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Muc dich:

Quy dinh trach nhiém, thong nhat thu tuc, hd so va phuong thirc phdi hop trong cac
budc thuc hién cip méi chimg thu sé Viettel-CA giira cac don vi lién quan trong Tap
doan Vién thong Quan doi Viettel.

Pham vi ap dung:

Quy trinh duoc 4p dung trong truong hop Tap doan Vién thong Quan doi Viettel
thue hién cdp méi chimg thu s Viettel-CA cho khach hang.

Déi tuong ap dung:
+ Céc khach hang muén dang ky sir dung chimg thu sd cta Viettel-CA;

+ Trung tAm Giai phap Cong nghé Thong tin va Vién thong Viettel - don vi quéan 1y,
t6 chiic, trién khai kinh doanh dich vy chimg thyc chit ky s0 Viettel-CA;

+ Chi nhanh Viettel tinh/thanh phd.
Tai li€u lién quan:
Quy trinh kiém soat tai liéu OT.00.TCLP.01;

Huéng dan nghiép vu quan 1y hd so khach hang da dich vu trén hé thdng quan 1y
ho so dién tir BCCS (HD.03.PHTC.09) do Tong Cong ty Vién thong Viettel ban
hanh.

Tiéu chuin ISO 9001.

Dinh nghia va thuit ngir:

4.1 Dinh nghia

- Viettel-CA: 1a t6 chirc cung cap dich vu chung thuc chit ky s cong cong clia
Tap doan vién thong quan doi VIETTEL dugc Bo Thong tin va Truyén thong
cap gidy phép s6 785/CV-BTTTT cho phép cung cép dich vu chimg thuc chir ky
s6 cong cong Viettel-CA vao ngay 02/06/2010.

- Viettel-CoreCA: 14 bo phan c6 chirc nang xur 1y k¥ thuat vai cac yéu cau sau khi
d3 qua céac 1an tham dinh.

- Viettel-HeadRA: 1a bd phan tham dinh 1an cudi, ra quyét dinh xir Iy yéu ciu cia
KH, quén ly thong tin KH.




 — CONG TY VIEN THONG VIETTEL | Ma hi¢u: QT.10.GPCD.70

wViEtTtea . « , , Ngay c6 hiéu lyc:
\l QUY TRINH CAP PHAT CHUNG Lan ban hanh: 02
Hay néi theo cach ctia ban THU S() VIETTEL-CA an ban hanh.

Trang/tong so trang: 2/ 8

- Viettel-LocalRA: 13 bd phan tiép nhan yéu cau cung cp dich vu va c6 kha ning
kiém tra, xac thuc dinh danh cac KH, thudc cc chi nhanh tinh/thanh phé cua
Viettel trén toan qudc.

- KH: 1a céc to chic hodc ¢4 nhan su dung dich vu ching thuc chir ky s6 do
Viettel—-CA cung cap.

- Chibng thir s6: Chimg thu sb 1a mot dang chimg thu dién tir do t6 chirc cung cap
dich vu chtng thuc chit ky sé cép.

4.2 Cac chir viét tit:

STT Thuit ngir va viét tit Giai thich
1 |CA Certificate Authority
2 |RA Registration Authority
3 Viettel-HeadRA Trun.g:tﬁmAGiéi Phép Cong nghé Thong tin
va Vien thong Viettel
4 | Viettel-LocalRA Céc Chi nhanh Viettel Tinh/thanh phé
5 |KH KH

6 |BPTH B6 phan thuc hién
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5. N¢i dung:
5.1 Luu d:

Trach nhiém

Lwu dé

Biéu mau/ Tai liéu

Viettel-LocalRA

Tiép nhan yéu cau

Bwéc 5.2.1
BM01.QT.10.GPCD.70

Viettel-LocalRA

Lap giao dich €

By’é’c 5.2.2
H6 so clia KH

Viettel-HeadRA

Két thuc/ Lwu hd so

. i Tham dinh Bwéc 5.2.3

Viettel-HeadRA yéu cau BM02.QT 10.GPCD.70
Yes
y

Bwéc 5.2.4
Viettel-CoreCA Cép phat BM03.QT.10.GPCD.70
Viettel-LocalRA Chirng thw sb BM04.QT.10.GPCD.70

Bwéc 5.2.5
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5.2 Mo ta:

5.2.1 Tiép nhin yéu ciu va hd so cia KH:

A, Tiép nhan yéu cau:

B0 phan thue hién (BPTH): Viettel-LocalRA
Noi dung thuc hién:

BPTH thuc hién cac dau viéc cu thé sau:

- Thu thap va luu thong tin (dé thong ké s6 luong va ddi tuong KH hang ngay/hang
thang/hang nam) ctia KH trong qua trinh tiép xuc.

- Tu van cho KH Vvé céc loai ching thu s6 va cac goi cude tuong tng cua Viettel-CA
dé giup KH c6 thé chon duoc loai chimg thu phit hop cho minh.

- Tiép nhan yéu cau cua KH vé nhu cdu st dung dich vu chimg thu s (st dung biéu
mau: Phiéu yéu cau cung cdp dich vu BM01.QT.10.GPCD.70).

Sau d6, BPTH hudng din KH vé cac thu tuc gidy to can thiét kKhi mudn ding ky sir
dung chimg thu s Viettel-CA.

B, Tiép nhan hd so KH:
BPTH: Viettel-LocalRA
N0i dung thue hién:

Can clr vao thong tin yéu cau cung cap dich vu cia KH, BPTH tién hanh tiép nhan
ho so ctia KH va tap hop lai thanh 1 bo hd so cta ting KH. Tap ho so ctia KH ban
dau cu thé gom cac gidy to nhu sau:

> Néu KH 1a ca nhén, bo hd so cia KH gom:

1. Ban sao chiung minh thu nhan dan ciia ngudi truc tiép dang ki hoac ban sao
ho chiéu (co ban gbc dé dbi chiéu va nguoi dang ki dich vu véi tén ciia minh
phai c6 mat truc tiép);

2. Mai sb thué thu nhap ca nhan cta nguoi truc tiép dang ky (néu co);

3. Néu KH ding ky chtmg thu s6 v6i danh nghia 13 c4 nhan trong t6 chirc/doanh
nghiép thi KH can c6 thém:

- Giay gii thiéu caa t6 chirc/doanh nghiép;
- Ban sao gidy phép dang ky kinh doanh hodc Ban sao gidy phép hoat dong
cua to chirc/doanh nghiép.
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4. Phiéu yéu cau cung cap dich v (BM01.QT.10.GPCD.70).

> Néu KH 1a t6 chirc/doanh nghiép, bo hd so caa KH gom:

1.

4.

Ban sao c6 cong ching gidy phép dang ky kinh doanh hoic Ban sao co cong
chung gidy phép hoat dong (chap nhan ban photo déng déu cua to chic/doanh
nghiép d6 néu co ban gbc dé doi chiéu);

Ban sao c6 cong chung Gidy chung nhan ding ky thué cua doanh nghiép
(chap nhan ban photo dong dau cua té chuc/doanh nghiép dé néu c6 ban gdc
dé d6i chiéu);

Ban sao c6 cong ching chung minh thu nhan dan cua nguoi dai dién phap ly
(hoac ho chiéu) (chap nhan ban photo dong dau cua to chicc/doanh nghiép do
néu co6 ban gdc dé doi chiéu);

Phiéu yéu cau cung cdp dich vy (BM01.QT.10.GPCP.70).

5.2.2 Lap yéu cau

Sau khi tiép nhan ho so ciia KH, Viettel-LocalRA can tién hanh tham dinh lan 1 ho

so cua KH.

- Néu két qua tham dinh ho so ctia KH cho thay: ho so hop 18, thi BPTH
+ Pang nhap vao Phan mém Qudn Iy Dich vy Viettel-CA bang account dau ndi
cua minh;
+ Tién hanh nhap thong tin cua KH dé 1ap giao dich;
+ Sau d6, BPTH quét 03 loai gidy to bat budc trong bo ho so cuia KH day 1én
Phan mém Qudn 1y Dich vy Viettel-CA cy thé nhu sau:

> Néu KH 1a ca nhan, thuc hién quét:

Ban sao chung minh thu nhin dan cta ngudi truc tiép dang ki hoic ban sao
ho chiéu;

Phiéu yéu cau cung cdp dich vy;

Néu KH dang ky ching thu s6 véi danh nghia 13 ca nhan trong t6
chtc/doanh nghiép thi can quét thém: Gidy gigi thiéu cua to chirc/doanh
nghiép.

> Néu KH 1a té chirc/doanh nghiép, thuc hién quét:

Ban sao c¢6 cong chuing giay phép dang ky kinh doanh hoic Béan sao c6 cong
chang gidy phép hoat dong (chap nhan ban sao c6 déng dau treo);

Ban sao co cong ching hoic ban sao c6 dong dau treo Gidy chimng nhan
dang ky thué cua doanh nghiép;

Phiéu yéu cau cung cdp dich vu.
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B6 hd so cung cia KH duoc luu tai Viettel-LocalRA theo Hiréng ddan nghiép vu
qudn Iy hé so khdach hang da dich vu trén hé thong qudn 1y ho so dién tir BCCS
(HD.03.PHTC.09)

5.2.3 Thim dinh yéu cu

BPTH: Viettel-HeadRA

Thoi gian thye hién: 01 ngay lam viéc
Noi dung thuc hién:

Trong vong 01 ngay lam viéc ké tir khi Viettel-LocalRA lap giao dich va dinh
kém hd so cua KH trén Phan mém Qudn Iy Dich vu Viettel-CA, Viettel-HeadRA
dang nhap vao Phan mém Qudn Iy Dich vu Viettel-CA va thuc hién tham dinh lan
thar 2 d6i véi yéu cau cung cap dich vu va hd so cia KH.

- Néu két qua tham dinh ho so cia KH cho thay: ho so hop 18, thi Viettel-HeadRA
thuc hién phé duyét phiéu yéu cau cia KH va yéu cau Viettel-LocalRA thuc hién
cap phat ching thu s6 cho KH (budc 5.2.4 trong quy trinh).

- Néu két qua tham dinh hd so ctia KH cho thay: hd so khong hop 18, thi Viettel-
HeadRA tir chbi phé duyét phiéu yéu cau ciia KH va dé nghi Viettel-LocalRA:

+ Hoic: hudng dan lai va dé nghi KH hoan thién tha tuc hd so (néu c6 thé hoan
thién);

+ Hoac: tra 1oi KH véi noi dung: khong thé cung cap dich vu cho KH (néu khong
dam bao vé mat phép 1y).

Can ctr vao két qua thAm dinh hd so cua KH c6 xic nhan cua Viettel-HeadRA
(Viettel-HeadRA phé duyét giao dich trén Phan mém Qudn Iy Dich vu Viettel-CA) va
cin ct vao chinh sach cua Viettel danh cho cac ddi tuong KH tai thoi diém hién tai,
BPTH tién hanh ky Hop dong cung cdp dich vu (BM02. QT.10.GPCP.70) v4i KH.
Pong thoi, BPTH tién hanh thu phi duy tri dich vu twong tng véi goi ching thu s6 ma
KH d3 Iya chon (c6 bién lai thu phi) va thu tién ban thiét bi USB token cho KH.

5.2.4 Cap phat Chirng thu so

BPTH: Viettel-LocalRA

Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc ké tir khi ky hop df’)ng voi KH

Noi dung thwe hién:
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Trong vong 01 ngay lam viée ké tir khi ky hop dong véi KH, tir Phdan mém Qudan 1y
Dich vu Viettel-CA, BPTH:

- Thuc hién cip phét ching thu s vao USB Token cho KH;

- Xuét Bién ban ban giao dich vu véi KH (BM03. QT.10.GPCP.70) va Gidy chiing
nhdn sir dung chitng thu s6 Viettel-CA (BMO04. QT.10.GPCP.70).

Pong thoi, BPTH can kiém tra tinh chinh x4c cua cac thong tin lién quan dén chimg
thu s6 cua KH (bao gdm: Tén giao dich ciia KH, ma so thué, thoi gian sir dung va
s0 Serial ciia chirng thw s6) trong USB Token, trong Bién ban ban giao dich vu va
Gidy chung nhan st dung chimg thu sé Viettel-CA.

Sau do, Viettel-LocalRA giao cho KH:
+ Chung thu s6 Viettel-CA ctia KH;
+ USB Token c¢6 ching thu sé cho KH (vé6i pin code mic dinh 1a viettel-ca);
+ Bién ban ban giao dich vu voi KH
+ Gidy chitng nhdn sir dung chiing thir sé Viettel-CA;
+ Hop ddng c6 ky két giira Viettel va KH;
+ Hoa don tai chinh cua dich vu.
Khi nhan ban giao chtng thu sb va cac gidy to lién quan & trén, KH can xuét trinh:
+ Gidy gioi thiéu ctia doanh nghiép va chimg minh thu cta ngudi nhan ban giao (véi
KH la cac t6 chirc/doanh nghiép);
+ Chtrng minh thu (d6i véi KH 1a c4 nhan).
Sau khi ky bién ban ban giao dich vu KH, Viettel-HeadRA chu dong cong bd cong
khai ching thu s6 da phat hanh.
5.2.5 Luru hd so:
B0 phan thuc hién:  Viettel-LocalRA.
NOi dung thue hién:

Viettel-LocalRA thuc hién tong hop va luu toan bd hd so ctia KH bao gom tt ca cac
bi€u mau néu trong myc 7. Biéu mau va cac tai li€u cuy thé sau:

STT Tén tai liéu Ma hiéu T/g luu
Bén sao c6 cong ching glay phép dang ky kinh doanh hoac A ’ Theo thori han
1 | Bansao co cong ching gidy phép hoat dong (néu 1a KH Khong co hop don
B9, ban, nganh, t6 chirc, doanh nghiép hoic KH dang ky 1a op dong
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STT Tén tai liéu Ma hi¢u T/g luu
ca nhan trong t6 churc)
9 Bén sao c6 cong chung giay chiing nhan dang ky thué cua Khéng cb Theo thckn han
doanh nghiép hop dong
Bén sao c6 cong chiing chiing minh thu nhan dan hoac ho A . Theo thoi han
3 Y S S Khong co A
chi€u cua nguoi dai di€n phép 1y hop dong
4 Ban sao c6 cong ching s6 ho khau (co ban goc dé dbi Khéne 6 Theo thoi han
chidu) — d8i véi khach hang c4 nhan & hop ddng
5 Giay gi61 tl}1¢u cta td chue (néu KH dang ky 1a c4 nhan Khéng cb Theo th(gl han
trong t6 churc) hop dong
Thoi gian luu ho so: theo thoi han hop dong va gia han hop dong (néu cb).
6. Quy dinh ché tai
STT Noi dung vi pham Mu’c‘ ehe Mirc phat

tai

I/ P6i véi Viettel-LocalRA

Cham tré trong viéc cap phat chimg thu sO va ban giao
1 |cho KH (01 ngay lam viéc ké tir khi ky hop dong véi
KH)ma khong gidi trinh dugc 1y do hop 1y

Ha 1 bac danh gia
KI thang

II/ P6i véi Viettel-HeadRA

Cham tré trong viéc phé duyét giao dich cia CNVT

1 | Tinh/tp (01 ngay 1am viéc ké tir khi giao dich ciia CNVT Ha 1 bac danh gid

Tinh/tp duge lap) ma khong gidi trinh duge 1y do hop 1. Kl thing
7. Biéu miu
STT Tén biéu miu Ky hi¢u
1 | Phiéu yéu cau cung cap dich vu BMO1. QT.10.GPCP.70
2 | Hop dong cung cap dich vu BMO02. QT.10.GPCD.70
3 Bién ban ban giao dich vu BMO03. QT.10.GPCD.70
4 Giay chiing nhn stir dung chung thu s6 Viettel-CA BMO04. QT.10.GPCD.70
8. Phu luc
STT Tén phu luc Ky hiéu
. Hudng dan sau ban hang dich vy ching thu sb Viettel-CA PL01/ QT.10.GPCD.70
2 Phu lyc chuyén d6i g6i cudce dich vu Viettel-CA PLO2/ QT.10.GPCDH.70
3 Phu luc huéng dan vé viée stra doi thong tin DV Viettel-CA PLO3/ QT.10.GPCDH.70




