UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 421  /QD-SNNMT Hung Yeén, ngay 23 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tlep nhan, xtr ly, phat hanh, quan ly van ban trén
Hé thong quan ly van ban va diéu hanh cia S¢ Nong nghi€p va Moi truomg

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG TINH HUNG YEN

Can cit Ludt Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15;

Can cir Ludt Céng nghé thong tin so 67/2006/QH11;

Can cir Ludt An toan théng tin mang so 86/2015/0H]13;

Can ctr Ludt An ninh mang s6 24/2018/QH14;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phii vé Cong tdc vin thu;

Can cir Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi
hanh Ludt Giao dich dién tir vé chir ky s6 va dich vu chirng thyec chir ky S0;

Can cit Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ciia Chinh phii quy dinh vé quan 1y,
két noi va chia sé dir liéu sé ciia co quan nha nudc;

Can cir Nghi dinh so 78/2025/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phdp dé t6 chire, hwdng dan thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh s6 187/2025/NP-CP ciia Chinh phi sita doi, b6 sung
mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 78/2025/ND-CP ngay 01 thing 4 nam 2025 ciia
Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp dé té chirc, hwéng dan thi
hanh Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt va Nghi dinh s6 79/2025/NP-
CP ngay 01 thang 4 nam 2025 cia Chinh phii vé kiém tra, ra sodt, hé thong héa
va xu [y van ban quy pham phap ludt;

Can cir Nghi dinh so 68/2024/NP-CP ciia Chinh phii quy dinh chi quy
dinh vé chir ky s6 chuyén ding cong vu;

Can cir Quyét dinh so 28/2018/0D-TTg cia Thii twéng Chinh phii vé viéc
giti, nhdn van bdn dién tir gita cdc co quan trong hé thong hanh chinh nha
nuoc,

Can cir Quyét dinh s6 20/2020/0P-TTg ciia Thii twémg Chinh phii vé ma
dinh danh dién tw cua cac co quan, 16 chire phuc vu két noi, chia sé dir liéu véi
cdc bg, nganh, dia phuong;
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Can cir cic Quyét dinh cua Uy ban nhin ddin tinh Hung Yén: So
06/2025/0D-UBND ngdy 01/07/2025 vé viéc Quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han, co cdu t6 chirc ciia S6 néng nghiép va méi truong tinh Hung Yén; sé
76/2025/0D-UBND ngay 21/9/2025 ban hanh Ban hanh Quy ché tiép nhdn, xir
Iy, phdat hanh, quan Iy van ban trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
trong cac co quan hanh chinh nha nuoc trén dia ban tinh Hung Yén,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong S6.

QUYET DPINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhan, xtr 1y, phat
hanh, quan 1y vin ban trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh ctia S& Nong
nghiép va Mo6i truong tinh Hung Yén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&; Thu truéng cac phong, don vi va toan thé
can bg, cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thude cac phong, don vi truc thudc
S& Néng nghiép va Moi trudong tinh Hung Yén chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./AA4/

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Lanh dao so;
- Luvu: VT, VP.

Nguyén Pirc Kién



UBND TINH HUNG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic

, QUY CHE ,

Tiép nhén, xir ly, phat hanh, quan ly vin ban trén H¢ thong quan 1y vén
béan va dieéu hanh cia S& Nong nghiép va Moi trudng tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OD-SNNMT ngdy thang ndm 2025
cua So Nong nghiép va Moi truong tinh Hung Yén)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chlnh

1. Quy ché nay quy dinh vé t1ep nhén, xt ly, phat hanh, quan ly van ban
trén Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh (viét tit 1a Hé théng QLVB) trong
phong, don vi truc thudc S& Nong nghi¢p va Moi truong tinh Hung Yén theo
diém a khoan 1 Piéu 19 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg vé viéc giri, nhan vin
ban dién ttr giita cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudec.

2. Quy ché nay khéng ap dung d6i véi vin ban c6 ndi dung thudc danh
muc bi mat nha nudc theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay dugc ap dung cho céc phong, don vi trye thude; va can bo,
cong chire, vién chuc, nguoi lao dong (sau day goi tat la ca nhdn) duoc cap tai
khoan dé tiép nhan, xir 1y, phat hanh, quan Iy H¢ théng QLVB.

2. Khuyen khich cac t6 chirc, ca nhan khong thudc khoan 1 biéu nay thuc
hién trao d6i vin ban dién tir trén dia ban tinh ap dung cic quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hé théng QLVB cua Uy ban nhéan dan tinh Hung Yén 1a phin mém
dugc xay dung nham quan ly, g, nhan, luu trit va xt ly van ban dién tr trén
moi trudng mang.

2. Hé théng QLVB gdém: Phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh, ha ting
k¥ thuat cong nghé thong tin dé phan mém hoat dong (cac may chu tng dung,
may chu co sé dir 1i€u, cac phﬁn mém va céc thiét bi khac dé két ndi, lién thong,
quan tri viéc gui, nhan van ban dién t).

3. Tai khoan 1a tén (user name) va mat khau (password) dang nhap duogc
cép cho mdi ca nhan dé truy cap va st dung Hé théng QLVB.

4. Chit ky s6 chuyén dung cong vu duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu
22 Luat Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15.

Piéu 4. Nguyén tic chung

1. Hé théng QLVB cua tinh 1a tai san cong duoc dau tu xay dung, mua
sam hodc thué dich vu tir ngan sach nha nudc cua tinh; 1a cong cu phuc vu quan
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ly, chi dao va diéu hanh cua Lanh dao S¢ va Thu truéng cac phong, don vi va
dugc trién khai thong nhat; dit liéu phat sinh trong qua trinh st dung phan mém
do Uy ban nhan dén tinh s& hitu, S& Khoa hoc va Cong nghé truc tlep quan ly.

2. Cac phong, don vi, c4 nhan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 2 cta Quy
ché nay dugc cap tai khoan dé truy cap, thuc hién cac nghiép vu xt 1y vin ban
trén Hé thong QLVB.

3. Cac thong tin tai khoan ding nhap, mat khau va cac thong tin trao doi
hop phép ctia cac phong, don vi, ca nhan thong qua Hé thong QLVB duoc dam
bao bi mat theo quy dinh cua phép luat.

4. Céac hanh vi pha hoai trén Hé thong QLVB cua tinh gy anh hudng dén
uy tin, danh dy cua phong, don vi, ca nhan s€ b1 xtr ly theo quy dinh hi¢n hanh
cua phap luat.

5. Hé théng QLVB cua tinh dugc két nbi lién thong voi Tryc lién thong
van ban qudc gia dé guri, nhan van ban theo quy dinh va sir dung mé dinh danh
dién tir ctia S& va cac don vi true thuoc do Uy ban nhan dan tinh ban hanh trong
viéc trao d6i van ban dién tir gifta cac co quan, don vi cua tinh va véi cac co
quan Trung uong.

Pi¢u 5. Gia tri phap ly cia van ban trén hé thong quan ly van ban

Gia tri phap 1y cta van ban dién tir dugc gui, nhan qua Hé théng QLVB
ap dung theo Diéu 4 Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg va Piéu 5 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP vé cong tac van thu.

) ) ) Cyw0ng 11 5 . . ) .
TO CHUC HE THONG QUAN LY VAN BAN VA DIEU HANH

Piéu 6. Dja chi, tén ciia hé thong quan 1y vin bén

1. Tén goi chinh thirc cua hé théng: Hé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh.

2. Dia chi truy cép: https://qlvb.hungyen.gov.vn.

Piéu 7. Quy dinh vé thé thirc va ky thuat, dinh dang ciia vian ban dién
tir dwoc trao ddi trén hé thong quan Iy vin ban

1. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban dién tu

a) Poi voi vin ban quy pham phap luat: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi
dinh s 78/2025/ND-CP quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap dé to chuc,
huéng dan thi hanh Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat va dugc stra doi,
bd sung bai Nghi dinh s6 187/2025/ND-CP.

b) Pbi v6i van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.

2. Tiéu chuan vé truy cap thong tin ap dung sd tht ty 3 ctia danh muc kém
theo Thong tu $6 39/2017/TT-BTTTT Ban hanh Danh muc tiéu chuan k¥ thuat
vé tng dung cong nghé thong tin trong co quan nha nude.

3. Pinh dang van ban dién tir

a) binh dang cua van ban dié¢n tir ap dung s6 thir tu 3 ctia danh muc kém
theo Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT.

b) Vian ban duoc ky s6 dugc dinh dang: *.pdf.
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Chuwong 111
XU LY VAN BAN TREN HE THONG QUAN LY VAN BAN PIEU
HANH

Piéu 8. Luén chuyén, xir Iy viin ban dién tir trong ndi bd co quan

Viéc luan chuyén, xu 1y van ban dién tur trén HE théng QLVB trong ndi bd
don vi do Thu truéng don vi quyét dinh bang quy ché hoic quy trinh ndi by, bao
dam tuan thu theo quy trinh khép kin tir khau tiép nhan dén khau xur ly va két
thic; xac dinh r6 trach nhi€m cua tung tap thé, ca nhan vé chat luong, tién d6 va
khéi lugng cong viéc.

Picéu 9. Tiép nhan va xir Iy vin ban dén

1. Béi véi cong chirc Vin thu

a) Thuc hién tiép nhan van ban dién tr theo quy dinh tai Piéu 9 Quyét
dinh sb 28/2018/QP-TTg.

b) Dang ky van ban dén: Tiép nhan van ban va dang ky trén hé thong, cap
nhat vao H¢ thong QLVB cac truong thong tin dau vao theo quy dinh tai Diéu
22 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

¢) Chuyén giao van ban dién tir: Trinh van ban dién tir 1én Giam doc So
chi dao giai quyét trén Hé théng QLVB.

d) Truong hop vin ban dén kém theo ho so ban gidy co6 sé luong tai lidu
16n thi cap nhat van ban dén, con hod so ban gidy chuyén t6i phong, don vi, ca
nhan dugc giao xu ly.

2. P6i voi Lanh dao S¢: Chuyén, phan vin ban dén 1anh dao phong, don
vi phu trach, ca nhan dugc giao xtr 1y.

3. Béi voi Lanh dao phong, don vi: Chuyén vin ban cho bo phan, ca nhan
chu tri xir 1y, phéi hop xtr Iy hodc truc tiép xir Iy vin ban dugc Lanh dao So giao
xu ly.

4. P6i v6i ca nhan xtr 1y van ban

a) Tiép nhan vin ban dén dugc phan cong.

b) Vin ban dugce phan cong xir 1y chinh, ca nhin kiém tra hd so, tham
muu van ban to chic thuc hién.

¢) Vian ban dugc phan cong phdi hop, ca nhan cho y kién gui dén ngudi
xtr Iy chinh dé tham muu thyc hién.

Pi¢u 10. Xir 1y va phat hanh vin ban di

1. B6i v6i ca nhan xtr 1y van ban

a) Du thao van ban di theo chic nang, nhiém vu dugc phan cong.

b) Trudng hop phai phdi hop xir 1y, chuyén du thdo vin ban xin ¥ kién
dong gop; tiép thu y kién dé hoan thién du thao.

¢) Trudong hop Lanh dao S& giao truc tiép thi ca nhan trinh du thao van
ban d3 hoan thién dén Lanh dao S& xem xét, ky ban hanh; trudng hop giao qua
phong, don vi thi cd nhan trinh dy thdo van ban qua Lanh dao phong, don vi
xem x¢t trinh Lanh dao S& xem xét, ky ban hanh.

2. Bdi v6i Lanh dao phong, don vi

a) Xem xét cho vy kién, duyét noi dung du thao vin ban theo hd so do ca
nhén ctia phong.
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b) Truong hop Lanh dao So giao truc tiép Lanh dao phong, don vi thi
Lanh dao phong, don vi trinh dy thdo van ban truc tiép dén Lanh dao SO xem
x¢€t, ky ban hanh.

c¢) Truong hop Lanh dao S¢ giao phong, don vi xur 1y thi Lanh dao phong,
don vi trinh du thdo van ban da dugc duyét ndi dung do cé nhan thudc phong,
don vj trinh, dé xem xét, ky ban hanh.

d) Thuong xuyén theo ddi van ban trén Hé thong QLVB dé nhin biét
thong tin vé tién do xir 1y vin ban cua ca nhan duoc giao xtr . Truong hop phat
hién vin ban, ho so xur Iy tré han, phai kip thoi chi dao, don dbc cac ca nhan lién
quan xu 1y, khic phuc.

3. Pbi voi Lanh dao S¢

a) Xem xét cho y kién, duyét ndi dung vin ban theo hd so do phong, don
v1, ca nhan trinh.

b) Thyc hién ky s6 dé ban hanh van ban trén Hé thong QLVB.

¢) Thuong xuyén theo ddi van ban trén Hé théng QLVB dé nhan biét
thong tin vé tién do xur 1y vin ban cua cac phong, don vi, c4 nhan. Trudng hop
phat hién van ban, ho so xtr 1y tré han, Lanh dao S& chi dao, don ddc céc phong,
ban, don vi, cd nhan lién quan xu 1y, khic phuc.

4. Doi véi Vian thu

Khi nhan dugc vin ban di dugce ngudi co thim quyén ky ban chinh thic
va chuyén trén He thong QLVB, thuc hién cac viéc sau:

a) Cap s6, thoi gian cua van ban di tu He théng QLVB.

b) Ghi dung s6 va thoi gian vin ban di vira dugce cap nhat trén phan mém
vao van ban di co6 chir ky chinh thuec.

¢) Thyc hién ky sé bang ching thu s6 cua co quan va phat hanh van ban
theo quy dinh.

d) Thyc hién déng diu, phat hanh vin ban gidy (néu c6) va phat hanh van
ban di¢n tir theo quy dinh. Pdi v6i cac van ban co phu luc kéem theo, phai dinh
kem du cac phy lyc cua van ban va phai thyc hién ky s6 cac phu luc theo quy
dinh. Truong hop khong phat hanh van ban gidy ma chi phat hanh vin ban dién
tir trén Hé théng qua mang, Van thu thuc hién cac diém a, b, ¢ khoan nay va
phat hanh theo quy dinh.

Piéu 11. Yeu ciu tao lap ho so dién tir

1. Yéu cau tao 1ap ho so dién tir thuc hién theo cac quy dinh tai Nghi dinh
50 30/2020/ND-CP.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée ¢ trach nhiém mo
hd so theo Danh muc hd so hoic theo ké hoach cong tac.

3. Cap nhat nhirng thong tin ban dau vé hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh; cap nhat cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so
dugc thuc hién bang chiic nang ciia Hé théng QLVB.

4. Nguoi 1ap ho so c6 trach nhiém: Ra soét, thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao hd so
da mo, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (neu cO) bao dam su toan ven, day du
ctia hd so, tranh bi that lac; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai
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tho1 han bao quan cua ho so; chinh stra tiéu dé, sd va ky hi¢u hd so cho phu hop;
hoan thién, két thuc ho so.

Piéu 12. Lwu trir viin ban va hd so dién tir

1. Luu trit vin ban dién tir trén Hé thong QLVB phai tuan thu quy dinh vé
van thu, lwu trit tai Ludt s6 20/2023/QH15, Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 va
cac quy dinh ctia phap luat khac c6 lién quan dé dam bao an toan, an ninh thong
tin va dé dang quan 1y, truy cap, tim kiém thong tin.

2. Ca nhan duogc giao nhiém vu giai quyét cong viée cin ctr vao Danh muc
hd so cua phong, don vi c6 trach nhi€ém ndp luu tai li€u dién tr va cac tai li€u
dinh dang khéc (néu ¢é) vao Luu trit co quan trén Hé thong QLVB.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan ho so theo quy dinh.

. . ) Chuong IV .
BAO DAM HA TANG KY THUAT, AN TOAN THONG TIN

Piéu 13. Bao dam ha ting ky thut

Cac don vi quy dinh tai Piéu 2 Quy ché nay c6 trach nhiém bao dam diéu
kién vé ha tﬁng cong nghé thong tin dé thuc hién g1, nhan, luan chuyén, xu ly
van ban dién tir duoc thong sudt, an toan, phi hop véi quy dinh cua phéap luat vé
ung dung cong nghé thong tin.

Piéu 14. Sao lwu viin ban dién tir

Tat ca cac van ban di va van ban dén con hiéu luc hodc trong thoi gian
hién hanh theo quy dinh cta phap luat phai duoc duy tri trén Hé thong QLVB dé
tra ctru va luu trar.

Pi¢u 15. Bao dam an toan thong tin

1. Cac don vi phan cong can bo chuyén trach hodc phy trach cong nghé
thong tin, an toan thong tin va xay dung cac kich ban dé thyuc hién khi co su ¢b
mat an toan, an ninh thong tin.

2. Ca nhan thyc hién cac bi¢n phap ddm bdo an toan thong tin cho tai
khoan do minh quan 1y va cho van ban dién tir trude khi dinh kém trén Hé thong
QLVB.

Piéu 16. Xir Iy sw ¢6 ky thuat

1. C4 nhan duoc cip tai khoan sir dung Hé thong QLVB khi gip su cb
phai thong bao cho can bd duge phan cong phu trach quan 1y Hé thong QLVB
tai don vi.

2. Van phong Sé c6 trach nhiém theo doi, kiém tra va khic phuc su cd vé
ky thuat va 16i trén Hé théng QLVB.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong

1. Chu tri, t6 chirc trién khai, huéng dan thuc hién Quy ché nay; theo doi,
don dbc, kiém tra dinh ky, b4do cdo S¢, Giam ddc Sé tinh hinh trién khai cta cac
phong, don vi; xtr 1y, dé xuit co quan c6 thim quyén xt Iy cac vi pham theo quy
dinh cta phap luét.
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2. Pam bao ha tang k¥ thuit mang, thiét bi dé cai dat, luu trir dir liéu Hé
théng QLVB tap trung.

3. Thyc hién phuong an bao dam an toan thong tin theo cap do cho hé
thdng theo quy dinh cua phap lut.

4. Kip thoi phat hién, xur 1y, khic phuc su co vé k¥ thuat, phﬁn mém, duy
tri hé théng van hanh thong sudt, lién tuc; thuc hién cac bién phap du phong cho
dir liéu ctia hé thong, dam bao su an toan va bao mat théng tin cua Hé thong
QLVB.

5. Huéng dan dan hd tro cac phong, don vi khai thac, sir dung Hé thong
QLVB dung quy trinh, muc dich; thuc hién quy dinh phap luat vé luu trir van
ban dién tir, ho so dién tir.

Piéu 19. Trach nhiém cia cac phong, don vi

1. Nguoi ding dau cac phong, don vi

a) Chiu trach nhiém chi dao trién khai, t6 chirc thyc hién Quy ché nay;

b) Quan 1y va st dung chtng thu sd, chir ky sé chuyén dung trén Hé thdng
QLVB theo diing quy dinh. Tang cudng vai trd, trach nhiém cia ngudi ding dau
trong st dung chir ky sd c4 nhan dé phé duyét van ban dién tir va xir Iy cong
viéc trén méi truong mang qua Hé thong QLVB.

c) Phan cong can bd chuyén trdch hodc phu trach cong nghé¢ thong tin
quan trj Hé théng QLVB cuia don vi.

d) Béo céo dinh ky 06 thang/lan hodc dot xuat tinh hinh hoat dong ctia Hé
théng QLVB cua tinh vé S¢ (qua Vin phong) dé phuc vu cong viée chi dao didu hanh.

2. Trach nhiém cua cac ca nhan

a) Str dung Hé thong QLVB dé chi dao, diéu hanh, xtr Iy cong viéc thudong
xuyén va nghiém tuic.

b) Ca nhan c6 trach nhiém ban giao lai tai khoan do minh quén 1y trén Hé
théng QLVB cho don vi trude khi nghi viée hodc chuyén cong tac.

¢) Cac ca nhan duoc cp tai khoan truy cap Hé théng QLVB c6 trach
nhiém quan ly, st dung tai khoan dung muc dich; thay d6i mat khau duogc cap
lan dau, bao mat thong tin tai khoan sau khi tiép nhan va chiu trach nhiém vé
hanh vi, néi dung van ban dugc trao ddi tur tai khoan hé thong cua minh.

3. Trach nhiém cua can bd quan tri HE théng QLVB:

a) Quan tri Hé théng QLVB, thuc hién cip méi, diéu chinh, huy bo tai
khoan nguoi dung h¢ théng Quén 1y vin ban va diéu hanh cua phong, don vi khi
c6 yéu cau bang van ban cua phong, don vi; dinh ky bao cao Lanh dao S¢ vé
tinh hinh hoat dong ciia Hé thong QLVB va cac van dé méi phat sinh.

b) Trién khai cic bién phap dam bao an toan, bao mat thong tin trong Hé
thdng QLVB theo cac quy dinh hién hanh cta nha nuéc, hd tro ky thuat cho
cong chtrc, vién chuc tai phong, don vi sir dung hé théng quan ly van ban.

Diéu 20. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc can stra doi, bd
sung, cac phong, don vi phan anh vé S& (qua Vin phong) dé tong hop, bao co
Giam ddc Sé xem xét, quyét dinh./.
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