UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
~ BANQUANLY DU" AN Poc lap — Tu do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY CHE
Quan ly, sir dung chir ky §6 chuyén dung céng vu, chirng thw chir ky so
chuyén dung cong vy, thiét bi lvu khéa bi mat trong hoat dong ciaa Ban
Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 574 /OD- -BOL ngay (g thang 11 nam 2025
06
ciia Ban Quan Iy dy dn Phdt trién tinh Khdnh Hoa)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly, str dung chir ky s6 chuyén dung cong
vu, ching thu chir ky 756 chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa bi mat tai Ban
Quan ly dy 4n Phat trién tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i véi Co quan, don vi, vién chirc, nguoi lao dong

dang lam vi¢c tai Ban Quan 1y dy 4n Phat trién tinh Khanh Hoa.
Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céac tir ngir dudi day dugc hiéu nhu sau:

Chir ky s6 chuyén dimg cong vu 14 loai chit ky so ma chimg thu s6 do Ban Co yé:u
Chinh phu cap phat, quan ly va giam sat. By la chir ky s6 dac thu, duge st dung chu yéu
trong co' quan Dang, Nha nudc, t6 chirc chinh tri, t6 chire chinh tri, xa hoi d€ dam bao an
toan, bao mat tuyét doi cho céc giao dich dién tur.

Chumg thu chir ky sd chuyén ding cong vu 14 thong diép dir liéu nhdm x4c nhan
co quan, tO chirc, cd nhan dugc ching thuc la ngudi ky chir ky s6 chuyén dung cong vu.

T chirc cung cap dich vu ching thuc chit ky sé chuyén dung cong vu 1a Cuc
Chung thuce s6 va Bdo mat thong tin truc thudc Ban Co yéu Chinh phu.

Van ban dién tir duoc ky so 1a van ban duoc thé hién dudi dang thong diép dir licu
duoc tao 1ap hoic duge sb hoa tir van ban gidy va trinh bay dung the thire, ky thuat, dinh
dang theo quy dinh, dugc ky s6 boi ngudi co thim quyén va ky s6 ctia co quan, t6 chic
theo quy dinh cua phép luat.

Thiét bi luu khéa bi mdt 14 thiét bi vat Iy chuyén dung chira khoa bi mat cua thué
bao.

Ddu thoi gian 13 dit liéu dién tir gan véi thong di€p dir liéu cho phép xac dinh thoi
gian ctia thong diép dit liéu do ton tai & mot thoi diém cu thé.

Thué bao 13 t6 chiic, ca nhan quy dinh tai Piéu 2 Quy ché nay dugc Ban Co yéu



Chinh phu cip chimg thu s6; chap nhén chimg thu s va giit khoa bi mét tuong tmg véi
khoa cong khai ghi trén chimg thu sb dugc cap.

Pi¢u 4. Nguyén tic quan 1y va sir dung chir ky s6 chuyén dung cong vu

Chir ky s6 chuyén dung cong vu duoc st dung rong rii cho tat ca cac loai
van ban dién tur trong co quan; khong 4p dung doi véi cac van ban mat, tuy¢t mat,
tO1 mat.

Vin ban dién tir duoc ky sé phai dam bao tinh xac thuc, tinh toan ven xuyén
sudt trong qua trinh trao doi, xu ly va luu trir van ban dién tir dugc ky so.

Chir ky s6 chuyén dung cong vu clia co quan, don vi, ca nhan chi dugc su
dung dé thuc hién cac giao dich theo ding tham quyén cia co quan, don vi va
chtrc danh dugc cap ching thu sb.

Viéc quan 1y, str dung chit ky s6 chuyén dung céng vu phai bao dam an
toan, an ninh thong tin.

Piéu 5. Cac loai vin ban ap dung chir ky sé chuyén dung cong vu

1. TAt ca cac van ban dién tir thudc thAm quyén ban hanh va giai quyét cua
cac Ban QLDA (trr van ban mat), dugc ky bang chir ky s6 chuyén dung cong vu
deé trao do61 gifta cdc co quan nha nudc va trong ndoi by cua Ban QLDA qua hé
thong quan ly van ban va di€u hanh.

2. Ngoai cac loai van ban ap dung chir ky s6 chuyén dung cong vu tai khoan
1 Diéu nay, tuy theo yéu cau, xem xét quy dinh thém cac loai van ban khac dé ap

dung chit ky s6, gtri qua mang, khong guri vin ban gidy trong ndi bo cua co quan,
don vi minh.

Chuong I1

QUAN LY, SUDUNG CHU KY SO CHUYEN DUNG CONG VU,
CHUNG THU CHU KY SO CHUYEN DUNG CONG VU,

THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Pi¢u 6. Quan 1y va sir dung chir ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi luu
khéa bi mat

1. Viéc quan ly thiét bi luu khoa bi mat dugc thuc hién theo quy dinh:

- Thiét bi luu khoa bi mat phai duge quan 1y nhu quan 1y bi mat nha nudc
dé chat”.

- Khong dugce dung cac cong cu, chuong trinh hay bét ¢ hinh thtrc nao
khac lam thay do61 dir liéu hodc lam hu hong thiét bi luu khéa bi mat.

2. Quan ly con déu,‘ thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu thyc
hién theo quy dinh tai Diéu 32 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3
nam 2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu, cu thé:

a. Van thu co quan la nguoi dugc lanh dao co quan giao quan ly va str dung
chtng thu chit ky s6 chuyén dung cong vu ctia co quan, to chic.

b. Van thu co quan c6 trach nhiém: Bdo quan an toan, st dung con dau,



thiét bi luu khoa bi mat cta co quan, td chure tai tru s& co quan, td chtrc; chi giao
con diu, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan, t6 chirc cho nguoi khac khi duoc
phép bing vin ban cta ngudi co thim quyén. Chi dugc ky s0 cua co quan, t6
chtrc vao van ban da co6 chir ky cua nguoi co thAm quyén va ban sao vin ban do
co quan, td chire truc tlep thuc hién.

c. Chung thu s6 cAp cho Ban Quan Iy du an Phat trién tinh Khanh Hoa dugc
st dung trong cac truong hop sau day:

- Ky s6 trén cac vin ban dién tr do co quan phat hanh.

- Ky s6 trong cac trong cac truong hop tuong tmg vdi viée sir dung dau treo
hoic d4u vin ban dén trén vin ban giay.

- Dich vu ké khai thué dién tu.

- Dich vu ké khai bao hiém dién tur.

- Cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luét vé quan 1y, sir dung con
dau cia Ban Quan ly du an Phat trién tinh Khanh Hoa.

3. St dung con dég, thiét bi luu khéra bi mat trong cong tac qvén thu thuc
hién theo quy dinh tai Diéu 33 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP, cu thé:

a) St dung con dau: Dau dong phai o rang, ngay ngan, dung chiéu va dung
dang myc dau mau do theo quy dinh; khi dong dau 1én chir ky, dau dong phai
trum 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai; doi voi cac van ban ban hanh kem
theo van ban chinh hodc phu luc, dau dugc dong Ién trang dau, trum mét phan tén
O quan, t6 chtic hodc tiéu dé phu luc; viéc dong dau treo, dau giap lai, dong dau
ndi trén van ban gidy do nguoi dimg dau co quan, to chitc quy dinh; du giap lai
duoc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hodc phu lyc van ban, trum 1én
mot phan cac to glay, mdi ddu dong t6i da 05 to van ban.

4. Chir ky s6 chuyén dung cong vu ctia co quan, to chirc, ca nhan phai dugc

chting thuc bo1 Cuc Chirng thuc s6 va Bao mat thong tin va chi dugce st
dung dé

thuc hién cac giao dich theo dung quy dinh v€ quan 1y va sir dung con dau.

5. Chung thu chir ky sd chuyén dung cong vu duoc cip cho ca nhan ngudi

c6 tham quyeén cua co quan theo quy dinh cua phap luat vé quan ly va st
dung con dau chi dugc str dung dé thuc hién cac giao dich theo dung chirc danh
cua nguoi do6. Ca nhan truc ti€p quan ly, st dung chiing thu s6 ca nhan ctia minh,
khong duoc giao cho ngudi khac str dung.

Chung thu sb cdp cho ca nhan dugc sir dung trong cac trudng hop sau day:

- Ky s6 trén vin ban dién tir ma ca nhan 1a ngudi c¢6 thim quyén ky vin
ban.

- Ky s6 trén van ban dién tir dé xac nhan sy chip thuan, déng ¥ hoic cam
két chiu trach nhiém cua ca nhan doi véi ndi dung van ban.

6. Vigc ky thay, ky thura 1énh theo quy dinh cua phap luat dugc thuc hién
boi nguoi co tham quyén va nguoi ky thay, ky thira 1énh phai s dung ching thu

s6 chuyén dung cong vu duge cap cho ca nhan dé ky.



7. Trong qua trinh cp phat hodc thu hdi, thiét bi luu khoa bi mat phai duoc
t6 chitrc ban giao, quan 1y theo quy dinh cua phap luat vé quan 1y tai san cong.

Piéu 7. Cip, thu hoi chirng thw chir ky s6 chuyén dung cong vu

1. Piéu kién, ho so, trinh tu, thi tuc cap ching thu chit ky s6 chuyén dung
cong vu duogc thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 10, Piéu 11, Piéu 21 Nghi
dinh s 68/2024/ND-CP ngay 25 thang 6 nam 2024 cua Chinh phu quy dinh vé
chit ky sb chuyén ding cong vu. Péi voi dé nghi cap chimg thu chit ky s0 chuyén
dung cong vy, co quan, t6 chirc quan 1y truc tlep ¢ van ban de nghi cap ching
thu chir ky s6 chuyén ding cong vy theo cac Mau s6 01, Mau s6 02 va Mau 50 03
tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP gtri Cuc Ching thuc s6 va
Bao mat thong tin, dong thoi trong noi nhan ¢6 giri S& Khoa hoc va Cong nghé dé
biét, theo ddi, tong hop.

2. Quy dinh vé cac trudng hop thu hoi, thAm quyén dé nghi thu hoi, hd so,
trinh tu, tht tuc thu hdi chirng thu chir ky ) chuyén dung cong vu dugce thuc hién
theo cac quy dinh tai Piéu 17, Diéu 18, Diéu 19, Piéu 20, Diéu 21 Nghi dinh sb
68/2024/ND-CP. Co quan, t6 chirc quan 1y tryc tiép co van ban dé nghi thu hdi
chtng thu chir ky s6 chuyén dung cong vu theo Mau sb 05 tai Phu luc kém theo
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP gtri Cuc Chung thuc sb6 va Bao mat thong tin, déng
thoi trong noi nhan c6 giri S& Khoa hoc va Cong nghé dé biét, theo ddi, tong hop.

Piéu 8. Gia han, thay doi thong tin chieng thw chit ky sé chuyén dung
cong vu

1. Piéu kién gia han ching thu chir ky sd chuyén dung cong vu duoc quy
dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sb 68/2024/ND-CP, cu thé: Ching thu chit ky sb
chuyén ding cong vu chi dugc dé nghi gia han 01 1an va phai dam bao con thoi
han st dung it nhat 30 ngdy; co quan, t6 chitc quan 1y truc tiép phai c6 van ban dé
nghi gia han chtng thu chit ky s6 chuyén dung cong vu.

2. Diéu kién thay ddi ndi dung thong tin ctia chimg thu chir ky sb chuyén
dung cong vu dugc quy dinh tai Piéu 14 Nghi dinh sO 68/2024/NP-CP, cu thé:
Chuing thu chir ky s6 chuyén dung cong vu yéu cau thay doi ndi dung thong tin
phai dam bao con thoi han su dung it nhat 30 ngay; viéc thay doi ndi dung théng
tin ching thu chit ky s6 chuyén dung cong vu khong lam thay doi thoi han st
dung cua ching thu chit ky s6 chuyén ding cong vu d6; co quan, to chitc quan 1y
tryc tiép phai c6 vin ban dé nghi thay d6i ndi dung thong tin chtng thu chir ky s6
chuyén dung cong vu.

3. Céc truong hop thay ddi ndi dung thong tin cta ching thu chit ky sb
chuyén dung cong vu dugc quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP,
cu thé:

a) Bdi v6i ching thu chit ky sé chuyén dung cong vu cta ca nhan: Thay d6i
co quan, tO chtrc cong tac ma thong tin khong phu hop véi théng tin trong ching
thu chir ky s6 chuyén dung cong vu; thay d6i thong tin vé dia chi thu dién tir cong
Vu.

b) Bdi v6i ching thu chit ky sb chuyén dung cong vu ctia co quan, to chirc:
Co quan, t6 chirc ddi tén hodc dia chi hoat dong ma thong tin khong phu hop véi



thong tin trong ching thu chir ky sb chuyén dung cong vu.

c) Péi v6i ching thu chit ky sO chuyén dung cong vu cua thlet bi, dich vu,
phan mém: Thiét bi, dich vu, phidn mém ddi tén hodc dugc nang cap phién ban,
b6 sung tinh nang ma thong tin khong phu hop vo1 thong tin trong ching thu chir
ky s0 chuyén dung cong vu.

4. Hb so, trinh ty, thu tuc gia han, thay d6i thong tin chimg thu chit ky sb
chuyén dung cong vu

Co quan, t6 chirc quan 1y truc tiép quan 1y thué bao st dung dich vu ching
thyc chir ky s6 chuyén dung cong vu gui van ban de€ nghi gia han, thay doi thong
tin chung thu ch?r ky s6 chuyén dﬁng cong vu theo Mau s6 04 tai Phu luc kém
theo Nghi dinh s0 68/2024/ND-CP vé S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Picu 9. Khoi phuc thiét bi lvu khoa bi mit do thué bao quan ly

1. Thiét b luu khoa bi mat s& bi khoa khi nhap sai mét khau qué s0 lan quy
dinh do T6 chirc cung cép dich vu ching thue chir ky s6 chuyén dung cong vu
thiét 1ap. B¢ thiét b1 luu khoéa bi mat hoat dong trd lai, can phai thuc hién quy
trinh khoi phuc thiét bi luu khéa bi mat.

2. Co quan, t6 chirc quan 1y truc tiép quan 1y thué bao st dung dich vy chirng
thue chir ky s6 chuyén dung cong vu gui van ban dé nghi khoi phuc thiét bi luu
khéa bi mat theo Mau s6 06 tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6 68/2024/Nb-CP
vé S& Khoa hoc va Cong nghé.

Chuwong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Trach nhiém ciia co quan, t6 chirc quan 1y true tiép

1. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua cac thong tin dé nghi cap, gia
han, thay d6i noi dung thong tin, thu hdi chimg thu chir ky s6 chuyén dung cong
vu, khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat cho co quan, to chitc, c4 nhan thudc quyén
quan ly.

2. Tiép nhan, ban giao ching thu chit ky s6 chuyén dung cong vy, thiét bi
luu khoa bi mat cho thué bao va chiu trach nhiém quan ly, st dung hiéu qua thiét
bi lwu khoa bi mat, dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung coéng vu trong
pham vi quan 1y.

3. Thu hoi thiét bi Ivu khoa bi mat cua céc co quan, td chirc, c4 nhan thudc
quyén ban giao cho Cuc Chimg thuc s6 va Bao mat thong tin.

4. Cap nhat, quan 1y, luu trir ho so dé nghi cép, gia han, thay ddi nodi dung
thong tin, thu hdi chimg thu chit ky s6 chuyén dung céng vy, khoi phuc thiét bi
lru khoa bi mat cua thué bao thuc pham vi quan ly.

5. Huéng dan, kiém tra, danh gia vige trién khai, str dung chit ky s6 chuyén
dung céng vu, chimg thu chit ky s6 chuyén dung cong vy, thiét bi luu khoa bi
mat va dich vu chung thuc chir ky s6 chuyén dung cong vu thudc pham vi quan
ly.



6. Pinh ky hoic dot xuat bao cao So Khoa hoc va Cong ngh¢ vé tinh hinh
cong tac quan ly, su dung chir ky s6 chuyén dung cong vy, chimg thu chit ky so
chuyén ding cong vu, thiét bi luu khoa bi mat va dich vu chimg thuc chir ky sé
chuyén dung cong vu thudc pham vi quan 1y.

Piéu 11. Trach nhiém ciia thué bao

1. Cung cap céac thong tin lién quan dén viéc cap, gia han, thay doi noi dung
thong tin, thu hdi ching thu chit ky s6 chuyén dung céng vu va khoi phuc thiét bi
luu khoa bi mat chinh xac va day du.

2. Tiép nhan chung thu chit ky sé chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa
bi mat tir co quan, t6 chtrc quan 1y truc tiép theo quy dinh.

3. Thong bao kip thoi cho co quan, to chirc quan 1y truc tiép thu hoi ching
thu chit ky s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP.

4. Ban giao thiét bi luu khéa bi mat thu hdi cho co quan, to chie quan 1y
tryc tiép theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

5. Bé nghi khoi phuc thiét bj luu khoa bi mat trong truong hop thiét bi luu
khoa bi mat bi khéa theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

6. Quan 1y thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh ctia phap luét.

7. St dung chung thu chir ky s6 chuyén dung cong vu ding myc dich va
tuan thu cac quy trinh, quy dinh vé quan ly, sir dung chir ky s6 chuyén dung cong
vu, chimg thu chir ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa bi mat va dich vu
chig thuc chit ky s6 chuyén dung cong vu.

Pi¢u 12. Trach nhi¢m ciia vién chirc 1am cong tac vin thu

1. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y va sir dung chiing thu s6, thiét bi luu
khoa bi mat cua co quan khi duge phan cong, ddm bao dung quy dinh.

2. Thyc hién ky s van ban dién tir va phat hanh van ban dién tir da ky so
qua phan mém E-Office dung quy dinh.

3. Thuc hién viéc luu trit van ban dién tr theo quy dinh hién hanh.

4. Tham gia cac chuong trinh tap huén, hudng dan tmg dung chit ky sb do
co quan cap trén hoidc S& Khoa hoc Cong nghé t6 chirc.

Pi¢u 13. Trach nhi¢m ciia vién chirc phu trach cong nghé thong tin

1. Chiu trach nhiém cai dat phan mém ky s, hd tro k¥ thuét va huong dan
trong qua trinh st dung chit ky s6 cho vién chirc dugc cap chung thu so tai co
quan, don vi minh.

2. Tham gia cac chuong trinh tap huan, huong dan tmg dung chit ky sb do
co quan cap trén hoic Sé Khoa hoc Cong nghé t6 chuc.

Pi¢u 14. Picu khoan thi hanh

1. Giao phong Hanh chinh Téng hop chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén
mon trién khai viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu co lghé khan, vuéng méc can stra doi, bd
sung thi d€ xuat 1anh dao Ban xem xét, quyét dinh./.
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