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S6: 1618 /SGDPT-HCQT Long An, ngay 28 thang 4 nam 2025
V/v huéng dan thi tuc lién quan
chir ky s6 theo Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024
cua Chinh phu

Kinh gtri:
- Hiu trudng céac truong truc thudc So;
- Giam d6c Trung tam GDTX-KTTH tinh;
- Giam ddc Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc Long An.

- Can cir Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP ngdy 25/6/2024 cua Chinh phu quy
dinh vé chir ky so chuyén dung cong vu (goi tat la Nghi dinh 68);

- Can cir Cong van §5 557/SKHCN-CN&CDS ngay 18/4/2025 cua So
KH&CN vé viéc huong dan thu tuc liéen quan chit ky so theo Nghi dinh so
68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cua Chinh phu.

S0 Gido dyc va Dao tao hudng dan thuc hién thu tuc lién quan dén chir ky
s0 chuyén dung cong vu theo quy dinh tai Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP, d¢
nghi cac don vi trién khai thyc hién va luu y cac ndi dung sau day:

1. Pau mdi tong hop gu’l dé nghi cap méi, gia han, thay ddi thong tin,
thu hoi chirng thw chir ky s6 chuyén dung cong vu

- Theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 3 Nghi dinh 68: Co quan, to chirc quén
Iy trwe tiép 13 co quan, t6 chirc co tu cach phap nhan, 6 con dau riéng truc tiép
quan 1y thué bao sir dung dich vu chtng thuc chit ky s6 chuyén dung cong vu.

- Cac don vi sy nghiép cong lap truc thuoc S6 GD&DT co tu cach phap
nhan, c6 con diu riéng (sau day goi chung la Co' quan, td_chirc quan 1y truc
tiép) co trach nhiém xem xet tong hop cac dé nghi lién quan dén chit ky s6
chuyén dung cong vu cua to chtre, ca nhan thugc quyén quan ly, gui van ban dé
nghi vé Cuc Chimg thyc s6 va Bao mat thong tin (d6i v6i truong hop cap moi,
thu hdi chimg thu chir ky s6) hodc giri S& Khoa hoc va Cong nghé (dbi véi
truong hop dé nghi gia han, thay d6i ndi dung thong tin ching thu chit ky s,
khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat).

2. Thong tin lién hé

a) Cuc Chitng thwe sé va Bdo mdt thong tin trwc thuc Ban Co yéu
Chinh phu

- Pia chi: L6 CN27A, Khu cong nghé cao Hoa Lac, Thach Thét, Ha Noi.
- bién thoai/Fax: 024.3773.8668
- Trang thong tin dién ti: https://dichvucong.ca.gov.vn



https://dichvucong.ca.gov.vn/

2

- Ma dinh danh dién ti: G11.07.05
b) So Khoa hoc va Cong nghé

- Dia chi: Khéi nha Co quan 3 — Khu Trung tim Chinh trj Hanh chinh tinh
Long An, S6 04 Buong Song Hanh, Phuong 6, thanh ph6 Tan An, tinh Long An

- Pién thoai: Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong (hﬁ tro' ky
thudr) - 0272.3524999 hoac Phong Coéng nghé va Chuyén doéi so -
0272.3523888.

3. Cach thirc giri, nhan vin ban dé nghi va giri, nhan thiét bi lwu khoa
bi mat

- Giri, nhan van ban yéu cau chtng thuc giita co quan, t6 chirc quan 1y truc
tiép va Cuc Chung thuc sd va Bao mat thong tin/S¢ Khoa hoc va Cong nghé
duoc thyc hién bang vin ban dién tir dd ky sd theo quy dinh cua phap luat vé
cong tac van thu qua Hé théng thong tin dang ky, quan 1y yéu cau ching thuc
(tai dia chi https://dichvucong.ca.gov.vn) hodc Truc lié€n thong van ban quéc gia
(Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh).

- GUri, nhan thiét bi luu khoa bi mat gitra thué bao, co quan, t6 churc quan ly
truc tiép, Cuc Chung thuc sé va Bao mat thong tin duoc thuc hién bang phuong
thure truc tiép hodac thong qua T chirc co yéu hodc don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich theo quy dinh cua phap luat.

- Pé nghi cac don vi wu_tién diing ky tai khoin dich vu cong va giri dé
nghi trén “H¢ thong thong tin ding ky, quan Iy yéu ciu chimg thue” dé xir
Iy nhanh hon va c6 thé chu dong theo ddi tién d6 xu 1y hd so dé nghi cua co
quan minh (File hwéng dén ding ky, ngp hé so qua dich vu céng kém theo
hoac Truy cdp dia chi https.//dichvucong.ca.gov.vh chon muc “Huong dan ”).

* Lwu y: Truong hop Co quan, to chic quan 1y truc tiép giri dé nghi bang
van ban dién tir c6 ky s6 qua Hé thdng thong tin ding ky, quan 1y yéu cau ching
thuc (tai dia chi https://dichvucong.ca.gov.vn) hodc Truc lién thong van ban
quéc gia (Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh) thi khong can phai gui thém
ban giay. Truong hop van ban dién tir khong dugc ky s6 thi Co quan, t6 chuc
quan 1y truc tiép guri ban chinh van ban gidy cho Cuc Chung thuc s6 va Bao mat
thong tin/S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

4. Xem thong tin chirng thwr chir ky s6

Céc co quan, cd nhan phai dam bdo cung cap day du, chinh xac thong tin
trong cac van ban dé nghi:

- Céc thong tin chi tiét vé& chimg thu chit ky s6 nhu: SO hiéu chtng thu chir
ky $6, tén ching thu chit ky s6, thoi gian hiéu lyc cua ching thu chit ky s6, dia
chi email, co quan, don vi...: Xem File huéng dan xem théng tin chitng thw chir
ky s6 kem theo.

- Riéng “Sé hiéu thiét bi luu khoa bi mat” 1a sé ma vach duge in trén Thiét
bi luu khéa bi mat PKI Token (trudc day goi 1a USB Token) hodc in trén SIM


https://dichvucong.ca.gov.vn/
https://dichvucong.ca.gov.vn/
https://dichvucong.ca.gov.vn/

PKI (day s ICCID).
5. Quy trinh, hd so dé nghi cAp méi chirng thu chir ky s6
- Céc co quan, ca nhan 1ap dé nghi cap mdi nhu sau:

ot Bé'i voi Chitng thu chit ky $6 cho cd nhan: Co quan, to chic quan 1y truc
tiép lap d€ nghi theo Mau so 01 kém theo Nghi dinh 68, gui Cuc Ching thyuc
s0 va Bao mat thong tin.

+ Doi voi Chung thw chir ky SOj cho co quan, t6 chirc: Co quan, to chuc
quan ly tryc tiep lap d€ nghi theo Mau s6 02 kém theo Nghi dinh 68, guri Cuc
Chung thuc s6 va Bao mat thong tin.

ot Poi véi Chitng th chit ky s6 cho thiéf bi, dich vu, phdn mém: Co quan,
t6 chirc quan ly tryc tiép 1ap dé nghi theo Mau s6 03 kém theo Nghi dinh 68,
gtri Cuc Chirng thuc s6 va Bao mat thong tin.

- Sau khi nhan duoc thiét bi luu khoa bi mat (PKI Token, SIM PKI) tir Cuc
Chitng thuc sb va Bao mat thong tin (hodc nhdn duoc thong tin tai khoan cho
Thué bao trong truong hop sur dung giai phap ky s6 tdp trung): Co quan, to chic
quan 1y truc tiép tién hanh ban giao thiét bi cho Thué bao (hodc ban  giao thong
tin tai khoan cho Thué bao trong truong hop sur dung giai phdp ky s6 tap trung).
Sau d6, Co quan, to chirc quan ly truc tlep gtri thong bao theo Miu s6 07 kém
theo Nghi dinh 68 vé Cuc Chiing thuc s6 va Bao mat thong tin.

6. Quy trinh, ho so dé nghi gia han, thay d6i noi dung thong tin chirng
thu chir ky so

Hién nay, S6 Khoa hoc va Cong ngh¢ da dugc Cuc Chung thuc s6 va Bao
mat théng tin chuyén giao cong cu hd trg vé gia han, thay d6i noi dung thong
tin chimg thu chir ky s6 chuyén dung cong vy, khdi phuc thiét bi luu khoa bi
mat. Vi vay, dbi v6i cac truong hop de nghi sau ddy: (1) Gia han, thay d6i ndi
dung thong tin chirng thw chir ky s0, (2) Khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat
(d6i voi thiét bi PKI Token) thi cac don vi gii van ban dé nghi vé Sé Khoa
hoc va Cong nghé theo huéng dan sau:

a) Quy trinh, hé so dé nghi gia han chirng thuw chii ky sé
- Lap dé nghi gia han d6i vdi cac chung thu chir ky sé sdp hét han nhu sau:

+ Co quan, to chic quan 1y truc tiép lap dé nghi theo MAu s6 04 kém theo
Nghi dinh 68, gtiri S6 Khoa hoc va Cong nghé.

+ Sau khi giri S& Khoa hoc va Cong nghé gui File chig thu chir ky s6 mai
(duoi file *.cer) dén hop thu dién tir ctia “nguoi tiép nhan chimg thu chit ky s6”
ctia don vi, thi don vi tién hanh cai dit chimg thu chir ky s6 méi vao thiét bi PKI
Token di cip (File hudng din cai dit chirng thw chiv ky so gia han, thay déi
théng tin kém theo; hodc lién hé bg phin hé tro kj thudt 0272.3524999 dé
duwgc hé tro cai diy). Riéng dbi véi truong hop dé nghi gia han chung thu chir
ky s6 trén SIM PKI thi hé thdng s& tu cap nhat, khong can tién hanh cai dit.



4

* Luu y: Chung thu chit ky s6 chuyén ding cong vu chi duwoc dé nghi gia
han 01 lan va phai dam bao con thoi han sw dung it nhat 30 ngay.

b) Quy trinh, hé so dé nghi thay doi nji dung thong tin ciia chirng thuw
chir ky so
- Céc trudng hop thay d6i ndi dung thong tin cuia ching thu chit ky s6 so:

+ P6i v6i chitng thw chiv ky s6 ciia cd nhdn: (i) Thay d6i co quan, to chic
cong tac ma thong tin khong phu hop véi thong tin trong ching thu chir ky sd
(Lwu y: dp dung véi truong hop chuyén cong tdc dén co quan khdc nhung van
thudc pham vi quan Iy ciia UBND tinh); (ii) Thay ddi thong tin vé dia chi thu
dién tr cong vu.

+ Poi voi chieng thuw chit ky s6 ciia co quan, té chike: Co quan, to chirc ddi
tén hoac dia chi hoat dong ma thong tin khong phu hgp vaéi thong tin trong
ching thu chir ky so.

+ Péi véi chitng thu chir ky s6 cua thiét bi, dich vu, phcfn mém: Thiét bi,
dich vy, phan mém d6i tén hoac dugc nang cap phién ban, b6 sung tinh nang ma
thong tin khong phu hop vai thong tin trong ching thu chit ky so.

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

+ Co quan, to chic quan 1y truc tiép lap dé nghi theo Mau s6 04 kém theo
Nghi dinh 68, gtiri S Khoa hgc va Cong nghé.

+ Sau khi S¢ Khoa hoc va Cong nghé gui File chimg thu chit ky s6 mai
(duoi file *.crt) dén hop thu dién tir cia “ngudi tiép nhan ching thu chit ky s6”
ctia don vi, thi don vi tién hanh cai dit chimg thu chit ky s6 méi vao thiét bj PKI
Token di cap (File huwdng din cai dit chirng thw chiv ky so gia han, thay déi
théng tin kém theo; hodc lién hé bo phin hé tro kj thudt 0272.3524999 dé
dwoc hé tro cai dir). Riéng dbi véi trudng hop dé nghi thay dbi chimg thu chir
ky s6 trén SIM PKI thi hé théng s tu cdp nhat, khong can tién hanh cai dat.

* Luu y: Chitng thi chiv ky sé chuyén ding cong vu yéu cau thay doi noi
dung thong tin phai dam bao con thoi han sur dung it nhat 30 ngay. Viéc thay doi
noi dung thong tin ching thu chit ky so khong lam thay doi thoi han su dung cua
chitng thu chir ky so do.

¢) Quy trinh, ho so dé nghj khéi phuc thiét b luu khéa bi mgt (mo
khoa/ldy lai mat khau).

- Trudng hop can khoi phyc thiét bi luu khoa bi mat (chi doi véi thiét bi
PKI Token (USB)) do nhap sai mat khau qua so lan quy dinh thi lap dé nghi nhu
sau:

+ Co quan, to chtrc quan 1y truc tiép lap dé nghi theo Mau s6 06 kém theo
Nghi dinh 68, gtiri S Khoa hgc va Cong nghé.

ot Cén~b(f) ky thuat cia S& Khoa hoc va CQng qghé s€ liép hé véi “Nguoi
phoi hop ho trg khoi phuc” do co quan cung cap dé hudng dan thuc hién mo



khoa tir xa.

- Lwu y: Riéng truong hop mo khéa doi véi SIM PKI thi cac don vi ldp dé
nghi theo huéng dan nhu trén, givi Cuc Chitng thue so va Bdo mdt théng tin dé
duwoe ho tro.

7. Quy trinh, hd so dé nghi thu hdi ching thw chir ky s6

- Céc co quan, t0 chirc quan Iy tryc tiép 1ap de nghi thu hoi chimg thu chit
ky s0 theo Mau so 05 kém theo Nghi dinh 68, gtiri Cuc Chiing thuc s6 va Bao
mat thong tin trong céc truong hop sau:

+ Déi v6i moi logi chitng thu chit ky s6: Khoa bi mat (mat khau) bi 16 hodc
nghi bi 16; thiét bi luu khoa bi mat bi hong, bi that lac hodc cac trudng hop mat
an toan khac.

+ Poi v6i chitng thie chit ky s6 ciia cd nhdn: Ca nhan nghi huu, thoi viée,
tir tran; c4 nhan thay doi vi tri cong tic ma thong tin vé vi tri cong tac madi khong
phu hop voi thong tin trong ching thu chir ky s6 (dp dung doi véi truong hop
chuyén céng tdc dén cdac co quan dang, doan thé, co quan nganh doc).

+ Doi véi chitng thi chit ky s6 ciia co quan, t6 chire: Co quan, t6 chiic giai
thé, chia tach, sap nhap.

+ Péi véi chieng thw chiv ky s6 cia thiét bi, dich vu, phdn mém: Thiét bi,
dich vy, phan mém ngirng hoat dong.

- Sau khi nhan duoc vin ban dé nghi thu hdi, Cuc Chung thuc s6 va Bao
mat thong tin s€ lam mat hi€u luc cia ching thu chir ky s6 va thong bdo bang
van ban cho Co quan, t6 chitc quan ly truc ti€p biét.

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

+ Thqé bao phai cé trach phiém ban giao lai thiét b,i lqu khoa bi mat cho
Co quan, t6 chirc quan ly tryc tiép khi chimg thu chit ky s6 hét han sir dung hodc
ching thu chit ky so bi thu hoi.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén duoc thong bao thu hoi
ching thu chir ky 50, Co quan, t0 chtrc quan 1y truc tiép co trach nhi¢m thu héi
thiét bi luu khoa bi mat ctia Thué bao, ban giao cho Cuc Chung thuc sb6 va Bao
mat thong tin theo hudng dan tai van ban thong bao thu hoi. Bién ban giao, nhan
thiét bi luu khoa bi mat theo MAu sé 08 kém theo Nghi dinh 68.

+ Truong hop thiét bi luu khoa bi mat bi thét lac, Co quan, t6 chtrc quan 1y

truc tlep phai 1ap Bién ban xac nhén theo MAiu s6 09 kém theo Nghi dinh 68,
guri vé Cuc Chimg thuc s6 va Bao mat thong tin.

8. Trach nhiém ciia co’ quan, to chirc quan ly truc tiép

Céc s¢, nganh thuoc UBND tinh, UBND cép huy¢én, UBND cép Xa; cac
phong chuyén mén/don vi su nghiép cong 1ap truc thudc sé nganh, UBND cap
huyén (don vi c6 tw cach phdp nhan, co con ddu rieng) thyc hién trach nhiém
ciia Co’ quan, té chirc quan Iy truc tiép theo tai Piéu 37 Nghi dinh 68, cu thé:
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- Can cr yéu cdu dam bao an toan, xac thuc thong tin trong giao dich dién
tor phuc vu nhiém vu cua co quan, td chirc minh xem xét, xac nhan vin ban va
chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia cac thong tin dé nghi cap, gia han, thay
d6i noi dung thong tin, thu héi chimg thu chir ky s6 chuyén ding cong vu, khoi
phuc thiét bi luu khéa bi mat cho co quan, to chirc, c4 nhan thudc quyén quan ly.

- Tiép nhan, ban giao chimg thu chit ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi
luu khoa bi mat cho thué bao va chiu trach nhi€ém quan ly, st dung hi¢u qua
thiét bi luu khoa bi mat, dich vu ching thyc chit ky s6 chuyén dung cong vu
trong pham vi quan 1y.

- Thu héi thiét bi lvu khéa bi mat cua cac co quan, td chirc, c4 nhan thude
quyén ban giao cho T6 chuc cung cap dich vu ching thuc chit ky s6 chuyén
dung cong vu (Cuc Chung thuc sé6 va Bao mdt thong tin).

- Cap nhat, quan ly, luu trir hd Y dé nghi cp, gia han, thay ddi noi dung
thong tin, thu hoi ching thu chit ky s6 chuyén dung cong vu, khoi phuc thiét bi
luu khoéa bi mat cua thué bao thugc pham vi quan 1y.

- Hudng dan, kiém tra, danh gia viéc trién khai, str dung chit ky s6 chuyén
dung céng vu, chimg thu chit ky sé chuyén dung cong vy, thiét bi luu khoa bi
mat va dich vu ching thuc chit ky sé chuyén dung cong vu thudc pham vi quan
ly.

- Dinh ky, dot xuat béo cdo vé tinh hinh cung cép, quan ly, st dung dich
vu chimg thyc chir ky s6 chuyén dung cong vu theo yéu cau cua co quan co
tham quyén.

9. Trach nhiém ctia Thué bao

Cac co quan, td chirc quan 1y truc tiép quan triét cac don vi, ca nhﬁr‘l truc
thugc thyc hién nghiém trach nhiém caa Thué bao dwgc quy dinh tai Diéu 39
Nghi dinh 68, cu thé:

- Cung cip cac thong tin lién quan ,dén viéc cp, gia han, thay dbi noi
dung thong tin, thu hoi ching thu chir ky s6 chuyén dung cong vu va khoi phuc
thiét bi Iuu khoa bi mat chinh xac va day du.

- Tiép nhan ching thu chir ky sO chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa
bi mat tir co quan, t6 chirc quan ly truc ti€p theo quy dinh.

- Thong bao kip thoi cho co quan, t6 chirc quan ly truc tiép thu hoi ching
thu chit ky s6 chuyén dung cong vu theo quy dinh tai Diéu 17 Nghi dinh 68.

- Ban giao thiét bi luu khoa bi mat thu hoi cho co quan, to chirc quan Iy
truc ti€p theo quy dinh tai khoan 2 Pi¢u 20 Nghi dinh 68.

- D& nghi khoi phuc thiét bi luu khoa bi mit trong trudng hop thiét b luu
khoa bi mat bi khoa theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh 68.

- Quan ly thiét bj luu khoa bi mat theo quy dinh cua phap luat (Luu y:
Quan ly, s dung con ddu, thiét bi luu khoa bi mdt theo quy dinh tai Diéu 32,
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Diéu 33 ciia Nghi dinh so 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu).

- Sir dung chimg thu chit ky s6 chuyén dung coéng vu dung muc dich va
tudn thu cac quy trinh, quy dinh vé quan 1y, sit dung chir ky s6 chuyén ding
cong vu, chung thu chit ky s6 chuyén dung cong vu, thiét bi luu khoa bi mat va
dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén dung cong vu.

10. Cac ndi dung khac thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP ngay 25/6/2024 cua Chinh phu va quy dinh phap luét c6 lién
quan.

Cdc Biéu mdu, Hudng dan ding ky, ndp hé so qua dich vu céng dwege giri
kem theo Cong  van nay  hodc i vé tai  dia chi
https://chuyendoiso.longan.gov.vn/public/tailieu/tailicuchuyennganh?act=chi-
tiet&id=zO11; Phan mém, cong cu hé o tii vé tai dia chi
https.//dichvucong.ca.gov.vn/page/taitainguyen/PM

Trén day 1a hudng thyc hién tha tuc lién quan dén chit ky s chuyén dung
cong vu theo quy dinh tai Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP, trong qua trinh thuc
hién gap khé khin, vuéng mic dé nghi cac don vi lién hé Phong Hanh chinh —
Quan tri, SO GD&DPT dé dugce hd tro kip thoi./.

Noi nhn: KT. GIAM POC
- Nhu trén; - r £

-GD, PGD S6; ( GIAM DOC
- Luu: VT, HCQT.

—

Huynh Phwong Vii
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