~ UBNDTINHLONGAN CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

So: 1346 /STTTT-CNTT Long An, ngay 22  thang 6 nam 2020
V/v huéng dan tha tuc lién quan chi
ky s6 theo Thong tu s6 185/2019/TT-
BQP ngay 04/12/2019

Kinh gui:
- Van phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh;
- Cac s¢ nganh thuoc UBND tinh;
- Pai Phat thanh va Truyén hinh;
- Quy déau tu phat trién;
- Ban Quan ly du an dau tu xay dung céac cong trinh
dan dung va cong nghiép tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh pha.

Can cu Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 caa Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh Luat giao dich dién tir ve chix ky s6 va dich vy chiing thuc
chit ky sb; Thong tu sb 185/2019/TT-BQP ngay 04/12/2019 cua Bo truéng Bo
QUOC phong Huéng dan viéc cung cap guan Iy, st dung dich vu chirng thuc chir
ky s6 chuyén dung Chinh phu; Quyet dinh s6 566/QD-UBND ngay 24/02/2020
cua UBND tinh vé viéc ay quyén trlen khai dich vu chung thuc chit ky sd
chuyén dung Chinh phu; Cong vin s6 591/UBND-VHXH ngay 10/02/2020 cua
UBND tinh vé viéc trién khai thuc hién Théng tu s6 185/2019/TT-BQP cua Bo
truong Bo Quéc phong,

S¢ Théng tin va Truyén théng (S TTTT) dé nghi cac co quan thuc hién
cac thu tuc lién quan dén chit ky sé chuyén dung Chinh phu theo quy dinh tai
Théng tu s6 185/2019/TT-BQP va luu ¥ cac ndi dung sau day:

1. Pau moi tong hop giri dé nghi cap méi, gia han, thay déi thong tin,
thu hoi chir ky s6 vé Cuc Chirng thwc sé va Biao mat thong tin

- Céc so nganh thusc UBND tinh, UBND cip huyén, UBND cap x&; cac
phong chuyén mdn/don vi su nghiép truc thudc sé nganh, UBND céap huyén co
tu cach phap nhan, c6 con dau rleng (sau day goi chung la co quan quan ly tryc
tiép) cd trach nhiém xem xét tong hop cac dé nghi lién quan dén chir ky sb
chuyén dung cua té chuc, ca nhan thudc quyén quan Iy, gii van ban dé nghi truc
tiép vé Cuc Chung thuc 56 va Bao mat thdng tin. Riéng truong hop dé nghi mo
khoa thuc hién theo Muc 9 cia cong van nay.

- Luu y: Trudng hop dé nghi d6i voi chimg thu s6 co quan hoic ching thu
s6 ¢4 nhan cta nguoi dimg dau phai gui co quan quan ly truc tiép cap trén tong
hop gtii vé Cuc Chiing thuc sé va Bao mat théng tin (chi tiét xem tai cac muc 5,
6, 7, 8, 9 va cac biéu mau kém theo).

2. Thong tin lién hé Cuc Ching thuc s6 va Bao mat théng tin truc




thudc Ban Co yéu Chinh pha

- bia chi: S6 23 Nguy Nhu Kon Tum, Thanh Xuan, Ha Noi.

- bién thoai/Fax: 024.3773.8668

- Dia chi thu dién ti: ca@bcy.gov.vn

- Trang thong tin dién tu: http://ca.gov.vn

3. Céch thuc giri, nhan vin ban dé nghi véi Cuc Chirng thuc sé va Bao
mat thong tin

- Truong hop co quan quan Iy tryc tiép giri d& nghi cho Cuc Chimg thyc s6
va Bao mat thong tin bang van ban dién tu c6 ky so qua Hé thong quan ly vén
ban va dicu hanh hoac H¢ thong thong tin déng ky, quan ly yéu cau chung thyuc
cua Cuc‘Chfrng thuc so va,Béo mat thong tin (https://ca.gov.vn/dichvucong) thi
khong can guri thém ban giay.

- Céc truong hop khac thi co quan quan ly truc tiép phai cung cap ban
chinh cua van ban giay tai thoi diém tiép nhan thiét bi luu khoa bi mat (USB) tur
Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thdng tin (gui cho nhan vién chuyén phat dén
giao thiet bi USB).

- Huéng dan sir dung dich vy céng ciia Cuc Ching thuc sé va Bao mat
thong tin tai dia chi https://ca.gov.vn/huong-dan-chung (Luu y: khi dang ky tai
khoan dich vu cong phai str dung dia chi thu dién tir co quan, khdng sir dung thu
dién tr c& nhan).

4. Cach xem théng tin chirng thw s6

Céc co quan, ca nhan phai dam bao cung cap day du, chinh x4c thong tin
trong cac van ban de nghi (File huong dan xem thong tin chiing thur so kem theo;
riéng “So hiéu thiet bi luu khoa bi mat” dwoc in ngay trén thiet bi USB).

5. Quy trinh, ho so' dé nghi cap méi chimg thu s6

- C4c co quan, ¢ nhan 1ap dé nghi cip méi nhu sau:

+ Doi voi chung thu 56 co quan: Nguoi quan ly ching thu 5O (12 nguoi
dung dau) lap dé nghi Cap theo M4iu 03 gui Co quan quan ly tryc tlep CAp trén;
Co quan quan ly truc tiép cap trén tong hop va giri dé nghi theo Mau 04 den
Cuc Chung thuc s va Bao mat théng tin.

+ Dol v6i ching thu s6 C& nhan cia ngudi dimg_ dau Nguoi dimg dau lap
dé nghi Cap theo Mau 01 gui Co quan quan ly tryc tlep cap trén; Co quan quan
ly truc tiép cap trén tong hop va giri dé nghi theo Mau 02 dén Cuc Chutng thuc
s6 va Bao mat thong tin.

+ Doi v6i chimg thu so ¢4 nhan (tir cap phd tré xuong): Ca nhén lap dé
nghi cap theo Mau 01 gui Co quan quan ly tryc tiep; Co quan quan Iy truc tiep
tong hop va gui dé nghi theo Mau 02 dén Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thong
tin.

* Luu y: Néu si- dung cho giao dich thué dién tir, bao hiém xa hgi dién tir
thi Idp dé nghi cap chitng thur so co quan. Neu su dung cho dich vu céng truc
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tuyen cia Kho bac nha mwéc thi ldp dé nghi cap chimg thir s6 cé nhan cho Lanh
dao va ke toan.

- Khi nhan dugc thiét bi luu khoa bi mat (USB) tir Cuc Ching thuc s6 va
Bao mat thong tin, Co quan quan ly tryc tiep tien hanh ban giao thiet bi cho thué
bao. Sau d6, Co quan quan ly truc tiép gui van ban dé nghi thoi diém c6 hiéu luc
cua ching thu s6 theo Mau 13 vé Cuc Chirng thuc s6 va Bao mat théng tin.

6. Quy trinh, hd so' dé nghi gia han chimg thw s6

- Lap dé nghi gia han dbi vai céc chung thu sb sap hét han nhu sau:

+ Déi véi ching thu sé~co quan: Nguoi quan ly ching thu ,scA) Cua co quan
lap de nghi gia han theo Mau 07 gui Co quan quan ly truc tiep cap trén. Co
quan quan ly truc tiép cap trén tong hop va guri d¢ nghi theo Mau 08 dén Cuc
Chuang thuc s6 va Bao mat th(“)ng tin.

+ Poi voi chimg thu s6 ca nhan cua ngudi ding dau: Nguoi ding dau lap
dé nghi gia han theo M4au 07 gti Co quan quan ly truc tlep cap trén. Co quan
quan ly truc tiép cap trén tong hop va gui dé nghi theo Mau 08 dén Cuc Ching
thuc s6 va Bao mat thong tin.

+ Pbi vai chimg thu s6 cd nhan (tir cip pho tro ,xuénq): Ca nhan lap dé
nghi gia han theo Mau 07 gtri Co quan quan ly truc ti€p. Co quan quan ly tryc
tiep tong hop va gui dé nghi theo Mau 08 dén Cuc Ching thuc so va Bao mat
thong tin.

- Sau khi Cuc Chung thyc s6 va Bao mat thong tin gui File ching thu s
mai (dudi file *.cer) thi don vi tien hanh cai dat chung thw so mégi vao thict bi
USB da cap (File hwong dan cai dat chieng thu so gia han, thay doi thong tin
kém theo).

* Luu y: Chimg thir s6 chi dugc dé nghi gia han 01 lan va phai dam bdo
con thoi han sur dung it nhat 60 ngay.

7. Quy trinh, hd so dé nghi thay déi thong tin chirng thu so

- Céc truong hop can thay doi thdng tin chimg thu s6: Khi thong tin cua co
quan, ca nhan luu trong chung thu s6 khong con phu hep, cu thé: (1) Ca nhan
chuyén cong tac den co quan khac trong khoi co quan nha nudc, hodc thay doi
dia chi thu dién tu; (2) Co quan, don vi ¢6 thay doi tén co quan, tén co quan chu
quan, dia chi thu dién tu, hoac c6 nhu cau bo sung ma so6 thué vao ching thu so
de giao dich thuée dién tur.

- Lap dé nghj thay doi thﬁng tin nhu sau:

+ Doi voi ching thu s6 co quan: Nguoi quan ly chimg thu 50 co quan 1ap
dé nghi thay ddi théng tin theo Mau 07 gui Co quan quan ly truc tlep CAp trén.
Co quan quan ly truc tiép cip trén tong hop va gui dé nghi theo Mau 08 dén
Cuc Ching thuc s6 va Bao mat thong tin.

+ Dbi véi chung thu s6 c& nhan cua ngudi ding dau: Nguoi dung dau lap
dé nghi thay ddi théng tin theo Mau 07 gui Co quan quan ly truc tlep CAp trén.
Co quan quan Iy truc tiép cip trén téng hop va gui dé nghi theo Mau 08 dén
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Cuc Chirng thyuc s6 va Bao mat théng tin.

+ P6i voi chimg thu sé ca nhan (tir cap pho tré xudng): Ca nhan lap dé
nghi thay doi thdng tin theo Mau 07 gui Co quan quan ly truc tiép. Co quan
quan ly truc tiép tdng hop va giri ¢é nghi theo Mau 08 dén Cuc Ching thuc sb
va Bao mat thong tin.

- Sau khi Cyc Chuing thyc sb va Bao mat th(“)ng tin gui File ghﬁ:ng thu s6
mai (*.cer) thi don vi tien hanh cai dat chimg thu s6 mai vao thiet bi USB da
cap (File hwong dan cai dat chieng thw so gia han, thay déi thdng tin kem
theo).

* Luu y: Chitng thu s0 yéu cau thay doi ngi dung thdng tin phai dam bao
con thoi han si dung it nhat 60 ngay.

8. Quy trinh, ho so’ dé nghi thu héi chimg thu s6

- Cac truong hop dé nghi thu hoéi ching thu so: (1) Ca nhan nghi huu, thoi
viéc, tir tran, chuyén cong tac dén cac co quan dang, doan thé, co quan nganh
doc; (2) Co quan, don vi giai thé; (3) Thiét bi luu khoa bi mat (USB) bi that lac,
hu hong; (4) Mat khau bi 1§ hoac trueong hop mat an toan khac.

- Lap dé nghi thu hoi nhu sau:

+ i voi chung thu sb co quan: Nguoi ding dau lap dé nghi thu hoi theo
Mau 09 gui Co quan quan ly truc tlep cap trén. Co quan quan ly truc tiép cap
trén tong hop va gui dé nghi theo Mau 10 dén Cuc Chung thuc s6 va Bao mat
thong tin.

+ D6i vai ching thu sd ca nhan cua ngudi dl'mg~d§u: Nguoi dimg dau hoic
can bg dai dién co quan lap d€ nghi thu hoi theo Mau 09 gui Co quan quan ly
truc tlep cap trén. Co quan quan ly truc tiép cap trén tong hop va giri dé nghi
theo Mau 10 dén Cyc Chung thuc s6 va Bao mat thong tin.

+ Pdi Vi chimg thu‘so ca nhan (tu cap pho tré xudng): Cé nhan hoic cén
bd dai dién co quan 13p d€ nghi thu hoi theo Mau 09 gui Co quan quan ly tryc
tiep. Co quan quan ly truc ti€p tong hop va gui dé nghi theo Mau 10 den Cuc
Chutng thuc s6 va Bao mat thong tin.

- Tién hanh thu hoi thiét bi luu khoa bi mat (USB):

+ Khi c6 vin ban thang bao thu hoi thiét bj luu khoa bi mét cua Cyc Ching
thuc so va Bao mat thong tin, Co quan quan ly truc tiep tien hanh thu hoi thiet bi
lvu khoa bi mat cua ttlué bao, ban giao chg Cuc Chang thuc so va Bao mat
thdng tin theo husng dan tai thong bao thu hoi (qua trinh ban giao phai 1ap Bién
ban giao, nhan thiét bi luu khoa bi mat theo Mau 14).

+ Truong hop thiét bi luu khoa bi mat bi thét lac, Co quan quan ly truc tiép
phai 1ap Bién ban xac nhan theo Mau 15 gui vé Cuc Chung thuc s6 va Bao mat
thong tin.

9. Quy trinh, ho so' dé nghi khdi phuc thiét bj lwu khéa bi mat (mo
khoa/lay lai mat khau)




- Hién nay, S& Thdng tin va Truyén théng da dugc Cuc Chuang thuc s6 va
Bao mat thdng tin phan cap hd trg mo khoa cho cac don vi truc thuoc UBND
tinh, truong hop can khdi phuc thiét bi luu khéa bi mat do nhap sai mat khau
qua sb lan quy dinh thi 1ap dé nghi nhu sau:

+ D6 voi chimg thu sb co quan: Ngudi quan ly chimg thu s6 co quan 1ap
dé nghi khoi phuc theo Mau 11 gui Co quan quan ly tryc tlep cap trén. Co quan
quan ly truc tiép cip trén tong hop va giri dé nghi theo Mau 12 dén So Thong
tin va Truyén thong.

+ Ddi voi chimg thr s6 ¢ nhan cua nguoi dimg dau: Ngudi dimg dau 1ap
dé nghi khoi phuc theo Mau 11 gui Co quan quan ly tryc tlep cap trén. Co quan
quan ly truc tiép cip trén tong hop va giri dé nghi theo Mau 12 dén So Théng
tin va Truyén thong.

+ Doi voi chimg thu so ¢ nhan (tir cap phd tro xuéng): Ca nhan Iap dé
nghi khoi phuc theo Mau 11 gti Co quan quan ly tryc tiép. Co quan quan ly
truc tiép tong hop va giri dé nghi theo Miu 12 dén S¢ Thong tin va Truyén
thong.

- Can bo ky thuat cua S¢ Thong tin va Truyén théng sé& lién hé véi “Nguoi
phdi hop hd tro khdi phuc” do co quan cung cip dé huéng dan thuc hién mo
khoa tur xa.

- Luu y: Truong hop co quan quan ly truc tlep gui dé nghi cho S¢ Thong
tin va Truyen théng bing vin ban dién tu cd ky s6 qua Hé thong quan ly van ban
va diéu hanh cua tinh thi khdng can phai giri thém ban giay. Cac truong hop
khac thi co quan quan Iy truc tiép giri ban chinh van ban gidy cho Sé Thong tin
va Truyén thong dé luu ho so theo dung quy dinh (Pia chi: S6 38, Thu Khoa
Huan, Phuong 1, thanh phd Tan An, tinh Long An).

10. C4c nodi dung khac thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 cua Chinh phu va Thong tu s6 185/2019/TT-
BQP ngay 04/12/2019 cua Bo truang Bo Quoc phong.

Céng vin nay thay thé cho Céng van sé6 215/STTTT-CNTT ngay
13/02/2020 cua S TTTT. Trong qué trinh thuc hién néu cdan trao dsi thdng tin,
vui long lién h¢ Phong Cbng nghé thong tin — 0272.3523888.

Trén trong./.

Noi n{zqn: KT. GIAM POC
- Nhu tren; CordA , -
- Phong VHTT céc huyén, TX, TP; P HQ GIAM BOC
- Giam ddc, PGD SO TTTT; fy”” ™ 7
- C4c don vi thuoc S6 TTTT; [of S0 Cp>
- Luu: VT, CNTT. LH. EARELTTRITE ()
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