BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
86: 3338/QD-DHSPKT TP. Ho Chi Minh, ngay 09 thing 9 néim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y va sir dung chirng thuw s, chir ky sb
cua trweong Pai hoc Sw pham K§ thuat Thanh phé H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHi MINH

Can cir Ludgt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sva doi, bé sung mot s6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cit Ludt An toan thong tin mang nam 2015,

Can cur Ludt Giao dich dién tw ngay 22/6/2023,

’ Can cu Ngfz,i dinh s6 99/201 Sf/Nf?—CP ngay 30/1 2/291 9 fda Chinh phu Quy dinh chi
tiet va huwong dan thi hanh mét so diéu cua Ludt swra doi, bo sung mot so diéu cua Ludt
Giao duc dai hoc,

Cdn cik Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tdc vin
thu;

Can cit Nghi dinh 56 68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 ciia Chinh phii quy dinh vé chi

ky so chuyén dung cong vu;

Cdn cir Nghi dinh s6 13/7/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cva Chinh phii quy dinh vé
giao dich dién tir cua co quan nha nudc va hé thong thong tin phuc vu giao dich dién tu;

Can cir Nghi dinh s6 23/2025/ND-CP ngay 21/02/2025 ciia Chinh phii quy dinh vé
chit ky dién tir va dich vu tin cdy;

Cén cit Thong tw s6 41/201 7/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ciia Bé Thong tin va Truyén
thong Quy dinh sir dung chit ky s6 cho van ban dién twr trong co quan nha nudc,

Can cir Thong tue s6 04/2019/TT- BITTT ngay 05/7/2019 ciia B Thong tin va Truyén

thong quy dmh vé viéc lién thong giita Té chite cung cdp dzch vu chitng thuc chir ky 56
quoc gia va To chike cung cdp dich vu chitng thuwce chit ky s6 chuyén dimg Chinh phii;

Can cit Thong twsé 16/2019/TT-BTTTT ngay 05/12/2019 ciia B Thong tin va Truyén
thong quy dinh Danh muc tiéu chudn bét budc dp dung vé chir ky s6 va dich vu chitng thiec
chit ky s6 theo mé hinh ky sé trén thiét bj di déng va ky sé tir xa;

Céin cir Théng tw s6 22/2020/TT-BTTTT ngay 07/9/2020 cria B¢ Thong tin va Truyén
théng quy dinh vé yéu cau ky thudt doi voi phan mém ky s6, phan mém kiém tra chit ky 56,

Can cir Quyét dinh sé 465/0D-BGDDT ngay 31/01/2024 cia Bé Gido duc va
Dao tao vé viéc giao quyén ti chii tdi chinh giai doan 2023 - 2025 cho cdc don vi sy nghiép
cong lap truc thudc;

Cdn cir Nghi quyét sé 11/NO-HDT ngay 08/01/2021 ciia Hpi dong trwong ban hanh
Quy ché t6 chirc hoat déng ciia Truong Pai hoc Sw pham K9 thudt Tp. HCM; Nghi quyét
s 118/NO-HPT ngay 27/01/2023; Nghi quyét s6 136/NQ-HPT ngay 14/10/2023; Ng‘Z%
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quyét s6 182/NQ-HDT ngay 28/9/2024 va Nghi quyét s6 212/NO-HPT ngay 18/12/2024
ciia Hoi dong trieong vé viéc sira déi, bo sung Quy ché t6 chire hoat dong cia Truong
Dai hoc Su pham Ky thudt Tp. HCM;
Theo dé nghi cia Truéng phong Té chirc Hanh chinh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly va str dung chimg thu
s, chit ky sb ctia truomg Pai hoc Su pham K thuat Thanh phé H6 Chi Minh.

Diéu 2. Trudng cac don vi va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay./. W
o
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\\ o \s:uafrlpb’ng Dai hoc Suw pham K§ thuat Thanh phé H6 Chi Minh
(Ban hajfken& theo Quyét dinh s6 3338/0P-PHSPKT ngay 09/9/2025 ciia Hiéu trieong
trwong Pai hoc Sw pham Ky thudt Thanh phé Ho Chi Minh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va str dung chtng thu sd, chir ky sé trong cac
hoat dong cua truong Dai hoc Su pham Ky thudt Thanh pho Ho6 Chi Minh (sau day goi
chung la Truong).

2. Quy ché nay ap dung dbi vai cac ca nhan, don vi thudc Truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

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

1. “Khoa” 1a mét chudi cac sb nhi phan (0 va 1) ding trong céc hé thong mat ma.

2. “Ky $6” 1a viéc dua khéa bi mat vao mét chuong trinh phé”m mém dé tu dong tao
va gan chit ky so vao thong di¢p dit lidu.

3. “Chimg thu chit ky s6 c¢6 hiéu luc” 1a chimg thu chit ky s6 chua hét han, khong bi
tam dirng hodc bi thu hoi.

4. “Ma bao dam toan ven thong diép dit liéu” 1a mot day ky tu duge st dung dé kiém
tra dugc tinh toan ven cua thong di€p dir licu.

5. “Thué bao” 1a co quan, td chirc, ¢4 nhan giao két hop dong cung cip va sir dung
dich vu tin cdy véi to chire cung cap dich vu tin cdy.

6. “Phuong tién luu khoa bi mat” 1a phuong tién chira khoa bi mat ctia thué bao.

7. “Nguoi ky” 1a thué bao ding khéa bi mat ciia minh dé ky s6 vao mot thong diép
dir li€u dudi tén ctia minh.

8. “Nguoi nhan” la td chirc, ca nhan nhan duoc thong di€p dit liéu dugce ky sb boi
nguoi ky, st dung ching thu so cua nguoi ky d6 dé kieém tra chit ky so trong thong diép
dir liéu nhan dugc.

9. “Van ban dién t”’ la van ban dudi dang thong di€¢p dit liéu duogc tao lap hodc duogc
sO hoa tir van ban giay va trinh bay diang thé thac, k¥ thuat, dinh dang theo quy dinh.

10. “Vian ban dién ttr c6 ky s6” 1a viin ban dién tir ¢6 gin kém theo chimg thu sd, chit
ky s0 cta ca nhan t6 chuc Ién véan ban dién tir do. %w L
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a) “Van ban s6 hoa” 1a ban sao dugc tao 1ap tir viée sb héa van ban c6 dinh dang
khac.

b) “Ban sao luc van ban dién tt” 1 ban sao tir van ban sd hoa da dugc xac thuc va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

11. “Chir ky ) hop 1€” 1a chir ky s6 duoc hé théng chirng thuc do Cuc Ching thuc
s6 va bao mat thong tin cung cap xéac thuc dam bao tinh hop 1€ ciia cac yéu td nhu: nguoi
ky, loai chtng thu sd, hiéu luc cua chirg thu s6, thoi gian ky, tinh toan ven cta ndi dung
sau khi ky.

12. “Théng tin trén chit ky s6” 1a nhitng thong tin co ban nhat thé hién trén mau chir
ky s, bao gdbm: ho va tén nguoi ky (ky bdi); dia chi thu dién tir cong vy; tén co quan chi
quan; thoi gian ky; biéu twong, mau déu cla co quan, don vi, mau chit ky tay ctia thué bao.

13. “Tinh toan ven cua van ban dién ti ky s6” 1a van ban dién tir sau khi dugc ky s6
ndi dung khong bi thay ddi trong sudt qua trinh trao dbi, xtr Iy va luu trit.

14. “H¢ théng quan ly van ban dién tir” 1a hé théng phén mém dugc truong Pai hoc
Su pham K§ thuat Thanh phé H6 Chi Minh trién khai dé quan 1y, xtr ly, luu trit va theo doi
véan ban dién tir trong ndi bd Truong (sau day goi chung la HE théng).

15. SIM PKI 1a thiét bi thé SIM dién thoai c6 chirc ning luu khoa bi mat cia thué
bao phuc vu ky s thong diép di liéu trén thiét bi di dong.

Piéu 3. Nguyén tic quén ly, sir dung chir ky sb

1. Chir ky sé dugc tao ra trong thoi gian chimg thu sé ¢6 hiéu luc va kiém tra dugc
bing khoa cong khai ghi trén ching thu s6 ¢6 hiéu luc do.

2. Chir ky sb duge tao ra bang viéc sir dung khéa bi mat twong tng vé6i khoa cong
khai ghi trén chirng thu sé do té chirc cung cp dich vu chitng thuc chit ky s chuyén ding
cap.

3. Khoa bi mat chi thudc su kiém soat ctia ngudi ky tai thoi diém ky.

4. Viéc kiém tra hiéu luc cia ching thu sé duge thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8
Théng tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 ctia Bd Thong tin va Truyén thong vé
quy dinh str dung chit ky sb cho van ban dién tir trong cac co quan Nha nudc.

5. Chir ky sé dugc str dung cho céc loai vin bang dién tir trong Trudng, khong ap
dung chit ky s6 dbi voi cac van ban mat, toi mat, tuyét mat va cic van ban khac theo quy
dinh cta phap luat.

6. Viéc ap dung chir ky sb duoc thuc hién tung budc theo 19 trinh thich hop dé dat
hiéu qua tSt nhit trong céc giao dich dién ti.

7. Trién khai st dung chit ky sé phai phu hgp véi thuc tién, khong 1am ngung tré
cong tac van thu luu trir, hanh chinh khi 4p dung chit ky s6.

8. Viéc quan ly, sir dung chit ky s6 phai bao ddm an toan, an ninh thong tin.

9. Canhan, don vi sir dung chit ky sb phai chiu trach nhiém trudc phap luat va Truong
vé tinh chinh xéc, trung thuc ctia ndi dung vin ban da ky s6. Moi hanh vi str dung chir ky
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sd sai muc dich hodc khong tuan thii quy dinh sé& bi xir Iy theo phép luat va quy dinh cta
Truong.

Diéu 4. Gia tri phap Iy cia chir ky s6 va vin ban dién tir

1. Trong trudng hop phap luat quy dinh vin ban can c6 chir ky thi yéu cau doi véi
mdt thong diép dir liéu duoc xem 1a dap ung néu thong diép dir liéu d6 dugc ky bang chit
ky sb va chir ky sb d6 duge dam bao an toan theo quy dinh tai Diéu 9 Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac van thu (sau ddy viét tit 1a Nghi dinh
30/2020/ND-CP).

2. Trong trudng hop phéap ludt quy dinh vin ban can dugc dong déu cua Truong thi
yéu cau dé dbi voi mot thong diép dir lidu duoc xem 1a dap ung néu thong diép dit lidu d6
duoc ky bdi chir ky s cta nguoi ¢6 tham quyén va chir ky s6 d6 duge dam bao an toan
theo quy dinh tai Piéu 9 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

3. Van ban dién tir dugc ky sé bai ngudi co thim quyén va ky sb cia Trudong theo
quy dinh cua phap luat ¢6 gia tri phap 1y va twong duong nhu ban gbc vin ban gidy c6 ky
tay va dong ddu trong giao dich giira cac co quan, to chirc, ca nhan khi:

a) Van ban dugc ky s boi chir ky sé ctia Truong va chit ky s6 ciia ngudi c6 tham
quyén theo quy dinh, cac chit ky sé da duoc xac thuc hop 1€.

b) Vin ban sé héa duge xac thuc bing chir ky sé ciia ngudi ¢ thdm quyén va chit ky
s6 clia co quan thuc hién viéc sb hoa co gia tri nhu vén ban da dugc sb hoa béng cac kénh
dugc cong nhan khac.

¢) Tai liéu, phu luc kém theo van ban di¢n tr ciia don vi nhung khong dung tép tin
duoc x4c thuc bang chit ky sé cta ngudi c6 tham quyén don vi ban hanh thi van c6 gia tri
phép ly theo van ban dugc ban hanh.

d) Ban géc van ban dién tir c6 thé dugc 1am thanh nhiéu ban ¢ gia tri nhu nhau.

d) Truong hop mdt van ban dugce ban hanh & hai dinh dang gidy va dién tir thi hai ban
nay déu 12 ban gbc va co gia tri nhu nhau. Ban gbc vin ban gidy trong truong hop nay phai
déap tng quy dinh tai khoan 9 Piéu 3 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

¢) Ban sao van ban dién tir dap tng day du thu tuc va thé thic theo quy dinh c6 gid
tri phép ly.

g) Viée xac thuc chit ky sé cua ca nhéan va chit ky sé cia co quan, t6 chtrc duge thuc
hién theo quy dinh ctia phéap luat vé giao dich dién tur.

4. Chir ky s trén vin ban dién tir phai dap ung day di cac quy dinh ctia phap luét.

5. Chir ky sd duoc xem la chir ky dién tir an toan khi dap tmg cac diéu kién sau:

a) Chir ky sé duoc tao ra trong thoi gian chimg thu sb ¢6 hiéu luc va kiém tra dugc
bang khoa cong khai ghi trén ching thu sé do;

b) Chit ky sb dugc tao ra bang viéc str dung khoa bi mat trong tmg dung véi khoa
cong khai ghi trén chung thu sé do mét trong céc to chirc sau day cap:

(i) TS chirc cung cap dich vu ching thuc sé ky sé quc gia;

(ii) T4 chirc cung cip dich vu chtng thuc s6 ky sd chuyén dung Chinh phu;

(iii) TS chirc cung cap dich vu chtmg thuc sé ky sd cong cong;
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(iv) To chirc cung cip dich vu chimg thuc s6 ky s& chuyén dung cia cac co quan, td
chue duoc cap gidy chimg nhan du diéu kién dam bao an toan cho chir ky sé chuyén ding.

Pi¢u 5. Hanh vi bi nghiém cim

1. Can tr& cac ca nhan, don vi sir dung chir ky s6.

2. Céan trd, thay ddi, lam sai 1éch hodc ngan chin trai phép qua trinh truyén, giri, nhan
van ban dién tir da ky sb.

3. Trom cép, gian 1an, mao nhén, chiém doat hodc st dung trai phép chit ky sb va
thiét bi luru khoa bi mat hodic khoa bi mat ciia don vi va ca nhan khac.

4. Truc tiép hodc gian tiép pha hoai hé thong cung cap dich vu ching thuc chir ky sd;
can tr¢ hoat dong cung cfip, st dung dich vu chiing thuc chit ky sb; lam gia hodc hudng
dan ngudi khac lam gia chimg thu sd.

5. Sir dung cac cong cu, chuong trinh hay bét cir hinh thirc nao khac lam thay dbi dit
liéu hogc 1am hu héng thiét bi luu khoa bi mat.

6. Sur dung chung thu sb, chir ky sb cho muc dich tu loi ca nhan, gay mat an ninh,
trat tu, an toan xa hoi va tién hanh cac hoat dong trai véi phap luat.

7. St dung chir ky s6 nham chéng lai Nha nugc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,
gay mét an ninh, trat tu, an toan xa hoi hoac tién hanh céc hoat dong khéc trai véi phap
luat, dao durc xa hoi.

Chuwong 11
QUAN LY VA SU DUNG CHUNG THU SO, CHU KY SO

Piéu 6. Cung cip chirng thw chir ky sb

1. Diéu kién c4p chimg thu chir ky sb:

a) Phai 12 1anh dao cac don vi thudc Truong chua duge cip chimg thu chir ky sb hodc
da dugc cip ching thu chit ky sé nhung hét han va da dugc thu hoi.

b) C6 vin ban dé nghi cua lanh dao Truong.

2. Thi tuc cép, gia han va thu héi chung thu chir ky sd

a) Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cia
Chinh phu quy dinh vé chir ky s6 chuyén dung cong vu.

b) Phong T chue Hanh chinh 1a don vi tiép nhan, ban giao, thu hdi chimg thu chir
ky s va chudn bi hd s, thi tuc theo quy dinh.

Piéu 7. Quan ly thiét b lru khéa bi mat

1. Khong duoc ding cac cong cu, chuong trinh hay bat ¢t hinh thirc nao khac lam
thay ddi dir liéu hodc 1am hu hong thiét bi khoa bi mat.

2. Thiét bi luu khéa bi mét ctia Trudng giao cho van thu quéan 1y va sir dung. Van thu
coO trach nhi€ém:

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mit ciia Trudng cho ngudi khéc khi chua dugc
phép bang vin ban cua Hiéu truong;

b) Phai truc tiép ky sb vao van ban ctia Truong; WL
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¢) Chi dugc ky s vao van ban cua Truong khi da co chir ky s6 clia ngudi c6 thim
quyeén ban hanh;

d) Khi thay ddi nguoi quan ly thiét bi luu khoa bi mat ctia Truong phai 1ap bién ban
ban giao. Bién ban ban giao dugc lap theo Mau 1 ctua Phu luc I kém theo Quy ché nay.

3. Trong trudng hop thiét bi luu khoa bi mat bi mat, hong hozic nghi ngd bi xAm pham
trai phép, ca nhan dugc giao quan ly phai bao cdo ngay cho don vi dugc giao nhiém vu dé
xu ly.

4. Ca nhan dugc giao quan ly thiét bi Iuu khoa bi mat phai dam bao khong chia sé€
mat khau hodc thong tin truy cdp cho bat ky ai.

Dieu 8. Vi tri ky so va thoi gian giri, nhan vian ban dién tir

1. Chit ky s6 trén van ban dién tir ctia Trudng, ca nhan ban hanh:

a) Chir ky s cta nguoi c6 thim quyén

- Hinh thire thé hién: hinh anh chit ky ctia ngudi ¢ thim quyén ky ban hanh vin ban,
mau xanh.

- Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén ky ban hanh vin ban trén van ban gidy.

b) Chir ky sd ctia Truong ban hanh vin ban

- Hinh thire thé hién: hinh anh d4u cua Truong ban hanh védn ban, mau do

- Vi tri: trum 1én khoang 1/3 chit ky ctia ngudi ¢6 thAm quyén vé phia bén trai, dam
bao khong che khuat phan chit ky bi trum.

- Kich thudce: bing kich thude thuc té cia diu.

2. Chir ky trén van ban sb hoa va ban trich sao dinh dang dién tir cia van ban dugc
the hién nhu sau:

a) Chit ky sé ctia ngudi c6 tham quyén

- Hinh thire thé hién: ky tu.

- Thong tin: ho tén, chirc vu cua ngudi Ky.

- Vi tri: géc trén, bén trai, trang d4u ban sao.

b) Chir ky s ctia co quan sao vin ban

- Hinh thire thé hién: ky tu.

- Théng tin: tén co quan, td chirc sao van ban va thoi gian ky.

- Vi tri: goc trén, bén phai, trang dau ban sao.

3. Déu giap lai: trong moi truong dién tir, chit ky s6 dam béo tinh toan ven cia vén
ban dién tir, thay theé hoan toan dau giap lai.

4. DAu treo: trong moi truong dién tir néu tai liéu di kém v6i van ban chinh nam trong
cung mdt t€p dién t&r va van ban chinh c6 chir ky so hop phap thi thay thé hoan toan dau
treo trén cac tai liéu kém theo. Néu tai liéu di kém vdi van ban chinh khong nadm trong
cung mot tép dién tir v4i van ban chinh thi tai liéu phai duge ky so boi chir ky s6 cua

Wé

Truong.



5. Thoi gian giri, nhan van ban dién tr dugce can ctr trén nhén thoi gian giri, nhén cua
cac hé thong. Ngay c6 hiéu luc cia van ban dugc ky sd can cir vao ngay clia van ban.

Diéu 9. Soan thao va ky ban hanh viin ban di¢n tir

1. Cén cur chlrc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cda véan ban can
soan thao, don vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thdo védn ban thuc hién cac cong
vi€c: xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mac do khén cua van ban can soan thao; thu
thap, xtr ly thong tin c¢6 lién quan; soan thao vin ban ding hinh thire, thé thire va ky thuat
trinh bay va phai chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thdng va cap
nhat cac thong tin cin thiét.

2. Truong hop can stra ddi, bd sung ban thao vin ban, ngudi ¢ tham quyén cho y
kién vao ban thao van ban hodc trén Hé théng, chuyén lai ban thao vin ban dén lanh dao
don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho c& nhan dugc giao nhiém vu soan thao van
ban.

3. Cénhan dugc giao nhi€ém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc nguoi ding
dau don vi va trude phép luét vé ban thao vin ban trong pham vi chirc trach, nhi€ém vu
duogc giao.

4. Nguoi ding dau don vi soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém truge
ngudi ding ddu Truong va trude phap ludt vé ndi dung van ban.

5. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thire, ky thuat trinh bay van ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém truéc ngudi ding déu Trudng va trude phép luat vé thé thirc,
k¥ thuét trinh bay van ban.

6. Ban thao vin ban phai do ngudi c¢6 thim quyén ky vin ban duyét.

7. Truong hop ban thdo van ban di dugc phé duyét nhung can sira chita, bd sung thi
phéi trinh ngudi c6 thdm quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Quy trinh thwe hién Ky s trén viin ban dién tir

Viéc soan thao, ky ban hanh, thii tuc trinh ky, quy trinh quan 1y, giai quyét vin ban,
1ap ho so cong viée thuc hién theo quy dinh, huéng din cong tac van thu, luu trir hién hanh
cua Truong.

1. St dung mot chit ky sb ctia Truong dé phat hanh van ban:

- Buéce 1. Bon vi soan thao c6 trach nhi€ém soan thado van ban dién ti, xin y kién doéng
g6p (néu can) va y kién vé thé thic véi bo phan van thu Trudng.

Hoic ding nhap vao hé thong E-Office, tai tai liéu dé tién hanh khai bao ngudi xin y
kién dong gbép (néu can), tiép thu va hoan thién du thao.

- Budce 2. Chuyén dbi vin ban trinh ky thanh tap tin dinh dang .pdf va lanh dao don
vi chu tri soan thdo ky phé duyét van ban. Néu str dung s6 ctia don vi can ldy sd trude khi
thuc hién chuyén ddi van ban.

Sau khi hoan thanh van ban dién tir, dang nhap vao hé théng E-Office va tai tai liéu
dé tién hanh khai bao Van thu Truong ldy chir ky s6 cua Truong.

- Bugce 3. Vian thu Truong kiém tra thé thuec, k¥ thuat trinh bay vén ban; thuc hién léy

sO va ngay, thang, ndm van ban. W
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- Buéc 4. St dung chir ky sb cua Truong ky s6 1én tap tin c6 dinh dang .pdf thuc hién
& Bué6c 2. Thuce hién phat hanh vin ban dién tir da ky s6.

2. Str dung hai chit ky s giita don vi véi Ban Gidm higu dé phat hanh van ban

- Buéce 1. Pon vi soan thao ¢6 trach nhiém soan thao van ban dié€n tir, Xin y kién dong
gop (néu cin) va y kién vé thé thirc v6i by phan van thu Truong. Sau khi hoan thanh van
ban dién tir, dang nhap vao hé thdng E-Office va tai tai liéu dé tién hanh khai bdo ngudi
nhan ky sb theo trinh tu thiét 1ap (xem tai Phu luc kém theo Quy ché nay).

Hodc dang nhap vao hé théng E-Office, tai tai liéu dé tién hanh khai bao ngudi xin y
kién dong gop (néu cn), tiép thu va hoan thién du thao va tién hanh khai bio ngudi nhén
ky s6 theo trinh tu thiét 1ap.

- Budc 2. Lanh dao don vi chu tri soan thao ky nhay tai dong cudi ciing ctia ndi dung
van ban dién tir da dugc thiét 1ap trong Budce 1 va chiu trach nhiém ndi dung du thao.

- Budce 3. Nguoi duge giao trach nhiém kiém tra hinh thtec, thé thic va k§ thuat trinh
bay van ban ky nhay vao cudi “Noi nhan” trén van ban dién tir da duoc thiét 1ap tai Budc
1 va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban.

- Budc 4. Lanh dao phong chirc nang (néu can) ky nhay vao cudi chd chirc danh Ban
Giam hiéu trén van ban dién tir da dugc thiét 1ap tai Budce 1.

- Buéc 5. Vin thu chuyén van ban dén Ban Giam hiéu. Ban Giam hiéu ky s6 vin ban
theo hinh thirc chit ky sb ciia ngudi ¢6 tham quyén trén van ban dién ti, chuyén van thu
lam thu tuc phat hanh.

- Bude 6. Van thu thyuc hién ldy sd va ngay, thang, nim ban hanh vin ban. S6 ctia van
ban di la duy nhét, thdng nhét giira hé théng vin ban dién tir voi van ban gidy, duge cap
theo thur tu va trinh tu thoi gian trong nam.

-Buéc 7. Van thu sir dung chit ky sb ciia Trudong ky sb 1én vin ban dién tir da duoc
ky duyét va phat hanh van ban dién tir da dugc ky sb.

3. Str dung ky s dbi vai cac van ban nodi bd gitra cac don vi phong, ban, khoa/vién,
trung tdm voi Ban Giam hiéu

- Buéc 1. Ca nhan dugce phan cong co trach nhiém soan thao van ban theo ndi dung
yéu cAu cua l1anh dao don vi, trinh lanh dao don vi xem xét, cho y kién.

- Buéc 2. Sau khi viin ban da hoan chinh vé ndi dung, thé thirc; 1anh dao don vi dung
chir ky s& ca nhan ky sb l1én van ban va chuyén van ban cho cac don vi lién quan cho y
kién, don vi lién quan dung chit ky s6 ca nhan ky s6 1én van ban.

- Buéc 3. Don vi soan thao vin ban sau khi da 1iy dy du chir ky sé cia cac don vi
lién quan trinh van thu Truong kiém tra hinh thirc, thé thire va k§ thuat trinh bay van ban
va trinh Ban Giam hi¢u.

- Buge 4. Ban Giam hiéu ky sé van ban theo hinh thirc chit ky s6 clia nguoi c6 tham
quyén trén vian ban dién ti.

- Budce 5. Sau khi van ban ky s da hoan thanh, don vi soan thao van ban lam thu tuc

phat hanh hoac Iuu trit theo quy dinh. Wé
Lt
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4. Str dung nhiéu chir ky s, c6 phat hanh vin ban

- Mt van ban dién tir treée khi phat hanh c6 thé qua nhiéu nguoi ky sb, nhur: ky kiém
tra ndi dung van ban, ky kiém tra thé thirc trinh bay van ban, ky duyét cta lanh dao, ky cia
Truong thi chit ky sb cta c4 nhan dugc thuc hién trude, chir ky sb cia Truong dugc thuc
hién sau. Trudce khi phat hanh van ban, van thu ¢é trach nhiém kiém tra, xac thuc tinh ding
dan, hop 18 cua timg chit ky.

- Trong trwong hop van ban dién tir can nhiéu chit ky sb va con déu cua céc bén c6
trach nhiém tuong duong (vin ban lién co quan, bién ban lam viéc, hop dong,...) thi sé
duge ky sd tudn tu véi cac chit ky s6 tuong img ciia mdi bén. Van ban dién tir chi ¢ gid
tri khi c6 day dii chit ky sb cta cac bén tham gia.

5. Trude khi ky sd van ban, ngudi ky c6 nghia vu kiém tra trang thai chimg thu s
clia minh theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh s6 23/2025/ND-CP.

6. Vin thu khi nhan thong diép dir liéu dugc ky s6 ¢ nghia vu kiém tra cac thong tin
theo quy dinh Diéu 16 Nghi dinh s 23/2025/ND-CP.

7. Vin ban ky s da ban hanh, don vi khong duoc tu y chinh stra, thay d6i ndi dung
dudi bat ky hinh thuc nao.

Diéu 11. Phat hanh va theo dai viéc chuyén phat hanh vin ban dién tir ¢6 ky sb

1. Vén ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Truong va phat hanh trong ngay
vin ban d6 duge ky, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo. Vian ban khan phai duogc
phat hanh va gtri ngay sau khi ky van ban.

2. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé& ndi dung phai duge sta ddi, thay thé
bang van ban c6 hinh thire twong dwong. Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t vé thé
thirc, k§ thuét trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang céng van cia don vi
ban hanh vén ban.

3. Truong hop nhan duge vin ban thong bao thu hdi, bén nhan hty bo van ban dién
tir bi thu hoi trén Hé théng, ddng thoi thong bao qua Hé théng dé bén giri biét.

4. Phat hanh vin ban gidy tir van ban dugc ky s6 ctia ngudi c6 thdm quyén: Vin thu
Truong thuc hién in vin ban da duogc ky sé ciia ngudi ¢6 thdm quyén ra gidy, déng dau cua
Trudng dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

5. Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Vin thu Truong thuc
hién theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 25 Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP.

Piéu 12. Sao viin ban dién ti

1. Sao y gdm:

a) Sao y tir vin ban dién tir sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir ban gbc
vin ban dién t ra gidy.

b) Sao y tir van ban giéy sang van ban di¢n tir dugc thuc hién béng viéc s hoa vin
ban gidy va ky sb cua co quan, to chirc.

2. Sao luc gém: sao luc tir van ban gidy sang van ban dién tt, sao luc tir viin ban dién
tr sang van ban giéy. Sao luc duogc thuc hién béng vi€c in, chup tr ban sao y. W
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3. Trich sao gdm: trich sao tir vin ban gidy sang vin ban dién tt, trich sao tir vén ban
dién tir sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tlr sang van ban gidy. Ban trich sao
duge thuc hién bang viéc tao 1ap lai déy du thé thirc, phan noi dung vin ban cén trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 13. Kiém tra tinh hgp 1¢ ciia chir Ky sb trén vin ban dién tir

1. Van thu hodc ca nhan tiép nhan vin ban dién ti c6 ky s6 hodc 14y tir cac trang
thong tin dién tir hoac céac ngudn khéc can phai xac thuc chit ky s6 d6i voi vin ban dién t
trude khi dung.

2. Viéc kiém tra tinh hop 1€ cta chit ky sb trén van ban dién tir thuc hién nhu sau:

a) Str dung phan mém ky s da duoc cAp dé kiém tra tinh x4c thuc cia chit ky s, cac
thong tin trén chit ky s can kiém tra gdém: (1) thong tin chir ky hop 1&; (2) tinh toan ven
ctia vin ban dién tir; (3) chung thu s6 hop 1¢; (4) dau thoi gian chit ky hop 1¢;

b) Trudong hgp mdt trong cac ndi dung trén duge phét thién la khong hop 1€ thi van
ban dién tir duge coi la khong c6 gia tri. Dong thoi, vin thu hogc vién chic tiép nhan vin
ban thong bao cho don vi giri van ban dé ky va gtri lai;

¢) Trudng hop van ban dién tir dugce ky boi chit ky s6 hop 1€ thi vao s6 van ban va
xu ly ngay theo ding trinh tu van ban gidy thong thudng ma khong can ban gidy.

Piéu 14. Luu trir vin ban dién tir

a) Ban géc van ban dién tir phai dugc luu trén hé théng E-Office cia Truong va don
vi soan thao van ban.

b) Co quan, td chure co He théng dap ng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh )
30/2020/ND-CP va céac quy dinh cta phap ludt c6 lién quan thi sir dung va luu ban gbc van
ban dién tir trén Hé thdng thay cho van ban gidy.

¢) Co quan, to chirc c6 Hé théng chua dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua phap ludt c6 lién quan thi Van thu co quan tao
ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Didu 18 Nghi dinh 30/2020/ND-CP dé
luu tai Van thu co quan va hd so cong viéc.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém cia trueéng cac don vi

1. Trién khai thuc hién ky sb cac loai vin ban theo Quy ché nay va chiu trach nhiém
trudc Hiéu truong trong viée ng dung chit ky sb trong cong viéc cua ca nhan do minh
quan ly va trong don vi minh.

2. Thuc hién ddy di va tuan thi cic quy dinh cia phép luét, quy trinh vé quan ly, sir
dung chimg thu sd.

3. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac ctia cac thong tin dé nghi cép, gia han, thay ddi
ndi dung thong tin, thu hdi chimg thu s6, khoi phuc thiét bi luu khoa bi mét cho don vi, ca

nhan thudc quyén quan ly. M
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4. Khi c6 thay ddi thué bao, truéng don vi giri thong tin vé phong Té chire Hanh
chinh d kip thoi xtr Iy va cap nhat.

5. B4o c4o tinh hinh trién khai ching thu sd, chit ky sé va két qua thuc hién Quy ché
nay tai don vi minh vé phong T6 chirc Hanh chinh khi ¢6 yéu ciu dé tdng hop bao cdo lanh
dao Trudng va cac co quan quan ly lién quan.

6. Thuc hién luu trit van ban dién tir da ky s6 theo quy dinh hién hanh.

Piéu 16. Trach nhiém ciia phong Té chirc Hanh chinh

1. Xem xét, dé xuit danh sach thué bao dé nghi cép, gia han, thu hoi ching thu $6.

2. Tiép nhan, ban giao chimg thu sb cho thué bao thudc thim quyén quan ly theo quy
dinh.

3. Huéng dén, kiém tra, quan 1y thué bao thudc thdm quyén quan ly trong qua trinh
quan ly, st dung ching thu s6.

4. Chu tri, huéng din cac don vi thudc Truong trién khai Quy ché nay va cac vin ban
khéc c6 lién quan dén cong tac quan 1y, str dung chimng thu sd, chit ky s6 trong cac don vi
thudgc Truong.

5. Thong ké, don dbc, theo ddi, kiém tra, danh gia viéc st dung chimg thu s, chit ky
sb trén hé théng E-Office; dinh ky bdo cdo Ban Gidm hi¢u theo quy dinh.

6. Thuc hién day du cac quy dinh, quy trinh quan 1y, sir dung chtng thu s6 va tuan
thii cac quy dinh ctia phéap luat vé quan ly, sir dung ching thu sé.

7. Khi ¢6 su thay ddi lién quan dén bd nhiém, mién nhiém, ludn chuyén, tir chirc thi
thu hoi ching thu sé theo Diéu 42 Nghi dinh sb 23/2025/ND-CP.

8. Thuc hién ky sb van ban dién tu, phét hanh va luu trit vin ban dién tir da ky sb
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Trach nhiém ciia ngudi lam cong tac van thu Truong

1. Tiép nhén, quan 1y va str dung thiét bi luu khoa bi mat cia Truong dam bao an
toan, dung quy dinh khi duoc phan céng. Chi giao thiét bi luu khéa bi méat cta Truong cho
ngudi khéc khi dugc phép bang vin ban cua Hiéu truong. Viée ban giao thiét bi luu khoa
bi mat ctia Truong phai 1ap bién ban (theo Mau 1 cua Phu luc I kém theo Quy ché nay).

2. Chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé: dam bao an toan va xac thuc thong tin van
ban dién tir; quan ly, sir dung thiét bi khoa bi mat cua Truong va chiu trach nhiém truée
phap luat khi vi pham céc hanh vi nghiém cdm theo quy dinh.

3. Phai truc tiép ky s6 ctia Trudng vao van ban, tai liéu do don vi ban hanh bao gdm
ca céac giao dich dién tir khac ctia don vi khi can sir dung chir ky s cia Trudng theo quy
dinh hi€n hanh.

4. Chi dugc ky sé cua Trudng vao vin ban da c6 chit ky ctia ngudi c6 thdm quyén.

5. Truong hop nghi viée, chuyén cong tac hodc thay ddi nguoi quan ly thiét bi luu
khoa bi mat theo phan cong ciia ngudi c6 thdm quyén, phai lam thi tuc ban giao thiét b
luu khoa bi mat va phai 14p bién ban ban giao (theo Mau 1 ctia Phu luc I kém theo Quy ché
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Piéu 18. Trach nhiém ciia ca nhan dwoc cip ching thw chir ky )

1. Cung cp cac thong tin lién quan dén viéc cap, gia han, thay dbi noi dung thong
tin, thu hdi chirng thu chit ky sb va khoi phuc thiét bi luu khéa bi mat chinh xac va day du.

2. Thuce hién theo ding cac quy dinh, quy trinh quan ly, st dung chimg thu sb, chir
ky s6 va tuan thu cac ndi dung theo Quy ché nay va cac van ban quy pham phép lut c6
lién quan khac vé quan ly, sir dung chir ky sd, chimg thu s6.

3. Truong hop phat hién chimg thu s khong con thude kiém soat ciia minh, phai kip
thoi bao céo lanh dao don vi va thong bao ngay cho phong T chirc Hanh chinh phdi hop
v6i Ban Co yéu Chinh phi xir Iy.

4. Cé nhan ky sb phai chiu trach nhiém trudc phép luét theo cac quy dinh cia Nha
nude va cua Truong vé quan 1y, st dung ching thu sd, chit ky sé.

5. Khi khong thyuc hién nhiém vu quan ly hodc nghi viéc hodc chuyén cong tac dén
don vi khac ngoai pham vi Truong phai thuc hién ban giao thiét bi luu khéa bi mat cho
phong T chirc Hanh chinh quén 1y.

6. Tham gia cac chuong trinh dao tao, tap huén img dung chit ky s6 do Trudng hoidc
don vi c6 thdm quyén t6 chuc.

7. Chu dong nghién ciru va cai dat phan mém ky s6, theo huéng dan sir dung chit ky
s6 ding quy dinh.

Piéu 19. Xir ly vi pham

1. Pon vi, c¢a nhan vi pham Quy ché nay va cac quy dinh phap luat vé quan 1y, st dung
van ban dién tr, chiing thu sb, chir ky s6 s& bi xem xét xir ly theo céc hinh thue:

a) Nhic nhd, phé binh déi véi cac vi pham 1an dau, nhe, chua gy hau qua nghiém trong.

b) Ky luét theo quy dinh, bao gém: khién trach, canh céo, cach chirc hodc bude thoi viéc,
tuy theo muc d vi pham.

£) Boi thuong thiét hai néu hanh vi vi pham gay tdn that vé tai san, uy tin hodc cac lgi
ich hop phéap khéc cua Truong.

2. Truong hop vi pham c6 ddu hiéu toi pham, ca nhan hozc don vi vi pham sé& bi chuyén
hd so cho co quan ¢6 thAm quyén dé xtr 1y theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 20. Piéu khoan thi hanh

1. Cac don vi thudc Truong va cac ca nhan cd lién quan c6 trach nhiém trién khai
thue hién va nghiém chinh chip hanh cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Trudng hop cac van ban dan chiéu tai Quy ché nay dugc stra ddi, bd sung hodc
thay thé thi thuc hién theo cac van ban tai thoi diém do.

3. Trong qua trinh t& chirc thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic can diéu chinh,
stra ddi, bd sung; cac don vi phan anh kip thoi vé phong Té chire Hanh chinh dé tong hop,
bao céo, trinh Ban Giam hiéu xem xét quyét dinh./. MW

b
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PHU LUC
TRINH TU TIEN HANH KHAI BAO NGUOI NHAN KY SO
(Kém theo Quyét dinh s6 3338/QP-PHSPKT ngay 09 thang 9 ndm 2025)

1. Ca nhén, don vi soan thao trinh ky can chuan bi hd so/van ban trinh can diy du
cac van ban phép ly, thuc té lién quan dén noi dung trinh.

Truéng, Phé don vi trinh ky ¢6 trach nhiém kiém tra k§ ludng noi dung, thé thirc,
k¥ thuat trinh bay va tinh phép ly ciia van ban, ddng thoi thuc hién ky nhdy tai dong cudi
ciing ciia ndi dung vin bdn hoic tai phan cudi mdi trang ciia van ban, dam bao dung quy
dinh d6i véi timg ho so.

2. Lanh dao phong T6 chire Hanh chinh ky nhdy vao cudi “Noi nhan” (trlr van ban
do phong TCHC trinh ky).

3. Ly y kién cac phong chirc nang (néu cin); lanh dao phong chirc nang ky nhdy
vao cudi ché chirc danh Ban Gidm hiéu.

Hiéu trudng giao cho cac phong chirc ning sau phdi hop thuc hién kiém tra hd so:

(i) Phong K& hoach tai chinh: cho y kién vé ho so dich vu tu van, dich vu phi tu van,
hang héa, hdn hop,... chi dinh thiu theo quy dinh cta Luat Dau thau sé 22/2023/QH15 va
dugc stra d6i theo Luat sb 57/2024/QH15 ban hanh ngay 29/11/2024"; cac khoan thu — chi
phét sinh trong thuc té chua dugc cap nhat tai Quy ché chi tiéu ndi bod cua Truong.

(ii) Phong Quan trj co s& vt chat: cho y kién vé hd so dich vu tu van, dich vu phi tu
van, hang héa, hon hop, dich vu cong,... phai d4u thau qua mang theo quy dinh cua Luat
Pau thau s6 22/2023/QH15 va dugc stra d6i theo Luat sd 57/2024/QH15 ban hanh ngay
29/11/2024!.

(iii) Phong Thiét bi vat tu: cho y kién vé tat ca hd so lién quan mua sim trang thiét
bi, vat tu thuc tap, linh kién, phu kién.

(iv) Phong Pao tao: cho y kién vé hd so mé nganh, xay dung/hiéu chinh chuong trinh
dao tao, dé cuong chi tiét.

(v) Phong Té chirc — Hanh chinh: cho y kién vé hd so lién quan dén vién chire, nguoi
lao dong va c6 trach nhiém tham dinh thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban trudc khi trinh
ky.

(vi) Phong Khoa hoc Cong nghé: cho y kién vé cac truong hop vién chir, nguoi lao
dong xin tham gia hoi thao, hdi nghi trong va ngoai nudc theo Quy ché Chi tiéu noi bd hién
hanh.

! Truomg hop van ban dan chiéu dugc sira dbi, bd sung hoac thay thé thi thyre hién theo cac van ban tai thoi diém do.
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PHU LUCI
(Kém theo Quyét dinh s6 3338/0P-PHSPKT ngay 09 thing 9 nim 2025)

MAU 01
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

BIEN BAN BAN GIAO QUAN LY, SU DUNG THIET BI LUU KHOA Bi MAT

Hom nay, vao luc ...... gio ... phut, ngay ...... thang ...... nam ........ , tai
e e nn, Chuing t0i gom:

I. BEN GIAO

Ho & tén - S ORI  SDUTUR R —
Chure vu R RS O R A Y S T A A SN S DS SEETERGY
BV, V1, COND L0 svammssammnamsnsssmsnsmssmasssinsss (s s s s s e sy
Dia chi S Y
II. BEN NHAN
Ho & tén v =S =S S
Chuc vu L et teereeerereeeeeeeeeeeeiereateteteeeeeiaaean—eataaaeaeeeeeeeeaaaanannnntabaaaeaaeeeeannnanrraeeas
DOn VI CONE TAC : ittt e et e e e e ane e
Dia chi L et teeteereteeeeeeeeeeeeeieebteeeeeeeeeiaaa—eeeaeteeeeeeeteeaaaaannaaaraaaaaaaeeeeeannannrarrees

Hai bén thdng nhit ban giao quan 1y, st dung thiét bi lvu khoa bi mat nhu sau:

Tén ching thu sb S6 hiéu ) Mat khau | S hiéu Loai cht:rng Ngay hét Ghi
ching thu s6 | truy cdp | thiét bi thuso |han st dung| chua

Bén xac nhan ching thu s, thiét bi luu khoa bi mat dang hoat dong binh thuong. Ké
tor ngay ...... thang ...... nam ...... , trach nhiém quan 1y va sir dung thiét bi luu khoa bi
mét néu trén thudc vé Bén nhan.
Bién ban ban giao dugc lap thanh 02 ban, Bén giao giit 01 ban, Bén nhan gitt 01 ban. L

Bén giao Bén nhin X4ac nhan cia Trudong %/

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



