_ UBNDTINHLONG AN CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 2020/STTTT-CNTT&BCVT Long An, ngay 20 thang 8 ndam 2024
V/v huéng dan thu tuc lien quan chir ky
so theo Nghi dinh s6 68/2024/Nb-CP
ngay 25/6/2024 ctaa Chinh phu

Kinh gui:
- Van phong UBND tinh;
- Céc s0, nganh thuoc UBND tinh;
- Dai Phat thanh va Truyén hinh;
- Quy dau tu phat trién;
- Ban QLDA DTXD cac cong trinh dan dung va
cong nghiép tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh pho.

Can ct Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cua Chinh pha quy
dinh vé chit ky s6 chuyén diing cong vu (goi tat 1a Nghi dinh 68); Cong van sb
8342/UBND-VHXH ngay 16/8/2024 vé viéc trién khai thuc hién Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cua Chinh phu quy dinh vé chit ky s6 chuyén
dung coéng vu,

S& Thong tin va Truyén thdng (S¢ TTTT) dé nghi cac co quan ra soét, thuc
hién thu tuc lién quan dén chir ky so chuyén dung céng vu theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP, trong d6 Iuu y cac ndi dung sau day:

1. Pau moi tong hop giri dé nghi cap méi, gia han, thay doi thong tin,
thu hoi chirng thw chir ky so chuyén dung céng vu vé Cuc Chirng thuc so va
Bao mat thong tin

- Theo quy dinh tai khoan 6 Biéu 3 Nghi dinh 68: Co' quan, to chirc quén
ly truc tiép 1a co quan, t6 chire c6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng tryc tiep
quan ly thué bao st dung dich vu chirng thuc chir ky so chuyén dung cong vu.

- Céc s6, nganh thuoc UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cap x&; cac
phong chuyén mon/don vi sy nghiép cong 1ap truc thuoc so nganh, UBND cép
huyén c6 tu cach phap nhén, ¢6 con dau riéng (sau day goi chung la Co quan,
t6_chic quan Iy truc tiép) cé trach nhiém xem Xet tong hop cac dé nghi lién
quan dén chit ky s6 chuyén ding cong vu cua t chic, ca nhan thudc quyén quan
ly, giri vin ban dé nghi truc tiép vé Cuc Chung thuc s6 va Bao mat théng tin.

- Riéng truong hop dé nghi khéi phuc thiét bi luu khoa bi mat thuc hién
theo Muc 9 cia Cong van nay.

2. Thong tin lién h¢ Cuc Chirng thyc s6 va Biao mat thong tin truc
thugc Ban Co yeu Chinh phi

- bia chi: T ngay 01/7/2024, Cuc Cuc Chung thuc s6 va Bao mat théng
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tin lam vie}c tai tru S6 mai, co dia chi: L6 CN27A, Khu céng nghé cao Hoa Lac,
Thach That, Ha Noi.
- bién thoai/Fax: 024.3773.8668
- Dia chi thu dién ti: ca@bcy.gov.vn

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

3. Céch thikc giri, nhan viin ban dé nghi va giri, nhan thiét bi lvu khoa
bi mat véi Cuc Chikng thuc so va Bao mat thong tin

- Guri, nhan vin ban yéu cau chiing thuc giita co quan, t6 chic quan Iy truc
tiép va Cuc Chung thuc sé va Bao mat thong tin dugc thyc hién bang vin ban
dién tir dd ky s theo quy dinh cta phép luat vé cong tac van thu qua Hé thdng
thong tin ding ky, quan ly yéu cau chang thuc (tai dia chi
https://dichvucong.ca.gov.vn) hoic Truc lién thong vin ban qudc gia.

- Giri, nhan thiét bi luu khoa bi mat giita thué bao, co quan, to chic quan ly
truc tiép, Cuc Chung thyuc s6 va Bao mat thong tin duoc thuc hién bang phuong
thuc truc tiép hoac théng qua To chic co yéu hodc don vi cung cap dich vu buu
chinh cong ich theo quy dinh cta phap luat.

- Huéng dan st dung “Hé théng thong tin ding ky, quan ly yéu cau ching
thuc”: Truy cap dia chi https://dichvucong.ca.gov.vn, chon muc “Huéng dan”
(Luwu y: khi dang ky tai khoan dich vy cdng phai siz dung dia chi thu dién ti co
quan, khéng sur dung thu dién tir c& nhan).

4. Xem thong tin chirng thw chir ky s6

Céc co quan, c4 nhan phai dam bao cung cap day du, chinh xé&c théng tin
trong cac van ban dé nghi:

- Céc thong tin chi tiét ve chimg thu chit ky s6 nhu: S higu chimg thu chit
ky s0, tén chung thu chit ky so, thoi gian hi¢u lyc cua ching thu chir ky so, dia
chi email, co quan, don vi...: Xem File huong dan xem thong tin chimg thuw chir
ky so kém theo.

- Riéng “S4 hiéu thiét bi luu khoa bi mat” 1a s6 ma vach duoc in trén Thiét
bi Tuu khoa bi mét PKI Token (trude day goi la USB Token) hoac in trén SIM
PKI (day sé ICCID).

5. Quy trinh, hd so dé nghi cap méi chig thw chir ky s6

- Céc co quan, ca nhan lap dé nghi cip méi nhu sau:

~ + Doi véi Chiing thur chit ky so cho c& nhan: Co quan, to chic quan Iy truc
tiep lap de nghi theo Mau so 01 kem theo Nghi dinh 68, guri Cuc Ching thuc
s0 va Bao mat thong tin.

+ Dol voi Chung thu chit ky 6 cho co quan, té chirc: Co quan, té chuc
quan ly truc tiep lap de nghi theo Mau so 02 kem theo Nghi dinh 68, gui Cuc
Chuang thuc s6 va Bao mat thong tin.
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~ + D6i véi Chuimg thu chit ky s6 cho thiet by, dich vy, phan mém: Co quan,
to chuc quan ly truc tiep 1ap de nghi theo Mau so 03 kem theo Nghi dinh 68,
gui Cuc Ching thuc so6 va Bao mat thong tin.

- Sau khi nhan dugc thiét bj luu khoa bi mat (PKI Token, SIM PKI) tir Cuc
Ching thuc s6 va Bao mat thong tin (hodc nhdn dwoc thong tin tai khodn cho
Thué bao trong truong hop sir dung giai phap ky so tap trung): Co quan, to chirc
quan 1y tryc tiép tién hanh ban giao thict bi cho Thué bao (hogc ban giao thang
tin tai khodan cho Thué bao trong truong hop sur dung giai phap ky s6 tap trung).
Sau d6, Co quan, to chuc quan 1y tryc tlep gui thong bao theo Mau sb 07 kém
theo Nghi dinh 68 vé Cuc Chuang thuc s va Bao mat thong tin.

6. Quy trinh, hd so' dé nghi gia han chimg thw chir ky sé
- Lap dé nghi gia han di vai cac chung thu chir Ky s6 sap hét han nhu sau:

+ Co quan, t6 chirc quan 1y tryc tiép 1ap dé nghi theo Mau sb 04 kém theo
Nghi dinh 68, gl Cuc Churng thuc so va Bao mat thong tin.

+ Sau khi Cuc Chung thyuc s6 va Bao mat thong tin ¢6 théng bao phan hoi
hoac giri File chung thu chit ky sé méi (dudi file *.cer) dén hop thu dién tir cua
“ngudi tiép nhan chimg thu chir ky $6” cuia don vi, thi don vi tién hanh cai dat
chtng thu chit ky s6 mai vao thiét bi PKI Token da cap (File hwéng dén cai dat
chitng thw chit Ky sé gia han, thay doi thong tin kém theo; hodgc lién hé bg
phan hé tre k thugr 0272.3524999 dé duoc hé tre cai dat).

* Luu y: Chumg thir chit ky s6 chuyén ding cong vu chi duoc de nghi gia
han 01 lan va phdi dam bao con thoi han si dung it nhat 30 ngay.

7. Quy trinh, ho so dé nghi thay doi ni dung thong tin ciia chirng thu
chik ky s6
- Cac truong hop thay do6i ndi dung thong tin cua chimg thu chit ky s6 s6:

+ Doi véi chuimg thir chit ky so cua c& nhan: (i) Thay doi co quan, t0 chic
cong tac ma thong tin khdng phu hop véi thdng tin trong chuang thu chir ky 50
(Luwu y: dp dung Véi trwong hop chuyén céng tic dén co quan khac nhung van
thugc pham vi quan 1y cia UBND tinh); (ii) Thay doi thong tin vé dia chi thu
dién tr cong vu.

+ P61 Vdi chitng thue chit Ky $6 Ciia cor quan, té chirc: Co quan, to chirc doi
tén hoac dia chi hoat dong ma thong tin khdng phu hop véi thong tin trong
chimg thu chir ky so.

+ Doi Voi chimg thur chit Ky so cua thiét bj, dich vy, phan mém: Thiét bi,
dich vy, phan mém doi tén hodc duoc nang cap phién ban, bo sung tinh ndng ma
thong tin khdng phu hgp véi thdng tin trong ching thu chir ky so.

- Lap dé nghi thay doi noi dung thong tin ciia ching thu chit ky s6 nhu sau:

+ Co quan, t6 chiic quan 1y tryc tiép 1ap dé nghi theo Mau sb 04 kém theo
Nghi dinh 68, giri Cuc Churng thuc s6 va Bao mat thong tin.
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+ Sau khi Cuc Chung thuc sé va Bao mat thong tin c6 théng bao phan hoi
hoac giri File chung thu chit ky sé méi (dudi file *.cer) dén hop thu dién tir cua
“ngudi tiép nhan chang thu chit ky s6” cua don vi, thi don vi tién hanh cai dat
chtng thu chit ky s6 mai vao thiét bi PKI Token da cap (File hwéng dén cai dat
chitng thw chit Ky sé gia han, thay doi thong tin kém theo; hogc lién hé bg
phdn hé tro kjj thugr 0272.3524999 dé dwoc hé tre cai dat).

* Luu y: Chirng thw chir ky sé6 chuyén dung cong vu Yéu cdu thay doi ngi
dung théng tin phdi dam bao con thoi han si dung it nhat 30 ngay. Viéc thay doi
ngi dung thdng tin chitng thir chir Ky s6 khéng lam thay déi thoi han sir dung cua
chitng thur chiv ky s6 do.

8. Quy trinh, hd so' @& nghi thu hdi chimg thw chir ky so

- Cac co quan, to chic quan Iy tryc tiep 1ap de nghi thu hoi chimg thu chit
ky so theo Mau so 05 kem theo Nghi dinh 68, giri Cuc Ching thuc so6 va Bao
mat thong tin trong cac truong hop sau:

+ Poi véi moi logi chitng thir chir Ky s6: Khda bi mat (mat khau) bi 16 hoic
nghi bi 16; thiét bi luu khoa bi mat bi hong, bi that lac hodc cac truong hop mat
an toan khac.

+ D6i V6i chitng thie chiv Ky s6 cia c& nhan: Ca nhan nghi huu, thoi viéc,
tur trdn; c4 nhan thay doi vi tri cong thc ma thdng tin vé vi tri cong tac méi khang
pht hop véi thong tin trong chung thu chir ky s6 (ap dung doi véi trong hop
chuyén céng tdc dén cdc co quan dang, doan thé, co quan nganh doc).

ot Doi Véi chitng thr chit Ky $6 Ciia co quan, t6 chirc: Co quan, t6 chic giai
thé, chia tach, sap nhap.

+ Doi Voi chimg thir chit ky so cua thiét by, dich vy, phan mém: Thict bi,
dich vy, phan mém ngung hoat dong.

- Sau khi nhan dugc van ban dé nghi thu hoi, Cuc Chimg thuc s6 va Bao
mat thong tin s& lam mat hiéu luc cua chung thu chir ky s6 va thong bao bang
van ban cho Co quan, t6 chirc quan ly tryc tiep biét.

- Tién hanh thu hdi thiét bi luu khoa bi mat (PKI Token):

+ Thué bao phai c6 trach nhiém ban giao lai thiét bi luu khoa bi mat cho
Co quan, t0 chuc quan ly truc tiep khi chung thu chit ky so het han s dung hodc
chung thu chir ky so bi thu hoi.

+ Trong thoi han 05 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan dugc théng bao thu hoi
chtng thu chit ky sd, Co quan, to chtc quan Iy truc tiép cé trach nhiém thu hoi
thiét bi luu khoa bi mat cta Thué bao, ban giao cho Cuc Chung thuc s va Bao
mat thong tin theo hudng dan tai vin ban théng bao thu hoi. Bién ban giao, nhan
thiét bi luu khoa bi mat theo Mau s6 08 kém theo Nghi dinh 68.

+ Truong hop thiét bi luu khoa bi mat bi that lac, Co quan, to chic quan Iy
truc tiép phai 1ap Bién ban xac nhan theo Mau s6 09 kém theo Nghi dinh 68,
gui vé Cuc Chimng thuc s6 va Bao mat théng tin.
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9. Quy trinh, ho so' dé nghi khdi phuc thiét bi lwu khéa bi mat (mo
khéalliy lai mat khiu).

- S& Théng tin va Truyén théng da dugc Cuc Ching thuc sé va Bao mat
thong tin phan cip hd tro mé khoa thiét bi luu khoa bi mat (ddi véi thiét bi PKI
Token) cho cac don vi truc thuoc UBND tinh. Trudng hop can khéi phuc thiét bi
luu khoa bi mat do nhap sai mat khau qué sb lan quy dinh thi lap dé nghi nhu
sau:

+ Co quan, to chac quan ly truc tiép lap dé nghi theo Miu s6 06 kém theo
Nghi dinh 68, gai So Thong tin va Truyén thong qua Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh.

+ Can bo ky thuat ciia S Thong tin va Truyén thong sé lién hé véi “Nguoi
phdi hop hd tro khdi phuc” do co quan cung cép dé huéng dan thyc hien mo
khoa tir xa.

-Luuy:

+ Truong hop Co quan, to chuc quan ly truc tiép giri dé nghi cho S Théng
tin va Truyén thong bang vin ban dién tir c6 ky s6 qua Hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh cua tinh thi khdng can phai gui thém ban gidy. Cac truong hop
khac thi Co quan, t6 chic quan Iy truc tiép gui ban chinh van ban gidy cho So
Thong tin va Truyén thong dé luu hod so theo quy dinh (Pia chi: S6 38, Thu
Khoa Huan, Phuong 1, thanh phb Tan An, tinh Long An).

+ Riéng truong hop mé khoa dbi voi SIM PKI thi cac don vi lap dé nghi
theo huéng dan nhu trén, giri Cuc Chiing thyc s6 va Bao mat thdng tin dé duoc
ho tro.

10. Trach nhiém ciia co quan, té chiecc quan Iy truc tiép

Cac s, nganh thuoc UBND tinh, UBND cap huyén, UBND cip x&; cac
phong chuyén mén/don vi sy nghiép cong lap truc thuoc so nganh, UBND cép
huyén (don vi cé tw cdch phdap nhan, cé con dau riéng) thuc hién trach nhiém
cua Co quan, to chirc quan ly truc tiép theo tai Pieu 37 Nghi dinh 68, cu thé:

- Can ctr Yéu cau dam bao an toan, xac thuc théng tin trong giao dich dién
tir phuc vu nhiém vu caa co quan, t6 chic minh xem xét, X4c nhan vin ban va
chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua cac thong tin dé nghi cp, gia han, thay
d6i noi dung thdng tin, thu hoi ching thu chir ky s6 chuyén dung cong vy, khoi
phuc thiét bi luu khoa bi mét cho co quan, t6 chirc, c& nhan thudc quyén quan ly.

- Tiép nhan, ban giao chimg thu chir ky s6 chuyén ding cong vy, thiét bi
luu khoa bi mat cho thué bao va chiu trach nhiém quan ly, st dung hiéu qua
thiét bi luu khoa bi mat, dich vu chang thuc chit ky sé chuyén dung cong vu
trong pham vi quan ly.

- Thu hdi thiét bi luu khoa bi mét cua céc co quan, to chic, ca nhan thuoc
quyén ban giao cho Té chuc cung cip dich vu chiing thuc chix ky sé chuyén
diing céng vu (Cuc Chiing thuc sé va Bdo mdt thdng tin).
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- Cap nhat, quan 1y, luu trit hd so de nghi cap, gia han, thay doi noi dung
théng tin, thu hoi ching thu chir ky s6 chuyén dung céng vu, khoi phuc thiét bi
luru khoa bi mat caa thué bao thuéc pham vi quan ly.

- Huong dan, kiém tra, danh gia viéc trién khai, st dung chix ky s6 chuyén
dung cong vy, ching thu chit ky so chuyén dung cong vy, thi€t bi luu khoa bi
mat va dich vu chung thuc chir ky so chuyén dung céng vu thudc pham vi quan
ly.

- binh ky, dot XUat bao céo vé tinh hinh cung cap, quan ly, st dung dich

vu chung thyc chix ky s6 chuyén dung cong vu theo yéu cau cua co quan cé
tham quyén.

11. Trach nhiém cia Thué bao

Céc co quan, t0 chirc quan 1y truc tiép quan triét cac don vi, ca nhan tryc
thugc thuc hién nghiém trach nhiém cia Thué bao dwgc quy dinh tai biéu 39
Nghi dinh 68, cu thé:

- Cung cap cac thong tin lién quan ,dén viéc cip, gia han, thay d6i noi
dung thdng tin, thu hoi ching thu chix ky so chuyén dung cong vu va khdi phuc
thict bi luu khoa bi mat chinh xac va day du.

- Tiép nhan chimg thu chir Ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa
bi mat tir co quan, to chirc quan 1y truc tiép theo quy dinh.

- Thong bao kip thoi cho co quan, to chic quan 1y tryc tiép thu hoi chimg
thu chit Ky so chuyén dung cdng vu theo quy dinh tai Biéu 17 Nghi dinh 68.

- Ban giao thiét bj luu khoa bi mat thu hdi cho co quan, to chic quan ly
truc tiep theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 20 Nghi dinh 68.

- B¢ nghi khdi phuc thiét bi luu khoa bi mét trong truong hop thiét bi luu
khéa bi mat bi khoa theo quy dinh tai Bidu 22 Nghi dinh 68.

- Quan ly thiét bi luu khoa bi mat theo quy dinh cua phép luat (Luu y:
Quan 1y, sz dung con ddu, thiét bi lwu khéa bi mdt theo quy dinh tai Piéu 32,
Diéu 33 cia Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé
cong tac van th).

- Sir dung chimg thu chit Ky s6 chuyén ding cong vu dung muc dich va
tuan tha cac quy trinh, quy dinh vé& quan ly, sir dung chit ky sé chuyén ding
cdng vu, chimg thu chit ky sé chuyén ding cdng vy, thiét bi luu khoéa bi mat va
dich vu chang thuc chit ky s6 chuyén ding céng vu.

12. C4c noi dung khac thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sb
68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cia Chinh pha va quy dinh phép luat co lién
quan.

Cac biéu mdu dwoc qui kém theo Cong vin nay hodc co thé tdi vé tai dia
ch/ https://dichvucong.ca.gov.vn/page/taitainguyen/BMQL; Phan mém, cong cu
hé tro tai dia chi https://dichvucong.ca.gov.vn/page/taitainguyen/PM
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Trong qua trinh thyc hién néu can trao doi thong tin, vui long lién h¢
Phong Céng nghé théng tin — 0272.3523999; ho tro ky thugt 0272.35249909.

Tran trong./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu trén;

- Phong VHTT cac huyén, TX, TP;
- Giam dbc, PGP S¢ TTTT;

- Cac don vithudéc S TTTT;

- Trung thm CNTT'-TT (phéi hop);
- Luu: VT, CNTT&BCVT. LH.
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