BO GIAO DUC VADAOTAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPAI HQC DA NANG Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

Sé: 3863 /QD-DHDN Da Néng, ngay-28thdng 9 nim 2026

7 QUYET PINH
" Ban hanh Quy ché quén Iy va sir dung
————echit-ky huyen dung cong vu, chirng thw chit ky so chuyén ding cong vu,
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S5'va Ut Cdrtch at Giao dich dién tir ngay 22/6/2023;

Can cit Nghi dinh s6 32/CP ngay 04/4/1994 ciia Chinh phii vé viéc thanh
ldp Pai hoc Da Ngng;

Cén ctr Nghi dinh sé6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chink phi vé
cong tdc van thu; '

Cén cit Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 ctia Chinh phi quy
dinh vé chit ky sé chuyén ding cong vu;

Cén cik Nghi dinh s6 137/2024/NP-CP ngay 23/10/2024 cia Chinh phi
quy dinh vé giao dich dién ti clia co quan nha nudce va hé théng thong tin phuc
vu giao dich dién tu;

Can citr Quyét dinh sé6 28/2018/QP-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi tudng
Chinh phii vé viéc giri, nhdn vin bdn dién tir gifta cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuoc;

Theo dé nghi ciia Chdnh Viin phong Pai hoc Da Niéng,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché quén ly va sir dung
chit ky sé chuyén diing céng vu, chimg thu chir ky s6 chuyén dung cong vu,
thiét bi luu khéa bi mét tai Pai hoc Da Néng”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh
s 3496/QD-DHDN ngay 21/8/2023 ciia Giam déc Dai hoc Pa Ning vé viée
ban hanh Quy dinh quan ly va st dung chimg thu sb, chit ky sb cia Pai hoc
Pa Néng.

GlA0



. 7
Piéu 3. Chanh Vin phong, Hiéu trudng céc truomg dai hoc thanh vién, Thu
trudng cac don vi thudc va truc thudc Pai hoc Pa Néng va céc ¢4 nhan, don vi
lién quan can ctt Quyét dinh thi hénlﬂﬁf
Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;

- Ban Giam déc;
- Luu: VT, VE.




BO GIAO DUC VADAO TAO CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPAI HOC DA NANG Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy va sir dung chir ky s6 chuyén ding cong vu, chirng thw chir ky so
chuyén ding cong vu, thiét bj lru khéa bi mét tai Pai hoc Pa Ning
(Kém theo Quyét dinh s6 3863 /OP-DHDN ngay28/ 9 /2026
cua Gidm déc Pai hoc Pa Nang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng 4p dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va st dung chir ky s6 chuyén diing
cong vu, chimg thu chir ky sé chuyén ding céng vy, thiét bi luu khéa bi mat tai
Pai hoc Pa Ning (PHPN) va trach nhiém cia cdc don vi, c4 nhén cé lién quan.

b) Quy ché nay khéng 4p dung déi véi viéc ky s6 trén van ban, tai liu dién
tir chira thong tin thudc danh muc bi mét nha nudc hodc thugc pham vi béo mat
chuyén nganh theo quy dinh cta phap luat.

2. Doi twgng dp dung

Quy ché nay dugc 4p dung ddi véi céc don vi va c4 nhan thuéc PHDN lién
quan dén hoat déng quén 1y, st dung chit ky sé chuyén ding cong vy, chimg thu
chir ky sb chuyén dung cong vu va thiét bj luu khéa bi mat do Cuc Chimg thuc
s6 va Bao mat théng tin tryc thuéc Ban Co yéu Chinh phu cép.

Diéu 2. Giai thich tir ngit .

Trong Quy ché ndy, céc tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. “Chir ky s6 chuyén ding c6ng vu” 1a chit ky sb dugc sir dung trong hoat
d6ng cong vu va duge bao dam béi chimg thu chir ky sé chuyén ding céng vu.

2. “Chig thu chit ky sé chuyén ding cong vu” 12 thong diép dir liéu nhim
xac nhan co quan, t6 chirc, ca nhan dugc chimg thyc 14 ngudi ky chir ky s6 do
Cuc Chimg thyc s va Bao mét thong tin truc thudc Ban Co yéu Chinh phu c4p.

3. “Ky s6” l1a viéc dua khéa bi mat vao mét chuong trinh phan mém dé ty
dong tao va gin chir ky sb vao thong diép dir lidu.

4. “Thué bao” 14 don vi, c4 nhan dugc quy dinh tai khoan 2 Piéu 1 Quy ché
ndy va dugc cdp chimg thu chir ky sé chuyén ding céng vu, chip nhan chimg
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thu chir ky sé chuyén ding céng vu va giit khéa bi mat twrong tmg vé6i khéa cong
khai ghi trén chimg thu chit ky s6 chuyén diing cong vu dugc phét hanh dé.

5. “Thiét bj lwu khéa bi mat” 1a thiét bj vat Iy chuyén dung chira khéa bi
mat cua thué bao.

6. “Vian ban dién tir” 1a vin ban dudi dang thong di€p dir liéu duge tao lap
hodc dugc s6 héa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k§ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

7. “Phan hé Vin phong s56” 13 hé théng thong tin cia DHPN phuc vu cong
tac quan trj va didu hanh trén mbi trudng sb thong qua viéc quan ly, xir ly van
ban di va dén, giri, nhén, luu trit, soan thao va ky s6 vin ban dién tir.

8. Céc tir ngir va dinh nghia khac khéng quy dinh tai vdn ban nay duoc hiéu
theo cach giai thich quy dinh tai Piéu 3 Luét Giao dich dién tir ngay 22/6/2023
cia Qubc hoi (goi tit 1a Luat Giao dich dién tir 2023); Piéu 3 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii quy dinh vé cong tic vin thu
(goi tit 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP); Diéu 3 Nghi dinh s 68/2024/ND-CP
ngay 25/6/2024 cia Chinh phii quy dinh vé chit ky s6 chuyén dung céng vu (goi
tit 1a Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP).

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Mbi trudng dai hoc thanh vién va don vi ¢ tu cach phép nhéan duogc cép
mot (01) chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu don vi; mdi c4 nhan dugc
cap mot (01) chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu c4 nhan va chi duoc st
dung dé thuc hién céc giao dich theo dlng thim quyén cia don vi va cé nhén
duoc cip chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu.

2. Viée sir dung chit ky s6 dbi véi van ban, tai liéu thudc pham vi bi mat
nha nudc va céc truorng hop phép luét quy dinh khong thuc hién giao dich dién
tir dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luét cé lién quan.

3. Viéc trién khai tmg dung chir ky sb phai phtu hop véi thuc tién, khong
lam gian doan cong tac van thu luu trit, hanh chinh khi thuc hién 4p dung chir ky
s0. '

‘Piéu 4. Gia tri phép 1y ciia chit ky s6 chuyén dung céng vu

1. Chir ky sé chuyén ding céng vu duge cip, quan Iy va st dung theo quy
dinh ctia Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP va Quy ché nay, cé gi tri phép ly tuong
duong chit ky tay va con ddu trong cic giao dich dién tir theo quy dinh cta Luat
giao dich dién tir nim 2023.
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2. Vén ban dién tir duge ky bang chit ky s6 chuyén dung cong vy hop 1€ c6
gié tri phap ly nhu van ban gidy duoc ky va déng dau, dugc str dung trong hoat
dong ciia DPHDN va cc don vi nhim giai quyét thi tuc hanh chinh, trao doi
thong tin, xtr 1y cong viéc ndi by va giao dich dién tir gitta PHDN voi cac co
quan, don vi, td chirc, c4 nhan c6 lién quan va céc truong hop khic theo quy
dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. St dung chit ky sé chuyén ding céng vu, chimg thu chit ky sé khong
diing muc dich, khong dting thim quyén hodc vi pham quy dinh ctia phép luat.

2. Trdm cép, gian 1an, mao nhén, chiém doat hoZic sir dung trai phép khéa
bi mét ctiia don vi va c4 nhan khéc.

3. Ph4 hoai hé théng cung cép dich vy chimg thyc chit ky sé chuyén ding
céng vu; can trd hoat dong cung cip, sir dung dich vu chimg thyc chir ky sé
chuyén ding cong vu; 1am gia hodic huéng din ngudi khéc lam gia ching thu
chit ky s6 chuyén diing cong vu.

4. Str dung céc cdng cy, chuong trinh hoic hinh thirc khac dé truy cép trai
phép, lam thay ddi dit liéu, gay hu hong thiét bj luu khéa bi méat hodc anh huéng
dén an toan cua hé thong thong tin.

' 5. Céc hanh vi khac bj nghiém cdm theo quy dinh ctia phép luét c6 lién
quan.
Chuong II
QUAN LY VA SU DUNG CHU KY SO CHUYEN DUNG CONG VU,
CHUNG THU CHU KY SO CHUYEN DUNG CONG VU,
THIET BI LUU KHOA BI MAT

Didu 6. Thoi han 6 hiéu lwe cia ching thw chir ky so chuyén ding
cong vu |

1. Chimg thu chir ky s6 chuyén ding cong vu clia thué bao cap méi thoi
han c6 hiéu lyc t6i da 14 05 nam.

2. Chimg thu chit ky sé chuyén diing cong vu dugc gia han théi han cé hiéu
lyc tdi da 12 03 nam.

Pidu 7. ThAm quyén quin Iy thué bao, trich nhi¢m quin Iy thué bao

1. ThAm quyén quan ly thué bao

a) Giam d6c PHPN giao Gidm dbc Trung tim Cong nghé thong tin va Hoc
liéu sb thyuc hién trach nhiém ctia ngudi quan ly thué bao ctia cdc don vi, c4 nhan
thudc Co quan DHDN.
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b) Hiéu trudng céc truong dai hoc thanh vién, Thu trudng cac don vi cé tu
cach phép nhan chju trach nhiém truc tiép quan 1y viéc sir dung chimg thu chit
ky s chuyén diing céng vu thudc pham vi quan 1y.

¢) Thu trudng cac don vi khong cé tu cach phép nhéan chiu trach nhiém tryc
tiép quan ly d6i véi viéc sir dung chimg thu chir ky s6 chuyén dung céng vu cia
ngudi duge cap chimg thu chir ky sé chuyén ding cong vu thudc pham vi quan
ly sau khi tiép nhén ban giao tir Van phong PHDN.

2. Trach nhi€ém quan ly thué bao

a) Tb chirc trién khai quan 1y, sir dung c6 hiéu qua ching thu chir ky s6
chuyén ding c6ng vu di cdp cho thué bao thudc don vi quan 1y.

b) Xem xét va phé duyét danh séch thué bao dé nghi cép, gia han, thu hoi
chimg thu chit ky sé chuyén dung cong vu.

¢) Chiu trach nhiém veé tinh chinh xéc ctia c4c thong tin vé thué bao dé nghi
cép, gia han, thu héi chimg thu chit ky s6 chuyén ding céng vu, khéi phuc thiét
bi Iuu khoéa bi mat.

d) Tiép nhén, ban giao chitng thu chit ky s6 chuyén dung céng vu, thiét bi
luu khéa bi mét cho thué bao thudc thim quyén quan 1y theo quy dinh.

d) Thyc hién thu hdi thiét bi luu khéa bi mat ddi véi cac chimg thu chit ky
s6 chuyén ding cong vu hét han sir dung va ban giao cho nha cung cép dich vu.

Trudng hop phat hién thiét bi luu khéa bi mét bj mit hodic nghi ngd bi truy
cap trai phép phai bao ngay cho co quan chuyén trich dé cung phdi hop thuc
hién cic bién phap: khéa, tam ngung hodc thu hdi chimg thu chir ky sb chuyén
duing cong vu cé lién quan ddng thdi tién hanh ra so4t toan bd cdc vin ban, giao
dich dién tir ¢6 sir dung chit ky s chuyén ding céng vu lién quan trong khoang
thoi gian nghi ngd bi 4nh hudng, nhdm dam béo tinh toan ven théng diép dit liéu
va an toan thong tin.

e) Quan ly, Iuu trit hd so d& nghj cép, gia han, thu hdi chimg thu chit ky sb

chuyén ding céng vu, khoi phuc thiét bj luu khéa bi mét cia thué bao thude
thdm quyén quén 1y va céc bién ban giao nhén chimg thu chit ky sé chuyén dung
cbng vu. :
g) Huéng dan, kiém tra va danh gia viéc trién khai, sir dung chir ky sb
chuyén diing cong vu, chimg thur chit ky sé chuyén ding céng vu va thiét bj luu
khéa bi mét trong pham vi don vi quan 1y. Dinh ky tdi thiéu 01 n&m/lan ra sodt,
danh gia tinh hinh sir dung va an todn cia thiét bj luu khéa bi mat dé dam bao
tinh hiéu qua. '
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Piéu 8. Quén Iy va sir dung chir ky s6 chuyén ding céng vu

1. Viéc quan ly, st dung thiét bi luu khéa bi mat va chimg thu chir ky sé
chuyén dung cong vu ciia don vi trong cong tic van thu duge thyc hién theo quy
dinh tai Piéu 32 Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

2. Chit ky s6 chuyén dung cong vu cua don vi, cd nhin phai dugc chimg
thuc béi Cuc Chimg thuc s6 va Bao mét théng tin thudc Ban Co yéu Chinh phu
va dugc sir dung ding chitc ning, thim quyén va pham vi giao dich dién tir theo
quy dinh cua phap luat.

3. Vin thu don vi 1a ngudi duge Tha trudng don vi giao quan ly va sir dung
chig thu chit ky s6 chuyén ding céng vu cia don vi; ¢6 trach nhiém thyc hién
cac quy dinh tai Quy ché nay dbi véi chimg thu chix ky sé chuyén ding céng vu
cho don vi dugc giao quan ly va sir dung.

4. Viée ky thay, ky thira 1énh, ky thira ty quyén theo quy dinh clia phap
luét dugce thyuc hién béi ngudi c6 thdm quyén va ngudi ky thay, ky thira 1énh, ky
thira Gty quyén phai sir dung chimg thur chit ky sé chuyén ding céng vu dugc cip
cho cé nhén dé ky.

Pidu 9. Céap méi, gia han, thu hoi chirng thw chir ky s0 chuyén diung
cong vu

1. Diéu kién, ho so, trinh ty, thi tuc cdp méi ching thu chit ky s6 chuyén
dung cong vu dugc thuc hién theo céc quy dinh tai Diéu 10, Piéu 11, Piéu 21
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

2. Piéu kién, hd so, trinh ty, thi tuc gia han chimg thu chit ky s6 chuyén
ding céng vu dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 12, Piéu 13 Nghj dinh sb
68/2024/ND-CP.,

3. Céc trudng hop thu hdi chimg thu chir ky sé chuyén diing céng vu dugc
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 17 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Piéu 10. Thay ddi ndi dung thong tin chitng thw chit k¥ sé chuyén ding
cong vu :

1. Piéu kién thay d6i n6i dung thong tin chimg thu chit ky sé chuyén ding
cong vu dugce thyue hién theo quy dinh tai Piéu 14 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

2. C4c truong hop thay ddi ni dung thong tin chimg thu chit ky sb chuyén
dung cong vu dugc thuc hu;n theo quy dinh tai Piéu 15 Ngh1 dinh sb
68/2024/ND- CP -
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3. Trinh ty, thu tuc, céch thirc thuc hién thay doi ndi dung théng tin ching
thu chit ky s6 chuyén ding céng vu duoc thuc hién theo quy dinh tai Didu 16
Nghi dinh s 68/2024/NDP-CP.

Didu 11. Kiém tra chit ky s6 chuyén ding céng vu va sw hop 1é cia
dwong din chirng thye

Quy trinh kiém tra chit ky s chuyén dung cong vu; kiém tra hiéu lyc cua
chimg thu chit ky s6 chuyén ding céng vu va kiém tra hop 18 ctia dudng din
ching thyc duge thuc hién theo céc quy dinh tai Piéu 30, Piéu 31, Piéu 32
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Diéu 12. Hinh thirc ky s6

1. Chir ky s6 chuyén diing céng vu trén van ban dién tir ctia don vi/ca nhan
ban hanh

a) Chit ky sé chuyén ding céng vu ciia ngudi ¢ thim quyén

- Hinh 4nh: 12 hinh anh chit ky ctia ngudi ¢6 thdm quyén trén vin ban gidy,
mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png) nén trong suét; chiéu
rong tdi thiéu 2,5 cm, t6i da 6,5 cm; chiéu cao téi thiéu 1.5 c;m, t6i da 6,5 cm
(twong duong t6i thiéu 200118 pixel, t6i da 512x512 pixel & do phan giai 200
DPI, dung lugng t6i da 300 KB);

- Vi tri: dét canh giira chirc vu ctia ngudi ky va ho tén nguoi ky.

b) Chit ky s6 chuyén ding cong vu ctia don vi ban hanh vin ban

- Hinh anh: 12 hinh énh déu ctia don vi ban hanh vin ban trén van ban, mau
d6, kich thuéc bing kich thudc thyc té cta d4u, dinh dang (.png) nén trong suét;

- Vi tri: trim 1én khoang 1/3 hinh anh chit ky s6 ctia ngudi c¢6 thdm quyén
vé bén trai.

2. Hinh thic chit ky s6 chuyén diing céng vu ciia don vi trén ban sao dinh
dang dién tir '

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang d4u clia vin ban; Hinh anh: Khong hién
thi;

- Théng tin: Hinh thirc sao, tén don vi sao vin ban, thoi gian ky (ndm thing
ngay; gid phut gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) duoc trinh
bay bing phong chit Times New Roman, chit in thudng, kidu chit dimg, c& chit
10, mau den.

3. Déu gidp lai: Trong méi trudmg dién tir, chit ky sé chuyén dung céng vu
dam béo tinh todn ven cla vin ban dién ti, thay thé hoan toan d4u gidp lai.
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4. Chir ky sé chuyén dung cong vu cua don vi trén védn ban kém theo vin
ban chinh, duge thé hién nhu sau:

a) Van ban kém theo cung tép tin véi ndi dung van ban dle;n tu, Van thu co
quan chi thuc hién ky sb vin ban va khong thuc hién ky sb 1én vin ban kém
theo;

b) Van ban khong cung tép tin véi ndi dung van ban dién tr, Vén thu co
quan thuc hién ky sb ctia don vi trén vin ban kém theo:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ciia van ban kém theo.

- Hinh &nh chit ky s6 ciia co quan, t6 chitc: Khong hién thi.

- Thong tin: S6 va ky hiéu van ban; thoi gian ky (nim théng ngay; gios phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bang phong
chit Times New Roman, chit in thudng, kiéu chir dimg, c& chir 10, mau den.

5. Chir ky sb chuyén ding céng vu ciia don vi trén Phu luc clia vin ban
dién t, dugc thé hién nhu sau:

a) P6i v6i Phu lyc cing tép tin voi ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan chi thuc hién ky sb vin ban va khéng thye hién ky s6 1én Phu luc;

b) Pi véi Phu luc khéng cing tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin
thu co quan thyc hién ky sb ciia don vi trén timg tép tin kém theo, cu thé:

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang diu ctia mbi tép tin;

- Hinh anh chit ky s6 clia co quan, td chirc: Khong hién thi;

- Thong tin: S6 va ky higu vin ban; thoi gian ky (nim thdng ngdy; gid phut
gidy; mui gio Viét Nam theo tidu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bing phong
chit Times New Roman, chif in thuong, kiéu chir dimg, c& chir 10, mau den.

Piéu 13. Quan Iy thiét bj lwu khéa bi mat

Thiét bi Iuu khéa bi mat phai dugc quan 1y, bdo quan an toan theo quy dmh
cia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP, Nghi dinh s6 68/2024/NP-CP va cic quy
dinh phap luét c6 lién quan.

: it Chwong I1I
QUY TRINH KY SO VA LUU TRU TAI LIEU PIEN TU
TREN PHAN HE VAN PHONG SO AP DUNG TAI CG QUAN PHDN

Piéu 14. Quy trinh ky s6 viin ban dién tir trén phin hé Vin phong so

Vin ban dién tir trude khi phéat hanh phai du'qc ky sb bang ching thu chit
ky s6 chuyen dung cdng vu cua ngum c6 thdm quyén ky vin ban va chung thu
chit ky s6 chuyén ding céng vu ctia don vi.

1. P6i v6i van ban do 1anh dao PHPN ky ban hanh
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a) Soan thao, kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban

- Budc 1: Ngudi soan thdo duge giao nhiém vu soan thdo vén ban thuc
hién: Dy thao vin ban; dua dyu thdo van ban, phiéu trinh ky da chuyén sang dinh
dang file PDF chuén A va céc tai liéu lién quan (néu c6) vao Hé théng; cap nhét
cdc trudong théng tin; xin ¥ kién déng gop; tiép thu va hoan thién dy thao (ddi
véi cac viin ban phai xin y kién theo quy dinh).

- Buéc 2: Trinh ngudi dimg diu don vi soan thao hodc cdp phé ngudi dimg
dau don vi soan thao vin ban dugc phin cong nhiém vu xem xét, cho y kién va
chiu trach nhiém truéc 1anh dao vé néi dung du thao vin ban.

b) Thuc hién ky s6

- - Budc 1: C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao vin ban thuc hién ky sé
vao vi tri “chuyén vién trinh ky” trén phiéu trinh ky.

- Buée 2: Lanh dao don vi thyc hién ky s6 vao vi tri “lanh dao don vi trinh
ky” trén phiéu trinh ky va ky s6 vao vi tri khéa van ban (./. ) (ky nhay) trén van
ban trinh ky. -

- Bu6c 3: Lanh dao DPHPN sau khi xem xét ndi dung van ban va y kién cua
cac bén lién quan, thyc hién ky s6 vao vi tri ky cua lanh dao trén vén ban.

¢) Phat hanh véan ban dién tur

- Budc 1: Vin ban sau khi dugc lanh dao PHPN ky duyét s& chuyén dén
Vin thu co quan @ xin cép s6 va ngay/thing ban hanh vén ban.

- Budre 2: Vin thu co quan tiép nhén vin ban da dugce ngudi c¢6 thdm quyén
ky 8, kiém tra lai thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban; néu phét hién sai sét
thi bdo cédo ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét. Truong hop vin ban dién
tir d hop 18 thi thuc hién c4p sd, ngay/thdng ban hanh vin ban va ky sb bang
chimg thu chir ky s6 chuyén dung cong vu ctia DPHPN va ding ky vin ban dién
tir vao hé théng.

- Budc 3: Vin thu co quan chuyén lai vin ban d4 hoan thién cho cé nhén
duoc giao nhiém vu soan théo vén ban dé phat hanh vin ban.

2. Béi v6i vin ban do lanh dao don vi ky ban hanh

a) Soan thao, kiém tra néi dung, thé thirc, k§ thuét trinh by vin ban

Ngudi soan thao duge giao nhiém vu soan thdo van ban thyc hién: Dy thao
vin ban; dua du thao van ban chuYén sang dinh dang file PDF chuin A va céc
tai liéu lién quan (néu cb) vao Hé théng; cap nhét cac trudng thong tin; kiém tra
noi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban va hoan thién dy thao.

b) Thuc hién ky sb
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- Budc 1: Ca nhan dugc giao nhiém vy soan thao van ban thuc hién ky s6
vao vi tri khéa vin ban (./.) (ky nhéy). |

- Budc 2: Lanh dao don vi thuc hién ky s6 vao vi tri cua lanh dao trén vin
ban.

c) Phat hanh véan ban dién tu

- Vén ban sau khi dugc lanh dao don vi ky duyét sé chuyén dén c4 nhén
dugc giao nhiém vu dé phat hanh vén ban va chuyén dén van thu don vj dé theo
dai.

- Trong trudng hop ky thira lénh/thira Gy quyén thi c4 nhin dugc giao
nhiém vu soan thdo van ban chuyén véan ban trén hé théng dén vin thu co quan.
Vin thu co quan tiép nhan vin ban da dwgc ngudi c6 thAm quyén ky s6, kiém tra
lai thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban; néu phat hién sai sét thi bdo céo ngudi
c6 trach nhiém xem xét, giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir dd hop 1é thi
thuc hién cép sb, ngay/thang ban hanh vin ban va ky sé bing chimg thu chir ky
sb chuyén ding cong vu cia DPHDN va ding ky van ban dién tir vao hé thong.
Vin thu co quan chuyén lai vin ban d& hoan thién cho c4 nhan dugc giao nhiém
vu soan thao viin ban dé phat hanh vin ban.

Pidu 15. Luu trit viin ban dién tir da ky s6

1. Vin béan dién tir da ky s khi luu trir phai 13 dang nguyén ban, khong bi
thay ddi sai 1éch theo quy dinh ciia phap luat vé giao dich dién tir.

2. Vin ban dién tir phai dugc luu trit theo quy dinh cua phép luat vé vin
thu, Iuu trir trén moi trudng mang nhim bao dam cho viéc tim kiém, tra ciru
duoc dé dang, nhanh chéng.

Chwong IV
- TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Trach nhiém ciia Vin phong PHPN

1. Chiu trich nhiém truéc Gism déc DHDN trong viéc quan 1y, sir dung
ching thu chit ky sb chuyén ding cong vu, chit ky sé chuyén ding céng vu ciia
Co quan PHPN. Thudng xuyén kiém tra viéc quan 1y va sir dung chimg thu chix
ky sé chuyén dung coéng vy, chit ky s6 chuyén ding cong vu cia Co quan
DHDN dam bao ding theo quy dinh.

2. Chi tri, huéng din céc don vi trong toan DHDN trién khai Quy ché nay
va céc vin ban khéc cé lién quan dén cong tic quan ly, st dung chir ky sb
chuyén ding céng vy, chirng thu chit ky s6 chuyén ding céng vy va thiét bi luu
khéa bi mét tai don vi. '
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3. Té chirc trién khai thuc hién viéc 4p dung ky sb trong giri, nhén vin ban
dién tir gifra cac co quan, don vi.

4. Thuc hién viéc luu trit van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Trich nhiém cia Trung tim Cong nghé théng tin va Hoc
lidu sb

1. C6 trach nhiém phéan céng va cit vién chirc tiép nhén chimg thu chir ky
sé chuyén ding céng vu, cai dit phdn mém ky s6 va huéng din sir dung chir ky
sb chuyén ding cong vu trén Phén hé Vin phong so.

2. Dam bao an toan théng tin, an ninh mang trén Phan hé Vin phong sd.

3. Théng k&, theo ddi, d6n dbc viéc sir dung ching thu chit ky s6 chuyén
ding cong vu tai cac don vi trong toan PHPN; dinh ky béo céo lanh dao PHDN
theo quy dinh.

4. Chiu trach nhiém quan ly cac thué bao thuéc Co quan PHPN. Tryc tiép
giri thong tin dé nghi cép, gia han, thay ddi ndi dung thong tin, thu hdi chimg
thu chit ky s6 chuyén ding cong vu, khdi phuc thiét bj luu khéa bi mét theo quy
dinh." :

Piéu 18. Trach nhiém cia Hiéu trwedng cdc trudng dai hoc thanh vién,
Thi trwéng cdc don vi thue va true thuéc PHDN

1. Chju trdch nhiém truéc Gidm d6c PHPN trong viéc quan ly, st dung
¢6 hiéu qua chit ky s6 chuyén ding céng vu, chimg thu chit ky sb chuyén dung
cong vu va thiét bi luu khéa bi mat ciia don vi dam bao ding theo quy dinh.

2. Thuc hién ddy du trach nhiém quan ly thué bao dugc quy dinh tai
khoan 2 Piéu 7 Quy ché nay.

3. Trén co s& cac quy dinh hién hanh, Hiéu trudng céc trudng dai hoc
thanh vién, Thu trudng céc don vi cé tu cach phdp nhin xem xét ban hanh Quy
dinh quéan 1y, st dung chir ky s6 chuyén ding céng vu, chimg thu chit ky sb
chuyén ding c6ng vu va thiét bj luu khéa bi mét tai don vi.

4. Pam bao an toan théng tin dé thuc hién viéc chuyen/nhan/luu trit van
béan dién tir, phuc vu khai théc va sir dung theo quy dinh.

5. Thye hién viéc luu trir van ban dién tir theo quy dinh hién hanh.

Piéu 19. Trich nhiém ciia thué bao

1. Cung cép céc thérig tin lién ks dén viéc cép, gia han, thay dbi noi
dung théng tin, thu hdi chimg thu chit ky sé chuyén dung céng vu va kh01 phuc
thlet bi luu khoé bi mét chinh x4c va day du.
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2. Quan ly, bdo dam an toan thiét bi luu khéa bi mat sau khi duge nhén ban
glao khéng chia sé, tiét 16 khéa bi mat, mat khau hoic thong tin truy cép dén
thiét bj luu khéa bi mat cho ngudi khéc; thuc hién ky s trong pham vi, quyén
han dugc cho phép.

3. Sir dung chimg thu chit ky s6 chuyén diing céng vu ding muc dich va
tuén thi cdc quy trinh, quy dinh hién hanh.

4. Trudong hop thét lac, mét thiét bi lvu khéa bi mat hodc phét hién ¢ déu
hiéu x4m nhép trai phép, 16 mat khiu tai khoan ky sd, thué bao phai thyc hién
ngay cac budc sau:

- Thong béo tryc tiép (qua dién thoai/tin nhin) va bing vin ban/email cho
ngudi quén ly thué bao trong vong 02 gidr k& tir khi phat hién su ¢ dé thuc hién
tam dimg hoc thu h6i chimg thur chit ky s6 chuyén dung cong vu kip thoi. Cung
cAp thong tin chi tiét v& thoi diém, hoan canh xay ra su cd. dé don vi quan ly cé
co s& phdi hop véi Cuc chimg thyuc sb va Bao mét thong tin thuéc Ban Co yéu
Chmh phu xtt 1y theo quy dinh tai Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

- Thu tuc cap lai: Thye hién céc hd so, thu tuc dé nghi cap moéi chimg thu
chit ky sé chuyén ding cong vu va thiét bi luu khéa bi mit theo quy dinh tai
Piéu 9 ciia Quy ché nay.

5. Khi c6 su thay dbi lién quan dén bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén,
tir chirc, nghi huu, thdi viée va céc trudng hop khéc duge quy dinh tai Diéu 17
Nghi dinh sé 68/2024/ND-CP thi phai thong bdo kip thoi cho co quan quan ly
truc tiép thué bao hodc ngudi quan Iy thué bao dé thuc hién thay dbi théng tin
hozic thu hdi chimg thu chit ky s6 chuyén diing cong vy theo quy dinh.

6. Chi dong tham gia cic khéa tap huin, huéng dén, kiém tra dinh ky vé
st dunig ‘chir ky sé chuyén ding cong vu nhim nang cao ning luc bio ddm an
toan théng tin va tuén thu quy dinh quan ly, sir dung.

Piéu 20. Trich nhiém ciia vién chirc lam cong tic vin thu

1. Thyc hién ky s6 van ban dién tir va phéat hanh vin ban dlg:n tor da ky sb
theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém truéc Thu truéng don vi vé: Pam béo an toan va xéc
thyc thong tin van ban dién tir; quan 1y, st dung thiét bi luu khéa bi mét, chimg
thu chit ky s6 chuyén dung cong vu va chiu trach nhiém truéc phéap lut khi vi
pham céc hanh v1 nghiém c4m theo quy dinh. :

3. Khéng glao thiét bj luu khéa bi mat cia don vi cho ngudi khéc khi
chua dugc phép bing vin ban ciia ngudi c6 thim quyén.




12

4. Chi duoc ky s6 clia don vi vao vin ban sau khi d c6 chir ky sb chuyén
ding céng vu clia ngudi c6 thim quyén hoéc van ban do don vi truc tiép 56 héa.

5. Trudng hop nghi viéc, chuyén céng téc hodc thay ddi nguoi quan ly
thiét bi luu khéa bi mét theo phéan cdng ciia ngudi c6 thdm quyén, phai lam thu
tuc ban giao thiét bi luu khéa bi mét va phai 18p bién ban ban giao. Bién ban ban
giao dugc 1ap theo MAu 01 ciia Phy lyc kém theo Quy ché nay.

Diéu 21. Diéu khoan thi hanh

1. Chanh Vién phong DPHDN, Hiéu trudng céc trudng dai hoc thanh vién,
Thu truéng cac don vi thuge va truc thugc DPHDN c6 trach nhiém hudng din,
trién khai va kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, ndu c6 khé khin, vuéng méc cin
diéu chinh, sira déi, bd sung, c4c don vi phan 4nh kip thoi vé Vin phong PHDN
dé tong hop, béo cdo Gidm déc DPHDN xem xét, didu chinh./.
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Phu luc
(Kém theo Quyét dinh 3863 /QD-DHDN ngay28 /g /2026
ctia Gidm déc Pai hoc Pa Néng)

Miu 01

TEN PON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......................... Dgc ldp - Tw do - Hanh phiic

BIEN BAN BAN GIAO QUAN LY, SU DUNG THIET B] LUU KHOA Bi MAT
Hom nay, vao Ihc.... gid... phit,....gidy, ngdy.... thang.... nim.....,

L R e e e , chiing t6i gbm:
I. Bén giao:
$ o (000 6 2] MR B e s i TR B A A s i, T A e S
(0111100 1 SR e R P S s TR 0 o SRR L
Coguan, don NV oD BRaC, o i s asins v e s e o e B
BV COIRORORIR e T e e e B O R
IL. Bén nhén: :
B NI i e i et i T i e e Le e sV ea sen NS AR
(61 (o T e TR ol R R A o e G R L L A R, LI
O U O V] O I B s e rerirsisirsinsesissecns aosr et Fseatonstisesresutshnisonats
0TI R R e R R R R L R e e P B
Hai bén thong nhit ban giao quan 1y, sir dung thiét bj Iuvu khéa bi mat nhw sau:
o] rencnime | 3558 Tt | st cnmg. [y o
thwr chir ky so chit ky sb thiét bj | thw chir ky so sir dung chu
1
2

Bén nhan xé4c nhin chimg thu chir ky s, thiét bj luu khéa bi mét hoat dong binh
thuong. K& tir ngay..... thang.... ndm....., trdch nhiém quéan 1y va sir dung thiét bj luu
khéa bi mat néu trén thuc vé bén nhan.

Bién ban dugc lam thanh 02 ban, Bén giao giir 01 ban, Bén nhén giir 01 ban.

Dai di¢gn Bén gino Dai di¢n Bénnhin  Xéc nhin ciia co quan quén Iy trye tiép

---------------------------------------------------
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Pa Néng, ngay 28 thang 09 ndm 2026
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN
Quyét dinh s6 3863/QD-DHDN ngay 28/09/2026 ctia Dai hoc Da Ning

vé viéc Ban hanh Quy ché quan ly va sir dung chir ky sé chuyén ding céng vu, churng thu chir ky
s0 chuyén dung cong vu, thiét bi luu khda bi mat tai Pai hoc Pa Nang. !

Kinh chuyén?: Ban Giam hiéu

Y kién ciia Ban Gidm hiéu®:

.........................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Thist ban oo thiol: ... commumem e ey s s e ey R AR s AR S

Y kién ciia lanh dao don vi phéi hep thwe hién®:

..............................................................................................................................

..........................................................................................................................

THOA D MOBNANENN: supvismaeevmramminaivommes s sisies s e st s s asE s s s s TR S s et

Y kién dé xuit ciia nguwoi giai quyéts:

...........................................................................................................................

! Ghi tén loai; s6, ky higu; ngay, thang, ndm; co quan (t6 chirc) ban hanh va trich yéu n6i dung cia véin ban dén, )

- Phén nay danh cho Truéng Phong TCHC: ghi r5 tén ciia thanh vién Ban Giam higu s cho y kién chi dao d6i véi van ban dén nay

* Y kién phin phéi, chi dao giai quyét ciia Ban Giam hi¢u giao don vi, ¢4 nhan chu tri; cac don vi, c4 nhan tham gia phéi hop giai quyét van ban dén (néu co);
théi han gidi quyét déi véi mdi dom vi, ca nhan (néu co) va ngay thang cho ¥ kién phén phdi, giai quyét, ky tén. )

* \g kién phan phdi, chi dao giai quyét cia lanh dao don vj, cd nhan chi tri giao cho c4 nhén; thi han gidi quyét ddi voi c4 nhan (néu c6) va ngay thang cho ¥
kien, ky tén.

5 Y kién phén phdi, chi dao giai quyét cua lanh dao don vi, cd nhdn tham gia phdi hop giao cho c4 nhan; théi han gidi quyét ddi véi ca nhin (néu c6) va ngay
thang cho y kién, ky tén.

€ ¥ kién dé xuét giai quyét vin ban dén ciia c4 nhn va ngay thang dé xudt ¥ kién, ky tén.
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