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TRUONG THPT TRAN KY PHONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 75/QD-TKP Binh Son, ngay 20 thang 5 ndm 2025 6
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung chir ky so, cl’u'rn"g thw chir ky so,
thiét bi luvu khéa bi mat va dich vu chirng thwe chir ky so chuyén dung cong
vu tai Trwong THPT Tran Ky Phong

) 4

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN KY PHONG

Can cw Ludt Giao dich dién tir ngay 22 thang 6 nam 2023,

Cdn cit Nghi dinh s6 130/2018/NP-CP ngay 27 thing 9 ndm 2018 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Ludt Giao dich dién tir vé chit ky sé va dich
vu chitng thuee chit ky so;

Can cir Nghi dinh s6 3 0/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phii vé cong tdc van thu;

Cdn cir Thong tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Bé truéng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so,
truong trung hoc phé thong va trirong pho théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cw Cong van so 2333/SGDDT-VP ngay 18 thang 5 nam 2026 cua So
Gido duc va Dao tgo tinh Quang Ngdi vé viéc ban giao va quan 1y, sir dung thiét
bi chitng thw chiF ky sé chuyén dimg cong vu;

Xét dé nghi cuia Nhdn vién Vén thu - va B6 phén phu trdch Cong nghé thong
tin nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan ly, sir dung chir
ky 56, chimg thu chit ky sd, thiét bi luu khoéa bi mat va dich vu chung thuc chir ky
s0 chuyén dung cong vu tai Truong THPT Tran Ky Phong".

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Phé Hiéu trudng, T trudng cac T chuyén mén, T Vin
phong, Vién chirc phu trach CNTT, B6 phan Vin thu va toan thé can bo, giao
vién, nhan vién Truong THPT Tran Ky Phong chiu trach nhlem thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan: .

- S& GDDT tinh Quang Ngii (dé bao c4o);
- HT, PHT (dé chi dao);

- Céc TTCM Poan thé (dé thuc hién);

= harw: VT,




Quan ly, sir dung chir ky §é \ i
va dich vu chirng thuc chicky s

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5o 5/QD-T KP ngay 20 thang 5 nam 2026
cua Hiéu truong Truong THPT Tran Ky Phong)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung .

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, sir dung chir
ky s, ching thu chir ky s, thlet bi luu khéa bi mat (USB Token, SIM PKI) va
dich vu ching thuc chit ky sé chuyén ding cong vu trong toan bd cac hoat dong
quan ly hanh chinh, cong tac chuyén mén day hoc, phat hanh van ban dién tir va
c4c giao dich dién tir tai Truong THPT Tran Ky Phong.

2. Poi twong ap dung: Quy ché nay ap dung dbi voi Ban Gidm hiéu, Té
truong/T6 phod chuyén mén, Ké toan, Thu quy, Van thu, Vién chac phu trach
CNTT va toan thé can b, gido vién, nhan vién (sau déy goi chung la vién chuc,
nguoi lao dong) thuc Truong THPT Tran Ky Phong dugc cap c6 thAm quyén
cap chimg thu chir ky so chuyén dung cong vu.

Piéu 2. Can cir phap ly

1. Luét Giao dich dién tir ngay 22 thang 6 ndm 2023;

2. Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua Chinh phu
quy dinh chi tlet thi hanh Luat Giao dich dién ti vé chit ky s6 va dich vu chimg
thuc chit ky s6;

3. Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh pht vé
cong tac van thu;

4. Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cuia B9 trudng
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong trung hoc co so, truong trung
hoc pho thong va truong pho théng cé nhiéu cép hoc;

5. Cong van s6 2333/SGDDT-VP ngay 18 thang 5 nam 2026 cua S¢ Gido duc
va Dao tao tinh Quang Ngii vé viéc ban giao thiét b chung thu chit ky sb
chuyén dung cong vu.

Piéu 3. Giai thich tir ngir va nguyén tic sir dung

1. Chirky s6 chuyén diing cong vu: La chit ky sd dugc tao ra do Ban Co yeu
Chinh phu cap cho cic co quan, td chirc, ca nhan thudc he théng chinh trj dé st
dung trong hoat dong cong vu.

2. Thiét bi lru khéa bi mat: La thiét bi vatly (USB Token SIM PKI...) dung
dé luu trir khéa bi mat va chimg thu chit ky sé.

3. Gia tri phap ly: Vin ban dién tir dugc ky. s6 boi chit ky s6 chuyén dung
cong vu cua co quan va c4 nhan c6 thAm quyén theo quy dinh tai Nghi dinh
30/2020/ND-CP c6 gia tri phap ly twong duong véi vin ban gidy c6 chit ky tay va
dong dau.

4. Nguyén tic quan ly: Chi ky s6 phai dugc quén ly chat ché, bao mat tuyét
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déi, str dung ding muc dich, dung thim quyén va trach nhiém dugc giao. Tuyét
d6i khong giao cho ngudi khic quan ly hodc st dung thay dudi bét ky hinh thirc
nao.
’ Chuong 11
QUY:PINH CU THE VE QUAN LY VA SU DUNG CHU KY SO

Piéu 4. Quan 1y va sir dung chir ky s0 ciia co’ quan (Con diu dién tir nha
trIrO'ng)

Chirky so ctia co quan (Truong THPT Tran Ky Phong) giao cho Nhén vién
Van thu truc tiép quan ly va thuc hién theo ding quy dinh cong tac van thu.

2. Trach nhiém cia Nhan vién Van thu:

a) Bao quan an toan tuyét ddi thiét bi luu khoa bi mat cta nha truong tai Van
phong truong. Mat khau truy cap thiét bi phai dugc bao mat tuyét doi.

b) Thuc hién ky sé co 'quan (dong d4u dién tir) 1én van ban dién tir sau khi van
ban da dugc nguoi co tham quyén (Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng dugce ty
quyen/ky thay) ky s6 c4 nhan dung quy dinh.

¢) Kiém tra thé thirc van ban, thAm quyen ky, tinh chinh xéc cua file dién tir
truée khi ky sé phat hanh theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

d) Thyc hién phat hanh, luu trl vén ban dién tir trén He théng phan mém quan
ly van ban va diéu hanh (iOffice) va He thng CSDL nganh theo dung quy trinh.

e) Tuyét dm khong dé ngudi khac tu y truy cap, cam gitr hodc sir dung thiét bi
luu khéa bi.mat ciia co quan.

Piéu 5. Quan ly va sir dung chir ky s0 ca nhan

1. Pham vi sir dung: Chumg thu chir ky s6 ¢4 nhan duogc cdp cho Ban Giam
hiéu, K& toan, Tha qu¥, T truong chuyén mén, Gido vién va Nhan vién dé thuc
hién cong tac quan 1y, phé duyét hoc ba dién tir, so diém dién tir, gido 4n dién ti,
ching tir tai chinh va ban hanh vén ban hanh chmh theo nhiém vu dugc phan
cong.

2. ‘Trach nhiém cia ca nhan s¢ hiru chir ky s0:

a) Chirky s6 ¢4 nhan chi duoc sir dung dung chire danh, nhiém vu chuyén mon
va thAm quyén cong vu dugc giao.

b) Trudng hop ky thay (KT.), ky thira 1énh (TL.) hoac ky iy quyeén, bat budc
phai sir dung chir ky s6 cd nhén cta chinh nguoi truc tiép thuc hién ky van ban
d6. Tuyét d6i khéng muon hoic sir dung chit ky s6 c4 nhan ctia nguoi khac.

¢) Co trach nhiém ty bao quan thiét bi luu khoa bi mat (USB Token), cht dong
thay ddi mat khéu khoi tao va bao mat mat khau truy cdp. Khi roi khoi méy tinh
lam viéc, phai thao thiét bi luu khoa bi mat ra khoi may-tinh. .

d) Khéng cho mugn, khong tiét 10 mat khau khong giao thiét bi luu khoéa bi
mat cho bat ky ai.

e) Truong hop phét hién mét, hong thiét bi luu khoa bi mat hodc bi 16 mat
khau, phai bio cdo ngay bang vin ban cho Ban Giam hiéu va Vién chic CNTT
dé 1am thi tuc khoa, thu hdi hodc d& nghi cap lai kip thoi.

Piéu 6. Quy trinh giao nhén, thay d6i thong tin va thu hdi chirng thw s6

1. Tiép nhén va ban giao: B phan Vin thu tiép nhén thiét bi tir S& Gido duc
va Pao tao theo bién ban giao nhén; 1ap S6 theo ddi cip phat thiét bi luu khoa bi
mat va ban giao cho timg c4 nhan ky nhén day du.
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2. Thay doi thong tin: Khi c6 su thay dbi vé thong tin ca nhan (ho tén, chirc
vu, to chuyén mén), ca nhan c6 trach nhiém théng bao cho Van phong dé thuc
hién tht tuc d& nghi S¢ GDDT diéu chinh thong tin chimg thu s6.

3. Thu hoi chirng thw so6:

a) Céc trudong hop thu hdi: Vién chirc, nguoi lao dong nghi huu, thdi viée,
chuyen cdng tac sang don vi khac, hodc thay d6i vi tri cong tac khong con thudc
d6i tuong st dung chir ky s6 cong vu.

b) Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi c¢6 quyét dinh nghi huu, chuyén
cong tac hodc thoi viéc, cd nhan c6 trach nhiém ban giag lai thiét bi luu khoéa bi
mat cho BO phan Van thu nha trudong.

¢) Bo phan Van thu c6 trach nhiém kip thoi tham muu cho Hiéu truong lam
van ban dé nghi S& Gido duc va Pao tao va Ban Co yéu Chinh phu thuc hién thu
héi ching thu sb theo quy dinh.

Chuwong III
BAO PAM AN TOAN, AN NINH THONG TIN VA HO TRQ KY THUAT

Piéu 7. Trach nhiém ciia Vién chirc phu trach Cong ngh¢ thong tin

1. Chiu trach nhiém hd trg k¥ thudt, cai dat phan mém ky s6, phan mém vSign,
trinh diéu khién (driver) thiét bi luu khéa bi mat trén may tinh lam viéc cia nha
truong.

2. Thuong xuyén kiém tra, theo d&i tinh hinh sir dung chit ky s6; kiém tra an
toan hé thong mang, phong chdng ma ddc, vi-rat trén may tinh duoc ding dé thuc
hién ky s0.

3. Kip thoi tham muu céc bién phap k¥ thuat bao dam an toan, an ninh thong
tin trong qua trinh quan ly, van hanh va phat hanh véan ban dién tu.

4. Huédng dan, hd trg can b, gido vién, nhan vién khic phuc cac sy cb ky
thuét théng thudng phat sinh trong qua trinh st dung chir ky so.

Dleu 8. Cac hanh vi bi nghiém cam

.:Cung cdp thong tin khong trung thuc dé duoc cap chung thu chir ky sb.

2 Gian 1an, chiém doat, sir dung trai phép thiét bi luu khoa bi mat ciia co quan
hoac cua cé nhan khéac.

3. Tiét 16 mat khau truy cap, cho mugn hoic giao thlet b1 luu khéa bi mat cho
nguoi khac str dung.

4. Sur dung chir ky s6 chuyén ding cong vu vao cac myc dich ca nhan, giai
quyét cong viéc ca nhan hoic cac giao dich ndm ngoai pham vi nhiém vu cong vu
duogc giao.

5. Tuy can thlep, lam thay ddi cdu hinh k¥ thuét, cai dat cac phan mém khong
rd nguén goc gdy mat an toan thong tin trén hé théng ky sd.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém ciia cac bd phin va ca nhan

1. Ban Giam higu: Chi dao toan dién cong tac trién khai, img dung va quan
ly chir ky s6 trong nha truong; dinh ky kiém tra viéc chdp hanh Quy ché.

2. B phan Vin thw - Vin phong

a) Truc tlep quan ly chir ky s6 ctia co quan; l4p s theo d01 cép phat, ban giao
va thu hdi thiét bi luu khéa bi mét.
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b) Luu trir dy d ho so quan ly chit ky s6; 14p béo cdo dinh ky hodc dot xuat
v& tinh hinh str dung chit ky s6 theo yéu cau cua S& GDDT.

3. Vién chirc phu trach CNTT: Thuc hién day du trach nhiém hd trg k§ thuat
va bao dam an toan thong tin theo Diédu 7 Quy ché nay.

4. To tru'O'ng cac To chuyén mén, Poan thé: Quan triét Quy che dén toan
thé thanh vién trong t; don dbc gido vién, nhén vién thyc hién ky s6 hoc ba dién
tir, s6 diém dién tir, gido 4n dién tir dang tién d6 va ding quy dinh.

Piéu 10. Khen thwéng va xir ly vi pham

1. Viée chép hanh nghiém tic Quy ché nay la mot ti€y chi quan trong dé danh
gid, xép loai thi dua, khen thuéng hing nam déi véi tap thé cac to chuyén mon va
ca nhan vién chuec, ngum lao dong.

- & Tap thé, c4 nhéan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tuy theo tinh chét,
murc d6 vi pham s€ bi xtr ly ky luit, bdi thudng thiét hai theo quy dinh ctia phap
luat va quy dinh ndi b ctia nha truong.

Piéu 11. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé vudng mdc hodc 6 ndi dung moi phat
sinh, cac by phén, c4 nhan phan anh kip thoi vé B4 phan Van phong dé tong hop,
tham muu Hi€u trudng xem xét, sira d6i, bd sung cho phu hop véi thuc tién va
quy dinh cta cAp trén./.



