan cong ¢6 Lé Thi Hong Hanh — nhan vién van thu ctia don vi quan ly, su dung
Lhung thu s6 ctia don vi theo quy dinh.

3. Chju tréach nhiém vé tinh chinh xac cua cac thong tin dé nghi cap, gia han, thay doi
noi dung thong tin, thu hoi chimg thu sb. khoi phuc thiét bi luu khéa bi mat cho Truong, ca
nhan thudc quyén quan ly.

4. Khi 6 thay dbi thué bao, don vi oui théng tin vé Tap doan Cong nghiép - Vién thong
Quan doi dé kip thoi xir ly va cép nhat.

5. Thudng xuyén kiém tra, dén ddc viée quan ly, sa dung chir ky so. chung thu s trong
cOng viéc ctia ¢ nhan do minh quan 1y.

6. Bao cdo tinh hinh trlen khai chimng thu so chir ky s6 va két qua thuc hién Quy ché nay
tai don vi minh vé co quan cép trén khi ¢o véu cau.

Diéu 13. Trach nhiém cua Vin phong

1. Chu tri dén dbc, theo doi, kiém tra, danh gid viéc ky sé vin ban gui, nhan trén hé
thong e-office.

2. Bon dbc, kiém tra. danh gid viéc thue hién Quy ché nay tai don vi.
Diéu 14. Trach nhi¢m ciia ca nhin dugc cap chirng thu sb

1. Thuc hién theo dung cac quy dinh. quy trinh quan 1y, si dung chir ky 56, ching thu
so va tuan thu cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac vé quéan ly, stir dung chir ky
50, chung thu sé.

2. Truong hop phét hién chimg thu s6 khong con thude kidém soat ciia minh, phai kip
thoi bao cao lanh dao don vi va thong bdo ngay cho Tap doan Cong nghiép - Vién théng Quan
doi xu ly.

3. C4 nhan ky s6 phai chiu trach nhiém trudc phép luat theo cac quy dinh cia Nha nuéc
vé quan ly, str dung chir ky sd, ching thu sb.

4. Khi nghi viéc hodc chuyén cong tac dén don vi khéc phai thuc hién ban giao thiét bi
luu khoa bi mat cho Trudng quan ly.

5. Tham gia cdc chuong trinh dao tao. tp huin ting dung chir ky s6 do Truong hodc cp
cd lham quyén to chire.

’
A

6. Chu dong nghién ctru va cai dat phin mém ky sd, theo huéng dan sir dung chir ky sb
dung quy dinh.

Piéu 15. Trach nhiém cua ngudi lim cdng tac hanh chinh - vin thu cia don vi
Ngoai trach nhiém quy dinh tai Bié¢u 14, ca nhan 1a ngudi lam cong tac hanh chinh - vin
thu cua don vi ¢ trach nhiém:

I. Tiép nhan, quan Iy va str dung thi¢t bi luu khoa bi mat ctia don vi minh khi duge phén
cong.




2. Quan 1y hd so dién tir da ky sb cta don vi. Luu trix, tra cru va khai thac van ban dién
tu da ky so theo cac quy dinh hién hanh.

3. Chi giao thiét bi luu khoa bi mat cua don vi cho ngudi khac khi duge phép bang van
ban clia nguoi ¢d tham quyén. Viéc ban giao thiét bi luu khoa bi mét cta don vi phai 1ap bién
ban.

4. Phai truc tiép ky sb vao vin ban do don vi ban hanh. Chi duoc ky 6 cua don vi vao
vin ban da co chir ky ciia nguoi co thim quy én.

5. Bao quan an toan, str dung thiét bj luu khoa bi mat caa don vi tai tru s& cua don vi.

Piéu 16. Xir Iy vi pham

Don vi, ca nhén vi pham Quy ché nay va céc quy dinh khac cta phép luat vé quan 1y va
sir dung van ban dién ta, chit ky s6, chung thu s6 s& bi xtr Iy theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 18. Piéu khoan thi hanh

1. Toan thé vién chirc, ngudi lao dong cua Trudng va cac ca nhan co lién quan nghiém
chinh chap hanh cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién. néu c6 kho khan, vudng méic dé nghj phan anh vé
nhén vién cong nghé thong tin dé tong hop. trinh Hiéu truéng xem xét quy ¢t dinh./.



