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Hudng din thuc hién chit ky sb
chuyén dung trén van ban di€n tir
theo Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24/01/2019 cta B§ Ngi Vu.

Kinh giri: - Cac phong chuyén mén
- Cac don vi truc thudc S

Trién khai thyc hién Théng tr 6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bj
N&i vu quy dinh quy trinh trao d61, Iuu trit, xir 1y tai liéu dién tir trong cdng tac van
thur, cac chirc néng co ban cua H¢ théng quan ly tai lidu dién tr trong qué trinh xir
Iy cong viée ctia cic co quan, 6 chie.

S& Néng nghiép va PTNT hudng dan cac phong chuyén mén, cac don vi truc
thugc S& mét s6 noi dung lien quan dén viéc trién khai str dung chit ky sé chuyén
diung trén vin ban dién tr, cu thé nhu sau:

1. V& khuén dang, thong tin chit ky sé chuyén dimg duoc thé hién trén vin
ban dién tir

a) Poi véi chir ky $6 co quan, to chiic

+ Hinh anh dai di¢n 1a hinh mau diu co quan, t§ chirc, mau do, kich thudc
bing kich thudce thuc té clia déu, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

+ Théng tin hién thi: Tén co quan, td chirc, thoi gian ky (ngdy, thang, nam,;
giv, phit, gidy; mui gi¢ Vict Nam theo Ti¢u chuén ISO 8601).

b) Déi vi chit kp s6 cd nhan

+ Hinh anh dai dién la chit ky cta ngudi co thiam quyén ky ban hinh vin
ban, mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics (.png);

+ Chit ky sb ¢4 nhan chi thé hién hinh anh chit ky, khéng thé hién céc thong
tin chi tiét.

Chi tiét ndi dung Huéng dan thiét 1ap cAu hinh théng tin hién thj chir ky s6
co quan, t8 chirc va chir ky s6 c4 nhan ding tai tai muc Thong bao trén Trang thong
tin dién tir ctia S& Nong nghiép va PTNT dja chi: http:/snnptnt.binhdinh.gov.vn/

2. Vitri chitky sb trén vin ban dién tix

a) Chit ky s6 cd nhdn: Dat tai vi tri ma nguoi co thim quyén kp ban hénh
vdn bdn c6 trdch nhiém ky -

b) Chit ky $6 co quan, 16 chirc

- Pbi voi vin ban dén dudi dang dién tir (43 co ahu‘ ky sé cta co quan phat
hanh vén ban): Co quan nhdn vin ban KHONG thue hién ky sb trén viin ban dén di
c6 chir ky sd ctia co quan phat hanh vén ban.




- Dbi véi vin ban dén dang gidy va duoc co quan nhan vin ban s6 hoa thanh
dang dién tir: Co quan nhan vin ban thue hién ky sb tai géc trén, bén phai, trang
du van ban dén;

- Pbi véi van ban di dang dién tir ¢6 diy di chit ky s6 lanh dao va chit ky sb
co quan: Chit ky s co quan duoc ky trum 1én khoéng 1/3 chit ky cha ngudi ¢6
thim quyen vé phla bén trai;

- Péi véi van ban di duge co quan phat hanh vén ban 50 hoa tir vin ban glay
d3i c6 chit ky tay ciia 1anh dao va con du clta co quan: Chit ky s6 co quan duge thé
hién & goc trén, bén phai, trang dau vin ban.

3.Ky sb trén van ban di, van ban dén

aj Doz v&i van ban di

- T4t ca cAc vin ban di ctia co quar, tb chie phai duge ky sb trude khi ding
ky vio Hé théng Quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Véan ban di la van ban dién tir phéi ¢é day du chir ky sé lanh dao va chir ky
s6 co quan, t§ chirc; vin ban di la van ban gidy duwoc sb hoa phai c6 chir ky sé co
quan, t6 chirc phét hanh van ban.

- Co quan, don vi phat hanh vén ban dién tr phai dam bao khuén dang, thong
tin chit ky s theo huéng dan tai muc 1 vi muc 2 Cong van nay.

Luu y: Ngay thang ndm thé hién trong thong tin chir ky sé co quan, t6 chirc
phai ding theo ngay thang nim ban hanh vin ban.

b) P6i véi van ban dén

- Tht ¢4 cic vin ban dén clia co quan, td chirc phai duoc sé héa va ky sb
trude khi dang ky vao Hé théng Quan 1y vin ban va dleu hanh.

- Cac co quan, don vi, dia phuong khong tiép nhan, xir ly ddi véi vin ban
dién tir khong ¢6 chir ky sé theo quy dinh, dong thoi, ¢6 trach nhiém théng bao vé
noi gl viin ban vé viée tir chdi tiép nhan vin ban dé kiém tra, ra sodt, trénh truong
hop do thleu sOt trong khau phat hanh vdn ban.

- D&i véi van ban dén 12 van ban dién tir 44 6 chit ky sb cta co quan phat
hanh vin ban: Vin thu co quan nhan vén ban thue hién kiém tra chit ky s6 theo quy
dinh str dung chit ky sé cho vin ban dién tir trong co quan nha nuéec tai Thong tu s0
41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B§ truong B Thoéng tin va Truyén
thong. Néu thong tin ching thu s& hop 1¢ thi thye hién tiép nhan va céip nhat vao
Hé théng Quan Iy vin ban va diéu hanh; trudng hop phat hién chit ky s6 khong hop
1¢ hodc théng tin trén van ban dién tir d& bi thay ddi thi tién hanh théng bio cho noi
giri vin ban dé ph01 hop xir ly.

- Do1 v6i van ban dén 1a van ban pidy: Vin thu clia co quan nhén vin ban
thye hién s6 hoéa van ban tir vin ban gidy, ky s6 clia co quan, t5 chac 1én vin ban
truge khi nhap vao Hé théng phian mém Quan Iy vin ban va diéu hanh. Khuén
dang, thong tin, vi tri chit ky s6 thuc hién theo hudng dan tai muc 1 va muc 2 Cong
van nay.

Hinh dnh cdc miu chir kp lién quan dén tung truong hop ky s6 diroe minh
hoa nlur sau:



1. P6i v&i Viin ban dén
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2. Ky sb hién thi thong tin co quan, td chiic
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4. Céc ndi dung khac lién quan dén viéc sir dung chir ky s6 chuyén ding
trong hoat ddng céc co' quan nha nudce trén dia ban tinh van thue hién theo quy dinh
tai Quyét dinh s 13/2017/QP-UBND ngay 29/3/2017 cha UBND tinh vé viéc Ban
hanh Quy ché quan 1y, sitr dung chimg thu s6 va chit ky s6 trong cac co quan nha
nuéc trén dia ban tinh Binh Pinh; Quyét dinh s6 43/2019/QD-UBND ngay
08/08/2019 ctia UBND tinh Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir 1y, phat hanh vi quan
1y viin ban dién tir trong co quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban tinh Binh Dinh.



Giam dbc S& Nong nghiép va PTNT dé nghi céc phong chuyén mon, cac don
vi truc thudc thure hién theo hudng dan./.
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