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QUYET DNH 
Quy ché sfr diing chft k s trên van ban din tir cüa So' Khoa hQc và Cong ngh 

GIAM DOC SO KHOA HQC VA CONG NGH 

Can cü Nghj djnh s 64/2007/ND-CP ngày 10/4/2007 cüa Chinh phü v lrng 
diing cong ngh thông tin trong hoat dng cña ca quan nhà nuâc; 

Can cur Thông tu s 01/2019/TT-BNV ngày 24/01/2019 cüa B Ni v11 Quy djnh 
qu trInh trao dôi, kru frEt, xi:r 1 tài 1iu din tur trong cong tác van thu, các churc nang 
co' ban cña H thông quãn 1 tài lieu din tur trong qua trinh xü l cong vic cüa cac co' 
quan, to chi'rc; 

CAn cur Quyt djnh s 12/2017/QD-IJBND, ngày 05/6/20 17 cüa Uy ban nhân dan 
tinh BInh Ducing ye vic ban hành quAn 1 và sur dicing churng thu so chuyên duing trong 
co' quan nhà nrnfic tinh BInh Duo'ng; 

CAn cur Quy& dinh s 51/2015/QD-UBND, ngay 10/11/20 15 cüa Üy ban nhân 
dan tinh BInh Duang ye chüc nang, nhim vi, quyên hin và Co CâU to chüc cüa SO' 
Khoa h9c và Cong ngh tinh BInh Ducmg; 

Xét d nghj cüa Chánh VAn phOng, 

QUYET D!NH: 

Diêu 1. Ban hành kern theo quyt djnh nay Quy ch sO' dcing chü k s trên vAn 
bAn din tO' cüa SO' Khoa h9c và Cong ngh. 

Diêu 2. Quyt djnh nay có hiu lirc k tO' ngày k. 

Diêu 3. ChAnh VAn phông, thO' truâng cAc phOng, don vj Va cA nhân có lien quan 
chju trách nhim thi hành quyêt djnh nay./. 



UBND T!NH B!NH DU'ONG CQNG HOA xA 1101 CHU NGHIA VIT NAM 
SJ KHOA HQC VA CONG NGH Dc 1p -  Tr do -  Hinh phñc  

QUY CHE 
Sfr duing chfr k s trên van ban din tfr cüa S& Khoa hQc và Cong ngh 

(Ban hành kern theo Quyét d.inh sO. 4/QD-SKHcN ngay2OthOng3 närn 2019 
cia Giárn dOc SO' Khoa hQc và Cong ngh,) 

Chwrng I 
NHfXNG QUY DINH CHUNG 

Diéu 1. Phim vi và dii ttrçng áp diing 

Quy ch nay quy djnh vic quãn l và sir ding chir k s& chirng thu so chuyën 
dung (sau day gi chung là chir k so, chirng thu so) cira Ban Giám dôc S, länh do 
các phOng, &rn vj trijc thuc Sâ Khoa hçc và Cong ngh. 

Diu 2. Giãi thich tur ngü 

Trong quy ch nay, các tiir ngir duâi day duçic hiu nhu sau: 

1. "Chiirng thu s" là mt dtng chiurng thu din tir do t chirc cung cap djch vii 
chirng thirc cur k so cap. 

2. "Chit k s" là mt ding chit k din tir duçc tto ra bang sir biên di mt 
thông dip dir lieu sir d11ng h thông mt m khOng dôi xirng. 

3. "Kg sd" là viêc dua khóa bI mit vào mt chuang trInh phin mém dê ti7r dng 
tLo và gän chit k so vào thông dip dir Iiu. 

4. "Thông din dir 1iu" là thông tin duc to ra, duçic gi:ri di, duçc nhn và duçic 
luu tnt bang phucrng tin din tir. 

5. "NguOi kg" là thuê bao dung ding khoã bI mt cia minh d k s vào mt 
thông dip dir lieu ten cia mInh. 

6. "Van bàn din tir": là van bàn th hin duâi dtng thông dip dir 1iu (theo djnh 
nghia cia Nghi djnh so 64/2007/ND-CP ngày 10/4/2007 cia ChInh phi ye 1mg diing 
cong ngh thông tin trong hot dng cia co' quan nhà nuâc). 

7. "NguO'i có thm quyn k s&': là ngu?i có thm quyn quãn l và sir diing 
khOa bI mt cia co' quan, to chic dê k. 

Churo'ng II 
SIDVNG CH1YNGTHIXSO 

Diu 3. Cap mO'i, gia hun, thay dM ni dung chtrng thur so 

Vic cp mOi, gia htn, thay di ni dung ching thu s thirc hin theo Quyt djnh 
so 12/2017/QD-UBND ngày 05/6/2017 cia Uy ban nhân dan tinh Bmnh Ducrng v vic 
ban hành quy chê quãn l và sir diing chlrng thu so chuyên dung trong các co quan nhà 
nuc tinh BInh Duo'ng. 

Diêu 4. Chfr k s6 trên van ban diên tir 
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1. Nhüng loai van bàn sau dày duçic sü diing chirng thu so dé k so: 

- VAn bàn chInh thüc do co' quan nhà nuic phAt hành: VAn bàn quy phtm pháp 
1ut, vAn bàn hành chInh thông thurng. 

- CAc vAn bàn ni b cüa mt co' quan. 

- CAc vAn bàn khAc giva cAc do'n vj güi/nhn trong cüng hotc không cñng mt cci 
quan: báo cáo, ho so' dAng k, cung cap thông tin cá nhân. 

Không ap di.ing chü k s di vó'i các vAn bàn mt vA các vAn bàn duc quy djnh 
tai Diêu 1 Lut Giao djch din tü: Giây chüng nhn quyén sü diing dat, quyên s huu 
nhà và cac bat dng san khác, vAn bàn ye thilia kê, giây dAng k kêt hôn, quyêt djnh ly 
hôn, giây khai sinh, giây khai tCr, hôi phiêu và các giây tà cO giá trj khác. 

2. Tt cà vAn bàn di phài có 01 bàn giy gc (k tay và dóng dâu) dê luu trU theo 
dung quy djnh Lut Luu trTh 

3. Chtr k s cüa các chirc danh, ngua?i có thm quyn theo quy djnh cüa pháp 
1ut ye quàn 1 và si'r diing con dâu chi duqc si'r diing de thirc hin các giao djch theo 
chirc danh cüa nguOi do. 

4. Viêc k thay, k thira 1nh theo quy djnh cUa pháp 1ut thirc hin bi ngui có 
thâm quyên và ngui k thay, k thiira 1nh sir diing chü k so cüa minh dê k. 

5. ChiTt k s th hin con du cüa co' quan, t chi'rc phài duçc chi'rng thirc và chi 
duo'c sfr dung de thrc hin cac giao djch theo dung quy djnh ye quãn 1 và sr diing 
con dâu. 

6. Trung hçip vAn bàn cn nhiu chü k s: 

a) Sfr diing nhiu chü k s& có phát hành vAn bàn: 

Khi loai vAn bàn cn nhiu chü k thI chtr k s cña cA nhân duçcc thkxc hin 
truó'c, chi't k sO cüa co' quan, tO chirc phAt hành vAn bàn duç)'c thirc hin sau. Truâc khi 
phát hành vAn bàn, VAn thu có trách nhim kiêm tra, xác thirc tInh diing dAn, hp 1 
cüa tüng chü k so. 

b) Si'r diing nhiu chü k s& không phàt hAnh vAn bàn: 

Khi ctn xác thirc ni dung vAn bàn trong qua trInh trao di tài lieu hoc xfr l 
cOng vic nhung không can phài phàt hành vAn bàn thI có the sü diing nhiêu chü k so 

loti cüa cá nhân dê k trên vAn bàn dO. 

Diéu 5. Thông tin hin thj chfr k s6 

Mu chü k s bao gm 2 phn: HInh ành và thông tin 

1. Chu k s co' quan, t chirc bao gm: 

Hinh ành: Du cüa co' quan, t chrc s hóa van bàn, màu dO, kIch thuâc bang 
kIch thithc thirc tê cña dâu, djnh dtng Portable Netvvork Graphics (.png). 

Ten co' quan, t chCrc, th?yi gian k (ngAy, tháng, nAm; gi, phñt, giây; mñi giO 
Viêt Nam theo Tiêu chuân ISO 8601). 

Email: Dja chi thu cong vii tinh BInh Duang cüa co' quan, to chilic; 

2. Chft k s cüa nguYi CO thm quyn cüa co quan th chirc bao gôm: 

Vj trI: tui vj trI cua ngu'?i có thm quyn k ban hành vAn bàn trên vAn bàn giAy. 
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Hinh ânh: chü k cüa ngithi có thm quyn trén van bàn giây, màu xanh, djnh 
dng (.png). 

3. Chü k s ci'ia cong chirc, viên chüc bao gm: 

Nhãn (k bâi): Hç, ten ngu'i k; Chirc danh (nu cO); 

Email: Dja chi thu cong v1i tinh Binh Duong cüa ngu?i k; Ten co quan, to chrc; 

Thi gian k; Hin thj thai gian k theo xác th?c tü May chü cap dâuthOi gian 
cña h thông Chrng thirc do Cijc Chirng thirc sO và Bào mt thông tin cung cap. 

Diêu 6. Vj trI k so 

1. Dôi vOi VAn bàn dn: 

Vj trI k s cüa Co quan, t ch(rc: Là vj trI ben phài, trên cüng trang thu nhtt cüa 
vAn bàn. 

2. Di vó'i Van bàn di: 

a) Chit k s cüa nguOi có thtm quyn k ban hành vAn bàn: 

Vj trI: tai  vi tn k cüa ngiRii có thm quyn k ban hành vAn bàn trén vAn bàn 
giây. 

Hinh ãnh: chü k cña ngui cO thm quyn trén vAn bàn giây, màu xanh, djnh 
dtng (.png). 

b) Chu k s cüa co quan, t chirc ban hành vAn bàn 

Vj trI: trñm len khoáng 1/3 chilt k cüa ngui có thm quyn v phia ben trái 

I-IInh ãnh: du cüa co quan, t chUc ban hành vAn bàn, màu do, kIch thuOc bang 
kIch thuOc thirc tê cüa dâu, djnh ding (.png); 

Thông tin: Ten co quan, t chic, th?i gian 'k (ngày, tháng, nAm; gi, phñt, giây; 
müi gRi Vit Nam theo Tiêu chuân Iso 8601). 

fJiêu 7. Quy trInh k so 

Sir ding ch(rng thu s Co quan d phát hành vAn bàn: 

Buic 1: B phn duqc giao sotn thâo vAn bàn thirc hin theo chi dto cüa lAnh 
do sâ trên phân mérn quãn l vAn bàn hin hành. 

Luu : Kim tra vAn bàn giy tnrâc khi tninh k ban hành 

- NguO'i d(rng du don vj (hoc b phtn) chü tn sotn tháo vAn bàn phãi kim tra 
hInh thiirc vAn bàn và chju trách nhim chInh ye nOi  dung vAn bàn, k nháy/tAt vào cuôi 
ni dung vAn bàn (sau dâu ./.), truâc khi trInh lAnh clao Sâ k ban hành. 

- Chãnh VAn phOng gitip Giám dc 5â kim tra ln cuEi và chju trách nhim v 
the thüc, k thut trinh bay, thu tiic ban hành vAn bàn cüa Sâ và phài k nháy/tAt vào vj 
tn cuôi cUng a "Noi nhn". 

Buac 2: Khi dA có van bàn giy duc k duyt (k tay) bai lAnh do sâ, VAn thu 
cho so van bàn, ngày tháng nAm vào van bàn giây dâ duc k duyt, dóng dâu, phát 
hành vAn bàn giây và luu tr theo quy djnh. Bong thai VAn thu lay vAn bàn giây dA 
duoc k duyêt (có so hiéu, ngày thang nAm) chuyên van bàn giây (scan) sang djnh 
dng .pdfvà th?c hin k sO co quan trén van bàn. 
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Buâc 4: Van thu th?c hin phát hành van bàn. Thông qua Phtn mêm quàn 1 van 
bàn lien thông hoc hp thu din ti:r cong vii cüa Co quan (binhduong.gov.vn). 

then 8. Quãn 1 vä sir diing thiêt bj liru khOa hi mt và chirng thu so cüa Co.  
quan, to chu'c trong cong tác van thu'. 

1. Vic quân l và si:r diing thi& bj luu khóa bI mt và chüng thu so cUa co' quan, 
to chirc trong cong tác van thu duqc thirc hin theo quy djnh tai  Thông tu so 41 
/2017/TT-BTTTT ngày 19 tháng 12 nãm 2017 cüa B trung B Thông tin và Truyên 
thông quy djnh sü dirng chft k so cho van bàn din tU trong co quan nhà nuOc. 

2. Thit bj luu khóa bI m.t và chüng thu s cüa Co quan, t chirc phài duçcc giao 
bang vAn bàn cho vAn thu co quan quAn l và truc tiêp sü ding. 

3. VAn thu co quan có trách nhim 

a) Không giao thit bj luu khóa bI mt va chirng thu s cüa co quan, t chiirc cho 
ngui khAc khi chua dugc phép bang vAn bàn cña nguO'i có thâm quyên. 

b) PhAi tr?c tip k s cña co quan, ti chirc vào vAn bàn do co' quan, to chirc b 
hành. 

c) Chi duqc k s cüa co quan, t chirc vào van bàn do co quan, th chiirc b 
hAnh sau khi dà cO chU k so cüa ngithi cO thâm quyên và vAn bàn do co quan, to c 
trijc tiêp so hóa. 

Churo'ng III 
TO CHIYC THU'C HIN 

Diêu 9. To chtrc thirc hiên 

Länh do phOng, don vj truc thuc Si có trAch nhim phO biên, quAn trit den 
toàn the cOng chirc, viên chi'rc và ngu1i lao dng trong don vj dê th?c hin các quy 
djnh t?i  Quy chê nAy. 

Trong qua trInh thirc hin Quy chê nAy, nêu có vuàng mac, khó khAn, các phOng, 
donvj phAn ánh kjp thai ye VAn phOng dê tong hçp báo cáo Giám dôc S xem xét, 
quyêt djnh süa dôi, ho sung cho phü hqp./. 
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