UY BANNHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THU DAU MQT Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC PHU HOA 3

Sb: 54 /QP-THPH3 Phl Hoa, ngay 13 thang 3 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly va st dung chirng thw so, chir ky so, chuyén doi so

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHU HOA 3
Can ctr Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nim 2018 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chit ky sé va dich

vu chung thyc chir ky s6;

Can ctr Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 cta
Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh st dung chit ky sb cho van ban dién tir
trong co quan nha nudc; Thong tu sé 185/2019/TT-BQP ngay 04 thang 12 nim
2019 ctia B6 Qubc phong hudng dan viée cung cip, quan 1y, sir dung dich vu

chimg thuc chit ky s6 chuyén dung Chinh phu;

Thue hién Ké hoach sé 344/KH-PGDDT ngay 10/03/2023 cta Phong
GDDT thanh phd Thit Dau Mot vé viéc Tang cudng ung dung cong nghé thong
tin va chuyén d6i s6 nganh Gido duc va Do tao nam 2023, dinh hudng dén nim

2025;

Can ctr Ké hoach s6 50/KH-THPH3 ngay 12/03/2025 vé thuc hién cong

tac van thu, luu trir cua truong Tiéu hoc Phii Hoa 3 2025.

Cian cir Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 cua truong

Tiéu hoc Phu Hoa 3;
Theo dé nghi ctia T6 Vin phong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y va sir dung



chtng thu sd, chit ky s, chuyén d6i s6 cta truong Tiéu hoc Phii Hoa 3.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Trudng cac bd phan, t6
truong cac to chuyén mon, nghiép vu va c nhan c6 lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TRUONG
- Nhu diéu 2;
- Ban giam hi¢u; ‘
- Luu: VT. iy

’ Sign by: Lé Thi Kim Thay R
Organization: UY BAN NHAN DAN
TINH BINH DUCNG

Sign i iill3/03/2025 15:06:29

Lé Thi Kim Thuy



QUY CHE , o -
QUAN LY VA SU DUNG CHUNG THU SO, CHU KY SO, CHUYEN POI SO
CUA TRUONG TIEU HQC PHU HOA 3

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 54/0D-THPH3, ngay 13/3/2025
cua Hiéu truong truwong Tiéu hoc Phu Hoa 3)

Chwong 1

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va s dung ching thu s, chit ky s6 chuyén d6i
sO cua truong Tiéu hoc Phu Hoa 3.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cac co sé gido duc trén dia ban tinh (sau day goi tat
1a don vi) va can b, cong chure, vién chire thuge cac co so gido duc (sau day goi tat 1a ca
nhan) dugc Ban Co yéu Chlnh phu hoac cac Nha cung cap du0‘c B0 Thong tin va Truyén
thong cho phép (sau day goi tat 1a co quan ¢ tham quyén) cap ching thu sb.

3. Ap dung cho nhiing don vi, ca nhan su dung He théng thong tin quan 1y truong
hoc do S& GDPT quy dinh thong nhat dung chung trong toan tinh.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

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

1. “Chimg thu s6” 1a mot dang chung thu dién tir do co quan c6 tham quyén cip
nham cung cap thong tin dinh danh cho khoa cong khai cua mot don vi, ca nhan. Trén co
s& d6 xac nhan don vi, cd nhan la nguoi ky chit ky s6 bang viéc sir dung khoa bi mat
tuong ung.

2. “Ching thu s6 don vi” 1a ching thu s6 dugc cép cho don vi.

3. “Chung thu s6 c4 nhan” 1a ching thu s6 dugc cap cho ca nhan.

,4. “Ky 56" }él viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh ph?m mém dé tu dong tao
va gan chit ky s6 vao thong di€p dir liéu.

5. “Chtr ky s6” 12 mot dang chit ky dién tir duoc tao ra bﬁng su bién d6i mot thong

diép dir lidu sir dung hé thong mat ma. Theo d6, nguoi nhan thong diép dit liéu ban dau
va khoa cong khai cua nguoi ky co6 thé xac dinh chinh xac duogc:

a) Viéc bién ddi néu trén dugc tao ra bang dung khoa bi mat twong tmg v4i khoa
cong khai trong cung mot cap khoa;

b) Su toan ven ndi dung cua thong diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién d6i néu
trén.

6. “Thué bao” 1 don vi, ca nhan duoc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay va
duoc co quan ¢6 tham quyén cap ching thu so.

7. “Thiét bi luu khoa bi mat” 1a thiét bi vat Iy (USB Token, SIM, Smart card) chira
khoa bi mat va ching thu so ctia thué bao.



8. Cac tir ngit va dinh nghia khac duoc quy dinh tai Diéu 3 Nghi dinh sb
130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu ban hanh Nghi dinh quy dinh
chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir vé chit ky s6 va dich vu chimg thyuc chit ky sb.

Piéu 3. Muc dich sir dung chir ky sé

1. Chir ky s6 duoc sir dung dé ky ) V,Em ban di¢n tor phuc vu guri, nhan qua hé théng
Vian phong dién tir (e-office) va cac h¢ thong thong tin quan 1y truong hoc trong don vi
theo quy dinh ctia S& Gido duc va Pao tao (GDDT).

2. Khdng ap dung chir ky sé d6i voi cac vin ban mat, t6i mat, tuyét mat va cac vin
ban khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Thong tin vé chirng thu s, chir ky so sir dung trong co s& gido duc

1. Chimg thu s6 cap cho ¢ nhéan, don vi trong cac co so gido duc trén dia ban tinh
1a ching thu s6 do co quan c6 tham quyén cap theo dé nghi cua S6 GDDT.

2. Mbi don vi duoc cép 01 (mdt) chung thu s6 ctia don vi; mdi ca nhan duoc cép 01
(mot) chuing thu s ca nhan.

3. Thong tin co ban cua chimg thu sb gom:

- Tén ctia t6 chirc cung cap dich vu chtng thuc chit ky s6;

- Tén cua thué bao;

- Tén don vi thué bao dang cong tac;

- S6 hiéu chung thu s6;

- Thot han c6 hi¢u luc cia ching thu $0;

- Khoéa cong khai cua thué bao;

- Chir ky s6 cua to chuc cung cap dich vu chimg thuc chir ky sd;

- Cac quy dinh vé muc dich, pham vi str dung ctia chtng thu s6 (Policies);

- Cac quy dinh vé trach nhiém phap 1y caa t6 chic cung cap dich vu chimg thuc chir
ky s0 (Legal Notice);

- Thuat toan mat ma;
- Céc ndi dung can thiét khac theo quy dinh ctia Bd Thong tin va Truyén thong.

4. Thot han c6 hi¢u luc cua ching thu s6 cap cho cac don vi, ca nhan trong co s&
gido duc gom:

a) Thoi han ¢6 hi€u lyc ctia chirng thu s6 cap méi toi da d6i véi don vi, to chirc 1a
05 nam, do1 v4i ca nhan l1a 01 nam.

b) Thoi han c6 hiéu luc cia chimg thu s6 duoc gia han doi véi don vi, t0 chire toi da
la 03 nam, do1 vo1 ca nhan 1a 01 nam.

5. Chir ky s6 ¢4 nhan ky trén van ban, ho so, s6 sach, minh chung dién tir dugc tao
ra bang viéc sir dung khoa bi mat twong img véi chig thu s6 dugc cap cho ca nhan va
thé hién bang hinh anh do ca nhan lya chon phu hop.



6. Con diu cta don vi trén van ban dién tr duge tao ra béng viéc s dung khoa bi
mat tuong g voi chimg thu s6 cap cho don vi, t6 chirc, hinh anh thé hién c6 thé 1a hinh
anh con dau hodc hinh anh phu hgp khéac do don vi, to6 chirc lua chon.

7. Viéc cung cap, quan 1y va str dung ching thu sd, chir ky s6 phai bao dam an toan
thong tin, tuan thu cac quy dinh cua Luat Giao dich dién tur va cac quy dinh khac vé cong
nghé thong tin, bao vé bi mat nha nude, déng thoi theo quy dinh ctia nha cung cap.

Piéu 5. Hanh vi nghiém cam

1. St dung ching thu s6, chit ky s6 cho muc dich tu 1oi c4 nhén, gay mét an ninh,
trat tu, an toan xa hoi va tién hanh cac hoat dong trai véi phap luat.

2. Trom cap, gian 1an, mao nhan, chiém doat hodc st dung trai phép khoa bi mat cua
don vi va ¢ nhan khac.

3. Phahoai h¢ thdng cung cép dich vu ching thyc chir ky s6; can tro hoat dong cung
cap, st dung dich vu chimg thyc chir ky s6; lam gia hodc huéng dan nguoi khac lam gia
ching thu so.

4. Dung cac cong cu, chuong trinh hay bat ¢t hinh thirc nao khac lam thay doi dir
li¢u hodc lam hu hong thiét bi luu khoa bi mat.
Chuong I1

CUNG CAP, QUAN LY, SUDUNG CHUNG THU SO, CHU KY SO

Piéu 6. Quan ly thué bao

1. Thu truong cac don vi thyc hién trach nhiém cua nguoi quan ly thué bao dbi vai
chig thu s6 do Ban Co yéu Chinh phu cap.

2. Ca nhan trong thyc hién trach nhiém cua nguoi quan ly thué bao vdi chimg thu sO
do cac Nha cung cap dich vu cap.

3. Trégh nhi€ém cta don vi, ¢4 nhan quan ly thué bao duoc quy dinh tai biéu 15
Thong tu so0 185/2019/TT-BQP.

Pi¢u 7. Ping ky cAp méi, gia han ching thw so

1. Cép moi1 ching thu s6 thuc hién theo quy dinh tai Piéu 60 Nghi dinh $6
130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Luat Giao
dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chimg thuc chit ky s6 (sau day viét tat 1a Nghi dinh
s6 130/2018/ND-CP).

2. Gia han chtng thu s thuc hién theo quy dinh tai Piéu 63 Nghi dinh s
130/2018/ND-CP.

3. Véan ban trong ho so dé nghi cép mai, gia han ching thu s6 thuc hién theo mau
01, 02, 03, 04, 05, 06 ban hanh kém theo Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay
04/12/2019;

4. Ban giao chtng thu s6 thyuc hién theo Mau s6 07 Thong tu s6 185/2019/TT-BQP
ngay 04/12/2019.



Diéu 8. Thay doi thong tin ndi dung chirng thu s6
1. Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 64, 65 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay
27/9/2018.

2. Vin ban trong hd so dé nghi thay d6i noi dung thong tin chimg thu sé thuc hién
theo mau 08 ban hanh kém theo Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019; vin
ban dé nghi giri truc tiép cho don vi quan 1y hodc co quan c6 thim quyén.

Picu 9. Thu hdi chirng thu s6

1. Thu héi chiung thu sé thuc hién quy dinh theo Diéu 68, 69 Nghi dinh sd
130/2018/ND-CP.

2. Van ban trong ho so dé nghi thu hoi chimg thu s6 thuc hién theo mau sb 09, 10
ban hanh kém theo Théng tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019; van ban dé nghi giri
tryc tiép cho don vi quan 1y hodc co quan c6 tham quyén.

Pi¢u 10. Khoéi phuc thiét bi luu khéa bi mat

1. Khéi phuc thiét bi luu khoa bi mat trong truong hop thiét bi luu khoa bi mat bi
khoa duogc thyc hién theo Diéu 73 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

2. Vin ban trong ho so dé nghi khoi phuc thiét bi luu khéa bi mat thyc hién theo
mau s6 11 ban hanh kém theo Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019; vin ban
dé nghi giri truc tiép cho don vi quan Iy hodc co quan c6 tham quyén.

Picu 11. Quan ly thiét bi lvu khéa bi mat

1. Viéc quan 1y thiét bi luu khoa bi mat dugc thyc hién theo quy dinh tai Dicu 74
Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

2. Giao cho van thu quan ly va st dung khéda bi mat ctia co quan, td chire. Viée bao
quan, luu gitt duge thuc hién nhu v6i con du cta don vi. Nguoi duoc giao quan 1y thiét
bi luu khoa bi mat cua co quan, td chirc chiu trach nhiém trong viéc quan ly va str dung
thiét bi luu khoa dé tao ra chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc minh, cat gitr khoa bi mat an
toan tai try s& co quan, to chic.

3. Thiét bi luu khoa cua c& nhan do chinh c& nhan d6 bao quan, luu giir va st dung.
Khéng duoc tiét 16 mat khau hodc dé ngudi khac sir dung thiét bi cua minh.

4. Thiét bi lwu khoa bi mat dich vu, thiét bi, ph?m mém cua td chirc duoc giao cho
can bo chuyén trach cong nghé thong tin ctia co quan, to chire quan 1y st dung theo diing
quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac co lién quan.

5. Khi thay d6i ngudi quan 1y thiét bi luu khoa bi mat phai 1ap bién ban ban giao.
Bién ban ban giao thiét bi luu khoa bi mat duoc thuc hién theo mau 12 ban hanh kém theo
Thong tu s6 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019.



Chuwong 111
CUNG CAP, QUAN LY, SUDUNG HQC LIEU SO
Piéu 12. Quan Iy kho hoc liéu sb

1. Xay dung ké hoach thuc hién cac nhiém vu trong tam vé Chuyén ddi sd
ctia don vi hang nam cu thé, rd rang.

2. Pau tu, mua sdm co s& vat chat ky thuat, ha tﬁng va thiét bi CNTT thiét
bi day hoc, hoc li¢u dap g yéu cu chuyén ddi sd gido duc.

3. Quan triét can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh phai c6 cac tai khoan
thanh toan truc tuyén. Thuc hién céac giao dich trén hé théng dich vu cong quéc
gia, han ché tdi da thoi gia di chuyén, st dung van ban giéy, tién mat,..

4. Thuong xuyén kiém tra, d6n déc can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh,
t6 chuyén mon va cac to chirc ctia nha trudng trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén
d6i s6.

Piéu 13. Cung cap va sir dung hoc liéu so

1. Trudng cac bd phan, to trudng chuyén mon xay dyung va trién khai thuc
hién ké hoach cung cép va st dung hoc li¢u $6 hang nam, xac dinh 1o s6 lugng cu
thé cho timg gido vién.

2. CB—-GV —-NV cung cép hoc liéu sb theo ké hoach duoc phan cong, déng
thoi hudng dan gido vién va hoc sinh khai thac st dung.

3. Hoc liéu sb 1a san phém ctia nhan thiét ké, néu tham khao tir cac nguén
khac thi phai ghi 16 ngudn goc cua hoc liéu d6. CB — GV — NV khi dua hoc liéu
1én kho hoc liéu sb trén céng thong tin dién tur cua don vi thi phai chiu trdch nhi¢m
vé ndi dung, hinh thirc va nguén géc cua hoc liéu do.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém cia thi truéng

1. Chiju trach nhiém trong viéc (mg dung chir ky sb trong quy trinh tiép nhan,
xur 1y, phat hanh va quan ly van ban dién cua don vi.

2. T6 chirc trién khai str dung c6 hiéu quéa chimg thu sb ctia to chiic, c nhén,
dich vy, thiét bi phﬁn mém thudc thim quyén quan ly theo quy dinh; thuc hi¢n viéc
ap dung chir ky s trong viéc giri nhan vin ban dién tir gitta cc co quan, to chirc
dang 10 trinh theo chi dao cua S& GDDT; chi dao cac c4 nhan trong don vi thuc
hién ky s6 trén hé théng phan mém quan 1y truong hoc do S& GDDT quy dinh.



3. CO trach nhiém phan cong va cir can bo tiép nhan chimg thu s, tiép nhan chuyén
giao cai dit phan mém ky sd va dao tao hudng dan st dung ky s tai don vi. Phan cong
nhan sy phu trach cong nghé thong tin trién khai cai dit phan mém ky sé va hudng dan
str dung dé ky s6 cho can b, cong chirc, vién chirc duoc cap ching thu sd.

4. Bbi voi chiung thu sb cap cho co quan, don vi phai co bién ban giao thiét bi luu
khoa bi mat cho ngudi duoc phan cong lam nhiém vu van thu st dung dé ky sd cac van
ban dién tir; ddm bao an toan viéc st dung thiét bi lwu khéa bi mat tai don vi. C6 vin ban
dé nghi co quan c6 tham quyén thu hdi kip thoi cac chit ky s6 cap cho can b, cong chire
vién chtrc da hét nhiém vu hodc luan chuyén dén don vi khac.

5. Thudng xuyén kiém tra viéc quan 1y va sir dung chit ky s, chimg thu s cua co
quan, don vi minh dam bao thyuc hién theo dung cac quy dinh ctiia Quy ché nay va cac quy
dinh khac c6 lién quan.

6. Trang bi hé thong thong tin dép ting yéu cau dé thuc hién ky sd, luu trit van ban
dién tr, phuc vu khai thac va str dung van ban dién tir theo quy dinh.

7. Xay dung quy ché ndi bd vé quan 1y, sir dung chimg thu sd trong co quan, to
chtrc phit hop voi Quy ché nay va cac quy dinh.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cic trudéng bd phén, cic to truéng té chuyén mon,
nghiép vu

1. Theo tung linh vyc phu trach, cac td chuyén mon, nghi€p vu chu tri, hudng dan
trién khai thyc hién Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc co lién quan
dén cong tac str dung, quan 1y chtng thu 6, chit ky s6 cho vin ban dién tir, ho so s6 sach
dién ttr, minh chimg dién ttr trong pham vi to.

2. T6 chirc tp hudn, hudng din sir dung chimg thu sd, chit ky s, phan mém ky s6
cho céc can bo, vién chirc duge cap ching thu sb.

3. Thyc hién kiém tra viéc quan Iy va str dung chir ky sb, chimg thu sd, thiét bi luu
khéa bi mat va viéc thuc hién cac quy dinh trong Quy ché nay cua cac t6 chuc, ca nhan
trong pham vi thAm quyén quan ly.

4. Thyc hién bio céo dinh ky, dot xuat két qua str dung chir ky s6, chimg thu s6
ctia don vi minh vé co quan quan 1y truc tiép dé tong hop béo cao theo quy dinh.

Piéu 16. Trach nhiém cia can b, vién chirc dwoc cip chirng thw sb

1. Cung cap chinh xac va day du cac thong tin, hd so lién quan dén viéc cip, gia
han, thu hdi chtng thu sb.

2. Quan ly va st dung thiét bi luu khoa bi mat theo ché d6 quan ly bi mat Nha nuéc
& cap do “Mat” va theo Piéu 11 ciia Quy ché nay.



3. Thyc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan 1y, st dung chit ky sd, ching thu
sO theo quy dinh phép luat.

4. Trién khai thuc hién ky sb céc loai van ban dién tt, hd so s sach dién ti, minh
chirng dién tir theo quy dinh.

5. Tham gia cac khoa dao tao, tap huan lién quan dén viéc quan 1y va st dung chir
ky sb, chimg thu sd trong cac co quan nha nudc do co quan ¢ thAm quyén to chc.

6. Thong bao kip thoi cho ldnh dao don vi nhitng thong tin lién quan dén thiét bi
lru khoa bi mat trong cac truong hop nhu: Bi mat, bi hong vat 1y, bi khoa thiét bi do nhap
sai mat khau theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 68 Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP.

7. Co trach nhiém cung cip thong tin theo quy dinh va khi c6 yéu cau ctia co quan
c6 tham quyén.

Piéu 17. Trach nhiém cia Vin thu

1. Thuc hién ky s6 cua don vi vao vin ban dién tir va phat hanh van ban dién tir da
ky s6 qua mang theo quy dinh.

2. Thuyc hién luu trir van ban dién tr theo quy dinh hién hanh.

3. Thuc hién kiém tra chit ky sb trén cac van ban dién tir dén cua cac co quan, to
chtrc gtri dén, phan anh véi co quan, t6 chic d6 néu chir ky s6 khong hop 18.

4. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y va st dung chimg thu s, thiét bi luu khoa
bi mat cia co quan, don vi khi dugc phan cong, ddm bao ding cac quy dinh trong Quy
ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

5. Tham gia cac chuong trinh tap hun, hudng din tng dung chit ky sé do co quan
c6 tham quyén to chirec.

Picu 18. Trach nhiém ciia gido vién phu trach cong nghé thong tin

1. Chiu trach nhiém cai dat phﬁn mém ky s0, cap nhat phién ban ph?m mém ky )
moi (néu c6), hd tro ki thuat va huéng dan trong qué trinh str dung chit ky sé cho can bo,
vién chirc duoc cép ching thu s6 tai don vi.

2. Tham muu Ianh dao don vi thuc hién cac bién phap ddm bao an toan an ninh
thong tin tai co quan, t6 chirc minh.

3. Tham gia cac chuong trinh tdp hun, huéng dan vé tmg dung chit ky sé do co
quan c6 tham quyén to chirc.

Pi¢u 19. Trach nhiém cia gido vién

1. Thyc hién ky s6 cia ca nhan vao cac van ban di¢n tu theo quy dinh.



2. C6 trach nhiém cung cép cac hoc liéu sé phan mén phu trach va huéng dan hoc
sinh khai thac hoc liéu sb trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng.

3. Thuc hién linh hoat gidng day, kiém tra danh gia truc tuyén hoac truc tiép két
hop véi truc tuyén.

4. Tham gia cac chuong trinh tap huén, huéng dan ung dung chit ky sé do co quan
c¢6 tham quyén to chirec.

Diéu 20. Diéu khoan thi hanh

1. T6 Van phong, to trudng céc td, truong cac bd phan phu trach cé trach nhiém
phd bién cong khai Quy ché nay dén tat ca can bo, vién chirc, nguoi lao dong biét va thuc
hién.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van dé gi chua phu hop hodc con vudng mac,
yéu cau cac to, cac trudng bd phan tong hop, bao cao Ban giam hiéu dé xem xét bo sung
hodc stra d6i./.
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