
UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA vrE:T NAM 
TINHHA.NAM DQc l~p - T\I' do - H~nh phuc 

86: ~g 12018/QD-UBND Ha Nam, ngay ~1 thang 10 nam 2018 

QUYETDINH 

Ban himh Quy ch~ qmin Iy, sir dl}ng chung thO' sA, chii' ky sA 


chuyen dung trong cac cO' quan nha nmyc dnh Ha Nam 


UY BAN NHAN DAN TiNH HA. NAM 

Can cu Lwj.t T6 chuc chinh quyJn ilia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015; 


Can cu Lwj.t Giao dtch ili?n tit ngay 29 thang 11 nam 2005; 


Can cu Luijt Cong ngh? thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006; 


Can cu Nght iltnh sci 130120181NIJ-CP ngay 27 thang 9 nam 2018 cua 


Chinh phu quy iltnh chi tiJt thi hanh Luijt Giao dtch ili?n tit vJ chif kY sci va 

dich v¥ chUng thlfc chif kY sci; 

Can cu QuyJt iltnh sci 28120181QIJ-ITg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua 

Thu tuang Chinh phu vJ vi?c gifi, nhijn van him ili?n tit giifa cac cO' quan trong 

h? thcing hanh chinh nha nuac; 

Can cu Thong tu sci 08120161TT-BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cua B9 

truang B9 Qucic phdng quy iltnh vJ cung cap, quim ly, sit d¥ng dtch v¥ chUng 

th1!c chif kY sci chuyen dung ph¥c v¥ cac cO' quan IJang, Nha nuac, t6 chuc 

chinh tri - xCi h9i; 

Can cu Thong tusci 41120171TT-BTTTTngay 19 thang 12 nam 2017 cua 

B9 truiYng B9 Thong tin va TruyJn thong vJ quy iltnh sit d¥ng chif kY sci cho 

van ban ili?n tu trong cO' quan nha nuac; 

Theo ilJ nght cua Giam ilcic Sa Thong tin va TruyJn thong. 

QUYETDINH: 

Di~u 1. Ban hc:mh kern thee Quy~t dinh mly Quy chS qwin 1y, su d\lllg 

chung thu s6, chfr ky s6 chuyen dung trong cae co quan nhil nuac tinh Hit Nam. 

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u h,rc thi hanh til' ngay 15 thang 11 narn 2018. 
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Di~u 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam d6c Sa Thong tin 

va TruySn thong, Thu truang cae Sa, Ban, nganh; Chu tich Uy ban nhan dan 

cac huy~n, thanh ph6; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuOng, thi trfm va cac 

t6 chuc, ca nhan co lien quan chiu trach nhi~m thi hanh QuySt dinh nay.!. ~ 

Nuinh~n: 
- BQ Thong tin va Truy8n thOng; 

CI,IC Ki8m tra VBQPPL- BQ Tu phap; 
- Cbng TTDT Chinh phil; 

TT Tinh uy, TT HDND tinh; 
- Chu tieh, cae PCT VBND tinh; 
- Nhu Di8u 3; 
- Cbng TTDT tinh, Cong bao tinh; 
- Bao Hit Nam, Dai PT&TH Hit Nam; 
- VPUB: LDVP, NC, HCTC, TH; 
- Luu: VT, TH{D). 



UY BAN NHAN DAN CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA Vl~T NAM 
TiNHHANAM D9C I~p - TV do - H~nh phuc 

QUYCHE 

Quan Iy, sir dl]ng chung thlr sA, chii' ky sA 


chuyen dung trong cac coo quan nha nlrac dnh Ha Nam 

(Ban hanh kem thea Quy€t iljnh s6 jS 12018IQD-UBND ngay M11012018 

cua Uy ban nhan dan tinh Ha Nam) 

ChlrO'ng I 

QUY DINH CHUNG 


Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh 

1. Quy chS nay quy dinh vi~c quan ly, su d\.mg chUng thu s6, chfr ky s6 
chuyen dung trong vi~c trao d6i va su dvng van ban di~n tu cua cac cO' quan 
nha nuac tren dia ban tinh Ha Nam. 

2. Quy chS miy khong quy dinh vi~c su dl)ng chfr ky s6 cho van ban di~n 
tu chua thong tin thuQc danh ml)c bi m~t nha nuac va cac van ban khac thea 
quy dinh cua phap lu~t. 

Di~u 2. D8i tlrq'ng ap dl]ng 

Quy chS nay ap dl)ng d6i vai cac Sa, Ban, nganh; Uy ban nhan dan cac 
huy~n, thanh ph6; Uy ban nhan dan cac xii, phuOng, thi tdn va cac t6 chuc, ca 
nhan thuQc cO' quan nha nuac tinh co lien quan dSn ho~t dQng quan ly va su 
dl)ng chUng thu s6, chfr ky s6 d6i vai van ban di~n tU. 

Di~u 3. Nguyen t~c sir dl]ng chii' ky sA dAi v&i van ban di~n tit 

1. Chfr ky s6 phai gAn kern van ban di~n tu sau khi ky s6. 

2. Van ban di~n tu duQ'c ky s6 phai dam bao tinh xac thgc, tinh toan v~n 
xuyen su6t qua trinh trao d6i, xu ly va luu tm van ban di~n tu duQ'c ky s6. 

3. Chfr ky s6 cua cac cO' quan, t6 chuc, ca nhan chi duQ'c su dl)ng dS thgc 
hi~n cac giao dich thea dung thdm quySn cua cO' quan, t6 chuc va chuc danh 
dUQ'C cdp chUng thu s6. 

Di~u 4. Gia tri phap Iy clla van ban di~n tir dlrgc ky sA 

1. Van ban di~n tu duQ'c ky s6 vai lo~i chfr ky s6 cua ca nhan dii duQ'c xac 
thgc hqp l~ thi co gia tr! tuang duang vOi van ban gidy co chfr ky tay cua ca 
nhan do. 

2. Van ban di~n tu duQ'c ky s6 vai lo~i chfr ky s6 cua cO' quan dii duQ'c xac 
thgc hqp 1~ thi co gia tri tuang duong vai van ban giAy co dong dAu cua cO' quan 
do, trir truOng hqp quy dinh t~i DiSm a Khoan 5 Di8u nay. 
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3. Van ban di~n tu duqc ky s6 vai lo~i chfr ky s6 cua ca nhful va chfr ky s6 
cua cO' quan da duQ'c xac th\1'c hQ'P 1~ thi co gia tri tuang duang v6i van ban 
gi~y co chfr ky tay va dong d~u cua cO' quan do. 

4. Van ban di~n tu da: ky s6 duqc xac thgc hQ'P l~ gui, nh~n qua cac h~ 
th6ng thong tin (Quan ly van ban va diSu hanh, h~ th6ng thong tin mqt etra di~n 
tu, h~ th6ng thu di~n tu cong v1;t, C6ng/trang thong tin di~n tu... ) va qua cac 
phuang ti~n truySn dua khac co gia tri phap ly tuang duang van bim gi~y. 

5. Chfr ky s6 chi co gia tri phap ly khi t6n t~i ad~ng van ban di~n tu duqc 
ky s6 hqp l~: 

a) Van ban di~n tu duqc quet tir van ban gi~y co chfr ky tay va dong d~u 
cO' quan duqc ky s6 vai lo~i chfr ky s6 cO' quan, t6 chuc duqc xac thgc hqp l~ 
thi v§n co gia tri phap ly tuang duang van ban gi~y co chfr ky tay va dong d~u 
cua cO' quan do; 

b) Van ban la bim gi~y duqc in ho~c pho to tir van ban di~n tu co chfr ky 
s6 thi khong co gia tri phap lY. 

ChU011g II 

QuAN LV, sir Dl)NG CHUNG THU s6 vA CHU KV s6 


Di~u 5. C§p mo-i, gia h~n, thay oBi thong tin, thu hai chung thu s6 

DiSu ki~n, h6 So', trinh tg, thil t1;tC, thai gian thgc hi~n c~p mai, gia h~n, 
thay d6i thong tin, thu h6i chUng thu s6 duqc th\1'c hi~n thea quy dinh tir DiSu 
60 dSn DiSu 70 Nghi dinh s6 130/2018/NI)-CP ngay 27/9/2018. 

Di~u 6. C§p chung thu s6 sau khi chung thu sa Cll h~t h~n ho~c chung 
thu sa bi thu h6i 

DiSu ki~n, h6 sO', trinh t\1', thu t1;tC c~p chUng thu 86 sau khi chUng thu s6 
Cll hSt h~n ho~c chUng thu s6 bi thu h6i duqc th\1'c hi~n thea quy dinh t~i DiSu 
72 Nghj dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018. 

Di~u 7. Thu hai, khoi phy.c thi~t bj luu kh6a bi m~t 

1. Thu h6i thiSt bi lUll khoa bi m~t sau khi chUng thu s6 hSt h~ Slr d1;tng 
ho~c chUng thu s6 bi thu h6i duqc thgc hi~n theo quy dinh t~i DiSu 71 Nghi 
dinh 86 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018. 

2. Khoi ph1;tc thiSt bi luu khoa bi m~t trong truang hqp thiSt bi luu khoa bi 
m~t bi khoa khi nh~p sai m~t kh~u qua s6 IAn quy dinh duqc thgc hi~n thea quy 
dinh t~i DiSu 73 Nghi djnh 86 13012018/Nf)-CP ngay 27/9/2018. 

Di~u 8. Quan Iy thi~t bi luu kh6a bi m~t 

1. Vi~c quan ly thiSt bi lUll khoa bi m~t duqc thgc hi~n thea quy dinh t~i 
DiSu 74 Nghi dinh s6 130/20 181N£>-CP ngay 27/9/2018. 
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2. Thu tru6ng co quan, t6 chuc co tnich nhi~m giao cho nhan vien van thu 
quim ly va su d\lng thiSt bi luu khmi bi m~t cua co quan, t6 chuc dS t';10 ra chfr 
ky s6 cua co quan, t6 chuc minh. ThiSt bi lUll khoa bi m~t cua co quan, t6 chuc 
phai duQ'c cftt giii' an toan t';1i tf\! sa co quan, t6 chuc. 

3. ThiSt bi lUll khoa bi m~t cua ca nhan do chinh ca nhan do bao quan an 
toano Khong duQ'c tiSt 10 m~t khAu ho~c dS nguai khac su d\lllg thiSt bi cua minh. 

Di~u 9. Ky sf, tren van ban di~n trr 

1. Vi~c kY s6 dUQ'c th\!'c hi~n thong qua ph§n mSm kY s6; kY s6 vao van ban 
di~n tu thanh cong hay khong thanh cong phai duQ'c thong bao xac th\!'c thong qua 
ph§nmSm. 

2. Vi tri ky s6: 


a) D6i v6i vi tri ky s6 cua co quan, t6 chuc: 


- Khi su d\lng mot chii' ky s6 co quan, t6 chuc: La vi trl tren cung, ben trai, 
a trang d~u tien cua van ban; 

- Khi su d\lng hai chfr ky s6 (01 chii' ky s6 ca nhan, 01 chfr ky s6 co quan, 
t6 chuc): La vi tri chuc V\l, hQ ten va chfr ky cua nguai co thAm quy~n tren van 
ban gifty. 

b) D6i v6i vi tri ky s6 cua ca nhan: La vi trl ky tay tren van bim gifty; 

c) D6i v6i cac van ban nhu: Chuang trinh ph6i hQ'P, bien ban, cac 10';1i van 
ban co nhiSu nguai ky, vi tri ky s6 tren van ban di~n tu dUQ'c phan b6 thea quy 
dinh nhu van ban gifty; 

d) D6i v6i cac truang hQ'P khac: 

- Dftu giap lai: Van ban di~n tu sau khi da: ky s6 dUQ'c dam bao Hnh toan 
v(;!n cua van ban (noi dung khong bi thay d6i trong su6t qua trinh trao d6i, xu 
ly, lUll tm) nen khong c~n co chS dftu giap lai cac trang cua van ban di~n tu da 
ky s6; 

- Dftu treo: Cac t~p tai li~u, ph\ll\lc gui kern van ban di~n tu sau khi da ky 
s6 dugc dam bao tinh toan v(;!n nen thay thS hoan toan dftu treo tren cac ph\ll\lc, 
tai li~u. 

3. Quy trinh chung v~ ky s6: 


a) SU d\lng hai chii' ky s6: 01 chfr ky s6 ca nhan, 01 chfr ky s6 co quan, t6 

chuc dS phat hanh van ban di~n tu (ap d\lng cho cac van ban di~n tu tuong 
duong van ban gifty co chfr ky tay va dong dftu co quan): 

- So';1ll t~p van ban di~n tu, gui lanh d';1o duy~t van bim; 


- Lanh d';1o duy~t van ban gill van thu vao s6 va ngay, thang ban hanh van ban; 


- Van thu trinh kY van ban di~n tu da: dUQ'c vao s6 va ngay, thang ban hanh; 
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- Lllnh d:;to ky duy~t ky s6 van ban di~n tu trinh ky, chuYSn van thu; 

- Van thu su dvng chUng thu s6 cua co quan, t& chuc ky s6 len van ban 
di~n tu dll duQ'c ky duy~t; 

- Phat hanh van ban di~n tu dll duQ'c ky s6. 

b) Su dVng m9t chu ky s6 co quan, t6 chll'c dS phat hanh van ban di~n tu 
(ap dVng cho cac van ban quy dinh t~i BiSm a Khoan 5 Bi€u 4 cua Quy chS 
nay; van ban d\f thao gui trinh co quan c~p tren ky ban hanh ho~c gui xin y 
kiSn cac co quan khac; cac t~p tai li~u, phv lvc gll'i kern t~p van ban phat hanh 
co chii' ky s6): 

- So~n t~p van ban di~n tu, gui trinh duy~t; 

- Nguai duy~t van ban chuySn van thu; 

- Van thu su dVng chii' ky s6 cua co quan, t6 chll'c ky s6 len van ban di~n 
tll' dll duQ'c duy~t; 

- Phat hanh van ban di~n tu dll duQ'c ky s6. 

4. Ngay ky s6 len van ban di~n tu phai cling ngay ban hanh van ban di~n 
tu do, trir truang hQ'P quy dinh ~i BiSm a Khoan 5 Bi€u 4 cua Quy chS nay. Can 
Cll' Khmin 3 Bi8u nay, cac co quan ban himh quy trinh ky s6 phat hanh van ban 
di~n tu thea quy dinh, phli hqp v6i tinh hinh th\fc tS cua co quan minh. 

5. HiSn thi thong tin v€ chu ky s6 cua nguai co thfun quy€n va chu kY s6 cua 
co quan, t6 chilc tren van ban di~n tll' th\fC hi~n thea quy dinh cua B9 N9i VlJ. 

:E)i~u 10. Giri, nh~n van ban di~n tir 

1. B6i v6i cac co quan co su dvng h~ th6ng Qmin ly van ban va di8u hanh 
duQ'c kSt n6i lien thong vai nhau bAng giai phap ky thu~t, cong ngh~: Phai gui, 
nh~n van ban di~n tu duQ'c ky s6 qua h~ th6ng Quan ly van ban va diSu hanh 
giua cac quan vai nhau, thay cho vi~c gll'i, nh~n van ban gi~y trir twang hQ'P 
quy dinh t~i Khoan 2 BiSu 7 QuySt dinh s6 28/2018/QB-TTg ngay 12 thang 7 
nam 2018 cua Thu tuang Chinh phti v€ vi~c gui, nh~n van ban di~n tll' giua cac 
co quan trong h~ th6ng hanh chinh nha nuac. 

2. Cac co quan su dVng C6ng dich vv cong, h~ th6ng thong tin m9t cua 
di~n tu, h~ th6ng thu di~n tu cong vv, c6ng ho~c trang thong tin di~n tu va cac 
phuong ti~n truy8n dua khac dS trao d6i van ban di~n tu duQ'c ky s6 vai cac t6 
chuc, ca nhan khong co h~ th6ng Quan ly van ban va di€u hanh lien thong. 

3. Van ban di~n tu dll ky s6 phai dam bao yeu cAu vS thS thll'c, ky thu~t 
trinh bay thea quy dinh nhu d6i v6i van ban gilly. 

4. Van ban di~n tu phai duQ'c gui ngay trong ngay van ban do ky ban 
hanh, ch~m nhftt la trong bu6i sang cua ngay lam vi~c tiSp theo. 
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Di~u 11. Ki~m tra chii' ky sa tren van ban di~n tir 

Th\lc hi~n kiSm tra chfr k;, s6 tren van ban di~n tir thea quy dinh t~i £)i~u 
7, DiSu 8 Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017. 

ChmmgllI 

TO CmJCTIWCHI1J:N 


Di~u 12. Tnich nhi~m cua SO' Thong tin va Truy~n thong 

1. Chti tri, hu6ng d§n cac co quan, t6 chuc triSn khai th\lc hi~n Quy ch~ 
mlY va cac quy dinh co lien quan d~n cong tac quan 1;', sir dl,mg chUng thu s6, 
chfr k;, s6 trong cac co quan nha nuac tren dia ban tinh Ha Nam. 

2. T6 chuc t~p hu§n, hu6ng d§n quan 1y va sir d\mg chUng thu s6, chfr ky 
s6, ph:ln mSm ky s6 cho can bQ, cong chuc, vien chfrc duQ'c c:1p chUng thu s6. 

3. Ph6i hQ'P vai cac co quan lien quan nghien c(:ru tich hQ'P chfr ky s6 vao 
cac ph:ln mSm ung dvng. 

4. Th\lc hi~n thanh tra, kiSm tra vi~c quan 1y va su dvng chUng thu s6, chfr 
k;, s6, thi~t bi luu khoa bi m~t va vi~c th\lc hi~n cac quy dinh trong Quy ch~ 
nay cua cac co quan, t6 chuc, ca nhan. 

5. Hang nam, chu tri, ph6i hQ'P vai Sa Tai chinh va cac dan vi lien quan 
xay d\lng k~ ho~ch, d\l tm kinh phi Ung dvng chfr ky s6 trong cac co quan nha 
nuac dS dap Ung nhu c~u khai thac va su dvng chfr k;, s6, trinh Uy ban nhan 
dan tinh xem xet, quy~t dinh. 

6. Th6ng ke, thea d5i vi~c su dVng chUng thu s6, chit ky s6 tren dia ban 
tinh; th\lc hi~n bao cao dinh ky, dQt xU:1t vS BQ Thong tin va TruySn thong, Uy ban 
nhan dan tinh va cac co quan lien quan. 

Di~u 13. Trach nhi~m cua thn truO'ng cac cO' quan, tA chuc 

1. T6 chuc triSn khai su dVng co hi~u qua chung thu s6 cua co quan, t6 
chuc, ca nhan thuQc th~m quySn quan ly theo quy dinh; th\lc hi~n Ung dvng chfr 
ky s6 trong vi~c giri, nh~ van ban di~n tu thea quy dinh t;;ti Quy ch~ nay. 

2. Phan cong can bQ phv trach cong ngh~ thong tin ti~p nh~ chUng thu s6, 
cai d~t ph~n mSm ky s6 va hu6ng d§n su dVng k;, s6 cho ca nhan duQ'c c:1p 
chUng thu s6. 

3. ThuOng xuyen kiSm tra, ra soat vi~c qmin ly va sir dvng chit ky s6, 
chfrng thu s6 cua co quan, t6 chlic minh dam bao th\lc hi~n thea dUng cac quy 
dinh cua Quy ch~ nay va cac quy dinh khac co lien quan. 

4. Trang bi h;;t t:lng ky thu~t va cac h~ th6ng thong tin dap Ung yeu c&u dS 
th\lc hi~n ky s6, luu trit van ban di~n tu, phvc vv khai thac va sir dvng van ban 
di~n tu thea quy dinh. 
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5. Th\!,c hi~n bao cao dinh ky, dQt xu~t kSt qua su d\1Ilg chfr leY s6, chUng 
thu s6 cua cO' quan, t6 chuc gui v~ S6 Thong tin va Truy~n thong d~ t6ng hqp, 
bao cao Uy ban nhan dan tinh thea quy dinh. 

Di~u 14. Trach nhi~m clla can bQ, cong chuc, vien chuc OO'Q'c c§p 
chung thO' sA 

1. Co trach nhi~m quan ly, su dl).ng thiSt bi lUll khoa bi m~t cua minh mQt 
cach an toim, bi m~t trong sU6t thai gian chUng thu s6 cua minh co hi~u l\!'c va 
bi t~m dung. 

2. Thong bao trong thai gian 24 gia cho cO' quan va t6 chuc cung c~p dich 
vI). chUng th\!'c chfr ky s6 cua minh nSu phat hi~n th~y d~u hi~u khoa bi m~t cua 
minh dft bi lQ, bi danh c~p ho~c su dl,mg trai phep d~ co bi~n phap xu lY. 

3. Tham gia·cac chuang trinh t~p hu~n, huang d~n vS Ung d\lng chfr ky s6 
do cO' quan c~p tren va Sa Thong tin va TruYSn thong t6 chuc. 

Di~u 15. Trach nhi~m clla can bQ, cong chuc, vien chuc lam cong tac 
Van thO' t~i cac coo quan, tA chuc 

1. Th\!,c hi~n ky s6 van ban di~n tu va phat hooh van ban di~n tU dft ky s6 
thea quy trinh quy dinh dugc quy dinh trong Quy chS nay va cac quy dinh khac 
co lien quan. 

2. Thvc hi~n xac th\!'c chfr kY s6 tren cac van ban dSn cua cac cO' quan, t6 
chuc khac gill dSn, phan anh V01 cO' quan, t6 chuc do nSu chfr kY s6 khong hgp l~. 

3. Th\!,c hi~n lUll trfr van ban di~n tu thea quy dinh hi~n hanh. 

4. Chiu trach nhi~m tiSp nh~n, quan ly va su d\lng chUng thu s6, thiSt bi 
lUll khoa bi m~t cua cO' quan, t6 chuc khi dugc giao, dam bao dung cac quy 
dinh trong Quy chS ll<lY va cac quy dinh khac co lien quan. 

Di~u 16. Trach nhi~m clla can bQ chuyen trach cong ngh~ thong tin t~i 
cac coo quan, tA chuc 

1. Chiu trach nhi~m cai d~t phcln mSm ky s6, c~p nh~t phien ban phin 
mSm ky s6 mai (nSu co), h6 trg ky thu~t va huang ddn trong qua trinh su d\1Ilg 
chfr ky s6 cho can bQ, cong chuc, vien chuc duqc c~p chUng thu s6 t~i cO' quan, 
t6 chuc. 

2. Tham mUll cho lanh d~o cO' quan th\!'c hi~n cac bi~n phap dam bao an 
toan thong tin t~i cO' quan, t6 chuc minh. 

3. Chiu trach nhi~m tiSp nh~, quan 1y va su d\lng chUng thu s6, thiSt bi lUll 
khoa bi m~t cua thiSt bi, phAn m~m cua cO' quan, t6 chuc khi dugc giao, dam bao 
dung cac quy dinh trong Quy chS nay va cac quy dinh khac co lien quan. 

4. Tham gia cac chuang trinh t~p hu§n, huang d§n vS quan 1y, su d\lng 
chUng thu s6, chfr ky s6 do cO' quan cAp tren va S6 Thong tin va TruySn thong 
t6 chuc. 
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Di~u 17. Di~u khmin thi himh 

1. Thu truemg cac cO' quan, t6 chuc va can bQ, cong chuc, vien chuc co 

trach nhi~m nghiem tilc th\lc hi~n Quy chS nay. 

2. Trong qua trinh th\lC hi~n, nSu co nhfmg vuOng m~c phat sinh cfm diSu 
chinh, b6 sung, cac cO' quan, t6 chuc ph~m anh vS So' Thong tin va TruySn 
thong dS t6ng hQ'P, bao cao Uy ban nhan dan tinh xem xet, sua d6i, b6 sung 
Quy chS cho phil hQ'P.I. CJPY 
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