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                        Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ thành phố 

                             

Thực hiện Công văn số 2935/SKHCN-CNTT ngày 9 tháng 7 năm 

2026 của Sở Khoa học và Công nghệ thành phố Hải Phòng về việc hướng 

dẫn về chứng thư chữ ký số chuyên dùng công vụ. 

Để bảo đảm công tác quản lý, triển khai và sử dụng chữ ký số chuyên 

dùng công vụ tại đơn vị được thực hiện thống nhất, kịp thời, đúng quy định, 

Ủy ban nhân dân phường Trần Liễu cử cán bộ làm đầu mối phụ trách chữ 

ký số chuyên dùng công vụ, cụ thể như sau: 

Họ và tên: NGUYỄN THỊ HIỀN; 

Chức vụ/chức danh: Chuyên viên phòng Văn hóa - Xã hội; 

Đơn vị công tác: UBND phường Trần Liễu; 

Số điện thoại: 0963678896; 

Địa chỉ thư điện tử công vụ: nguyenthihien1975@haiphong.gov.vn. 

Cán bộ đầu mối có trách nhiệm: 

Tiếp nhận, rà soát và tổng hợp nhu cầu cấp mới, thu hồi, gia hạn, thay 

đổi thông tin chứng thư chữ ký số chuyên dùng công vụ của tổ chức, cá 

nhân thuộc phạm vi quản lý của Ủy ban nhân dân phường.  

Thực hiện hoặc phối hợp thực hiện các thủ tục trên Hệ thống thông 

tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực theo đúng hướng dẫn của Cục 

Chứng thực số và Bảo mật thông tin, Ban Cơ yếu Chính phủ và Sở Khoa 

học và Công nghệ.  

Theo dõi thời hạn sử dụng của các chứng thư chữ ký số; chủ động 

tham mưu thực hiện gia hạn hoặc thay đổi thông tin, bảo đảm chứng thư 

còn thời hạn ít nhất 30 ngày tại thời điểm đề nghị.  

Tiếp nhận, cài đặt chứng thư chữ ký số mới vào thiết bị USB Token; 

hỗ trợ xử lý các trường hợp quên mật khẩu, khóa thiết bị hoặc phát sinh lỗi 

kỹ thuật.  

Lập danh sách, hồ sơ theo dõi việc cấp phát, sử dụng, thu hồi thiết bị 

lưu khóa bí mật và chứng thư chữ ký số của cơ quan, cá nhân thuộc phạm 

vi quản lý.  



2 

 

Hướng dẫn cán bộ, công chức sử dụng chữ ký số đúng mục đích, đúng 

thẩm quyền; bảo đảm an toàn, bảo mật thiết bị và mật khẩu trong quá trình 

sử dụng.  

Phối hợp với Sở Khoa học và Công nghệ và các cơ quan liên quan 

khi có yêu cầu kiểm tra, rà soát, cập nhật hoặc xử lý các vấn đề liên quan 

đến chữ ký số chuyên dùng công vụ.  

Ủy ban nhân dân phường Trần Liễu gửi Sở Khoa học và Công nghệ 

tổng hợp, theo dõi và phối hợp thực hiện./. 

 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu: VT, VHXH. 
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