SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

TP. Ho Chi Minh, ngay 10 thang 8 nam 2023
S6: 118/ QP-THPT THD
, QUYET DINH ‘
Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung chir ky s6 trong trwong THPT Tran Hung Dao

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN HUNG PAO

Can ctr Quyét dinh sé 3974/UB-QD ngay 23 thang 9 nam 2003 cua Uy
ban nhén dan thanh phd H6 Chi Minh vé viée thanh lap Truong THPT Tréan
Hung Dao;

Can ctr Nghi dinh sé 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Luét giao dich dién tir vé chir ky sb va dich
vu chimng thuc chir ky sb;

Can cr Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 ndm 2017 cua
Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban dién tir
trong co quan nha nudc;

Can cu hudng dan cua So Gigo duc va Dao tao thanh phd Ho Chi Minh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh " Quy ché quan ly va st dung chit ky sO
trong truong THPT Tran Hung Dao”
Piéu 2. Céac bd phan, cdc can bd phu trach cong viéc van thu, can bo, giao vién,
nhan vién thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

Quy ché

(Ban han F o0 Quyét dinh s6 118/ OP-THPT THP ngay 10 thang 8 nim
2023 cuia Hiéu trucng truong THPT Tran Hung Dao )

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

- Quy ché nay quy dinh viéc quéan ly va str dung chit ky sé tai truong THPT
Tran Hung Dao.

- Quy ché nay ap dung dbi véi can b, gido vién, nhan vién nha truong.

Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir ngtr dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Ky s6” 13 viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phén mém dé tu
dong tao va gan chir ky s6 vao thong diép dir liéu. _

2. “Chir ky s6” 1a mét dang chir ky dién tir duoc tao ra béng su bién doi mot
thong diép dir lidu st dung hé thong mat ma. Theo dé, ngudi nhan thong diép dir
liéu ban dau va khoa cong khai ctia ngudi ky 6 thé xéc dinh chinh xéc duoc:

- Viéc bién doi néu trén duoc tao ra bang dung khoa bi mat tuong (mg véi
khoa cong khai trong cung mot cdp khoa;

- Su toan ven ndi dung cua thong diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién
do6i néu trén.

3. Chir ky s6 ca nhan: 1a chi ky s6 duoc tao ra khi st dung khoa bi mat c4
nhan.

Dic¢u 3. Nguyén tic quan Iy va sir dung chi ky s6

1. Chi ky sb duoc sir dung rong rii dé giti, nhan van ban dién tir qua he
théng quan ly van ban va diéu hanh, hé théng dich vu cong, hé théng thu dién tu
cong vu cua truong va cac hé théng théng tin chuyén nganh khac. Khong ép
dung chir ky sb dbi voi cac van ban mat, toi mat, tuy€t mat va cac van ban khac

theo quy dinh cua phap luat.




2. Viéc quan ly, st dung chit ky s6 phai dam bao an toan, an ninh thong
tin.

Diéu 4. Piéu kién dam bio an toan cho chir ky so

1. Chir ky sd duoc tao ra béng viéc sur dung khoa bi mat twong Ung voi
khoa cong khai ghi trén chimg thu s do to chiic cung cap dich vu chimg thuc
chir ky sé chuyén dung cung cép.

2. Khoéa bi mat thude su kiém soat ctia ngudi ky tai thoi diém ky.

3. Khéa bi mat va ndi dung thong di¢p dir liéu chi gan duy nhét voi nguoi
ky khi nguoi dé ky s6 thong diép dir liéu.

Pic¢u 5. Cac hanh vi nghiém cam

1. Can tro trai phép cac cé nhan, t6 chic sir dung chit ky 50.

2. Can tré hoac ngan chén trai phép qué trinh truyén, giri, nhan van ban
dién tr da ky sb.

3. Dung céc cdng cu, chuong trinh hay bat ctr hinh thirc nao khéac lam
thay doi dit liéu hodc lam hu hong thiét bi luu khoa bi mat.

4. Truc tiép hodc gian tiép pha hoai hé théng cung cap dich vu chimg thuc
chir ky s6 ctia to chirc cung cap dich vu chimg thuc chit ky s6; can tro hoat dong
cung cap va su dung dich vu ching thue chir ky s6; lam gia hodc hudng dan
ngudi khéc lam gia chimg thur sd.

5. Trom cép, gian lan, lam gia, mao nhén, chiém doat hodc st dung trai
phép chtr ky s va thiét bi luu khoa bi mat cta t6 chire, ca nhan.

6. Str dung chir ky sé nham chong lai Nha nuéc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam, gay mat an ninh, trat tu, an toan xa hoi hoac tién hanh céc hoat

dong khac trai voi phap luat, dao duc xa hoi.

Chuong 11
CUNG CAP, QUAN LY, SU DUNG CHU KY SO
Piéu 6. Tham quyén quéan ly thué bao

Hiéu truéng nha truong la Nguoi quan ly thué bao ching thu s6 chuyén
dung dbi voi can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong.

Piéu 7. Noi dung va thoi han cia ching thu s6

I. Noi dung ching thu sé6 dwoc quy dinh tai pidu 8 Théng tu sb
08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua Bo truong Bo Qubc phong



quy dinh vé cung cap, quan ly, str dung dich vu ching thuc chir ky sé chuyén
ding phuc vu céc co quan Pang, Nha nudc, t6 chic chinh trj - xa hoi (sau déy
goi tit la Thong tu s6 08/2016/TT-BQP).

2. Thoi han co6 hiéu luc cua chimg thu s6 dugc quy dinh tai Piéu 9 Théng
tu s6 08/2016/TT-BQP.

Picu 8. Piéu kién cip chirng thu sb

- Phai la cac céan bd, gido vién, nhan vién dang cong téc tai truong.

- Béi véi cac trudng hop khac, phai 1a can bd c6 tham quyén ky sé trong
quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh theo dé nghi cua don vi.

Diéu 9. Phuong thirc ky sb

1. Chit ky s6 ca nhan ky trén van ban dién to dugc tao ra béng viéc su
dung khéa bi mat twong tmg voi ching thu sé cé nhan.

2. Con déu cua don vi trén van ban dién tir duoc tao ra b.%mg viéc su dung
khoa bi mat tuong tng vé6i ching thu sé t6 che.

Diéu 10. Vi tri ky s6 va thoi gian givi/nhan van ban dién tiv

1. Vi tri ky sb:

a) Vi tri ky s6 ctia co quan, don vi (théng qua chung thu sb): La vi tri bén
g6c phai, dau trang thir nhat ctia van ban.

b) Vi trf ky s6 ctia ca nhan (thdng qua chimg thu s6): La vi tri ky tay trén
van ban giay.

¢) Dau giap lai: Trong méi trudong dién tir, chit ky sé dam bao tinh toan
ven ctia vian ban dién tir, thay thé hoan toan dau gip lai.

d) Déu treo: Trong moi truong dién tu, néu tai liéu di kéem véi1 van ban
chinh nam trong mot tép dién tir va van ban chinh c6 chit ky sé hop phap thi
thay thé hoan toan dau treo trén cdc tai liéu kém theo. Néu tai liéu di kem véi
van ban chinh khéng nim trong cung mét tép dién tr véi vin ban chinh thi tai
liéu di kém phai duoc ky s6 boi khoa bi mat con dau.

2. Thot gian gui/nhan van ban dién t&r dugc can cu trén nhan thoi gian
gri/nhén ctia cc hé théng thong tin.

Diéu 11. Quy trinh ky s6 va Mau chit ky trén vin ban dién ti

a) Sir dung chit ky so clia t6 chirc (chiimg thu s6 t6 chirc) dé phat hanh van

ban:



- Soan tdp tin van ban, trinh ky duyét, léy $0, dong dau (nhu phat hanh
van ban gidy);

- Quét van ban, chuyén ddi van ban thanh tap tin ¢o dinh dang .pdf

- Van thu st dung ching thu s6 ctia co quan, don vi minh ky s6 1én tap tin
co dinh dang .pdf ¢ trén;

- Phat hanh van ban dién tir da duoc ky sé qua hé théng quan 1y van ban.

b) Str dung hai chir ky sé: 01 chit ky sb ctia ca nhan, 01 chit ky s6 cia to
chtrc dé phat hanh van ban:

- Soan tap tin van ban dién tur, gui trinh ky;

- Ngudi ky duyét ky sé 1én tap tin van ban dién t trinh ky, chuyén van
thu;

- Véan thu léy s6 van ban, cdp nhat vao tap tin trinh ky, su dung chung thu
s6 cua td chire minh ky s6 1én van ban dién tir da duoc ky duyét;

- Phét hanh van ban dién t da duoc ky s6 qua hé thong quan ly van ban.

¢) Str dung nhiéu chir ky sd, ¢6 phat hanh vin ban:

Mot van ban dién tir trude khi phat hanh ¢6 thé qua nhiéu nguoi ky 50,
nhu: ky kiém tra ndi dung van ban, ky duyét cua linh dao, ky cta co quan, don
vi. Khi vin ban dién tir c6 sir dung nhiéu chir ky sb thi chit ky s6 ctia c4 nhan
duoc thuc hién trudce, chir ky sb cta t6 chuc duoc thuc hién sau va trude khi
phat hanh van ban, van thu c6 trach nhiém kiém tra, xéc thue tinh dung dan, hop
[¢ cua tung chir ky.

d) Str dung nhiéu chit ky s, khong phat hanh van ban:

Khi can xéac thuc noi dung van ban trong qua trinh trao ddi tai liéu hodc
xtr Iy cong viée nhung khong can phai phat hanh van ban thi c6 thé sir dung
nhiéu chir ky sé loai ¢4 nhan dé ky trén ban ban dé.

Piéu 12. Phat hanh vin ban dién tir ¢6 ky so

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

2. Phat hanh van ban dién tr c6 ky sb hop 18 va vin ban gidy déi véi cac
loai van ban quy pham phép luét, quyét dinh, vin ban c6 lién quan dén kinh phi,
cap phat ngan sach.

Piéu 13. Kiém tra tinh hop 1é cta chir ky s6 trén vin ban dién tiv



Khi nhan dugc van ban dién to co ky s0, van thu hodc can bo tiép nhan
van ban phai sir dung phan mém ky sé da dugc cp dé kiém tra tinh xéc thuc cuia
chit ky s6, cac thong tin trén chit ky s6 can kiém tra gdbm co:

1. Théng tin chit ky hop I¢;

2. Noi dung dé ky s6 chua bi thay doi;

3. Ching thu s6 hop 18;

4. Dau thoi gian trén chir ky hop 1.

Truong hop mét trong cac ndi dung nén trén dugce phat hién la khong hop
1€ thi van ban dién tu dugc coi la khong cé gia tri.

Chwong II1
TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 14. Trach nhiém ciia Hiéu truéng nha trudng

1. T6 chire quan ly, str dung ching thu sb va chit ky sd; pho bién, chi dao viée
tuan thi cac quy dinh tai Quy ché nay va cac van ban quy dinh ¢ lién quan khéac
ctia Nha nuée doi véi cac ca nhan thudc don vi minh.

2. Phan cong can b lam cong tac hanh chinh - vén thu cia don vi quan ly, st
dung chimg thu sé ctia don vi theo quy dinh.

3. Thudng xuyén kiém tra, don dbc viéc quan 1y, str dung chix ky sd, chimg
thu s6 trong cdng viéc cta c4 nhan do minh quan ly.

4. Béo céo tinh hinh trién khai chit ky s6 va két qua thuc hién Quy ché nay tai
don vi minh vé S& Gido duc va Dao tao thanh phé Hé Chi Minh.

Pic¢u 15. Trach nhiém ciia Vin phong

- Chi tri d6n dbc, theo ddi, kiém tra, danh gid viéc ky s6 van ban gui, nhan
trén hé thong quan Iy nha trudong.

- Tiép nhan, quan ly va sir dung thiét bi luu khéa bi mat ctia don vi minh khi
duoc phan cong.

- Quan ly ho so dién tor da ky s6 cua don vi. Luu trir, tra ctu va khai thac vin
ban dién tir da ky s6 theo cac quy dinh hién hanh.

- Chi giao thiét bi luu khéa bi mat cua don vi cho nguoi khac khi dugce phép
bang vin ban cta ngudi c6 thim quyén. Viée ban giao thiét bi luu khoa bi mat cua
don vi phai lap bién ban.

Dicu 16. Trich nhiém cia ca nhan duoc cip chir ky sb

1. Thuc hién theo ding cac quy dinh, quy trinh quan ly, sir dung chir ky sé,



tudn thu cac quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac vé quan ly, sir dung
chit ky sb.

2. C4 nhan ky sb phai chiu trach nhiém trudc phap luat theo cac quy dinh cua
Nha nuéc vé quan 1y, st dung chir ky so.

3. Tham gia cac chuong trinh dao tao, tap hudn tmg dung chir ky sé do nha
truong to chic.

4. Chu dong nghién ctru va cai dat phan mém ky 36, theo hudng dan st dung

chir ky s ding quy dinh./.






