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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuac
S6: 60/2025/QD-UBND Bdc Ninh, ngay 03 thang 11 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan 1y, sit dung
chir ky s6 chuyén dung cong vu, chirng thu chir ky sé chuyén dung cong vu
va dich vu chirng thue chir ky s6 chuyén dung cong vu trong cac co quan

nha nuéc, don vi sw nghiép cong lap tinh Bic Ninh

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15;

Can ctr Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luat s6 64/2025/QH15, Luat Sta
d6i, bé sung mot sé diéu cua Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat sb
87/2025/QH15;

Can cur Luat Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15;

Can ct Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phit Quy dinh vé cong tac Van thu;

Can cir Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP cta Chinh phit Quy dinh vé chir ky sb
chuyén dung cong vy;

Can ct Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ciia Bo truong Bo Noi vu Quy dinh
Nghiép vu luu trir tai liéu luu trit so;

Theo dé nghi cia Giam dbc S Khoa hoc va Cong nghé tai Td trinh s6 65/TTr-SKHCN
ngay 19 thang 9 nam 2025;

Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quyét dinh Quy ché Quan 1y, st dung chit ky sb
chuyén dung coéng vu, chimg thu chir ky s6 chuyén ding céng vu va dich vu ching
thue chir ky sé chuyén dung cong vu trong cac co quan nha nudc; don vi sy nghiép
cong lap tinh Bac Ninh.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y, st dung chit ky s6
chuyén dung cong vu, chimg thu chir ky sé chuyén dung cong vu va dich vu chtng
thuc chir ky sé chuyén dung cong vu trong cic co quan nha nudc, don vi su nghiép

cong lap tinh Bic Ninh.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15 thang 11 nim 2025 va thay thé
Quyét dinh s6 09/2023/QD-UBND ngay 19/4/2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Bac Ninh
ban hanh Quy ché Quan 1y va st dung chimg thu sé chuyén dung Chinh phu trong
co quan nha nuée tinh Bic Ninh.

Piéu 3. Thu truong co quan, don vi thuoc UBND tinh; Chu tich UBND céc xa,
phuong va cac to chire, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Pi ky
Mai Son
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Quin 1y, sir dung chir ky s6 chuyén ding cong vu, chirng thw chir ky s6
chuyén dung cong vu va dich vu chirng thuc chir ky sé chuyén ding cong vu
trong cac co quan nha nwéc; don vi sw nghiép cong lap tinh Bic Ninh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 60/2025/QD-UBND
ngay 03 thang 11 nam 2025 ctia Uy ban nhan dén tinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét vé viéc quan 1y, st dung chit ky sé chuyén ding
cong vu, ching thu chir ky s6 chuyén dung cong vu va dich vu chimg thyc chit ky
s6 chuyén dung cong vu trong cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong 1ap
tinh Bac Ninh.

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay duogc ap dung ddi voi cac co quan, t6 chirc, ca nhan thudc co quan
nha nudc co lién quan dén hoat dong quan 1y, sit dung chir ky sd, chimg thu chir ky
s6 chuyén dung cong vu do Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thong tin truc thudc
Ban Co yéu Chinh phii cap, bao gom:

a) Uy ban nhan dan (UBND) cac cap;

b) Cac s0, ban, nganh, cac don vi su nghiép cong lap thuoc UBND tinh.

c¢) Cac don vi su nghiép cong lap thudc so, ban, nganh cua tinh.

d) Cac phong va don vi sy nghiép cong 1ap thuoc UBND cép xA.

d) Cac ca nhan la can bg, cong chirc, vién chirc tai cac co quan, don vi néu trén.

Khuyén khich céc to chirc, co quan, don vi, ci nhan ap dung Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic quan ly, sit dung chir ky s6 chuyén diung céng vu, chirng
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thu chir ky s6 chuyén diing cdng vu trong cic co’ quan Nha nudée tinh Bic Ninh

1. Cac co quan nha nudc tinh Bic Ninh sir dung chit ky sé chuyén dung cong vu
trong céc loai hinh giao dich dién tir phuc vu quan 1y, diéu hanh, xir 1y cong viéc va
cung cap dich vu cong truc tuyén;

2. Chir ky s6 duoc sir dung rong rai cho tat ca cac loai van ban dién tir trong co
quan nha nudc tinh Bic Ninh; khong ap dung dbi voi van ban mat, tuyét mat, toi
mat va cac van ban khac theo quy dinh cia phap luét.

3. Thiét bj luu khoa bi mat, chimg thu chir ky sd phai dugc quan 1y theo quy
dinh cua phap luat hién hanh.

4. Khong dugc dung cac cong cu, chuong trinh hay bat ct hinh thirc ndo khéc
lam thay doi dit liéu hodc 1am hu hong thiét bi luu khod bi mat.

5. Trién khai mg dung chir ky s6 phai phu hop voi thuc tién, khong lam gian
doan cong tac van thu luu trit, hanh chinh khi thuc hién ap dung chit ky $6.

6. Viéc quan 1y, st dung chit ky s6 can dam bao an toan, an ninh thong tin.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

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

1. “Dich vu chimg thuc chit k¥ s6 chuyén dung céng vu” 1a cac dich vu do Cuc
Chutng thuc s6 va Bao mat thong tin thudc Ban Co yéu Chinh phu cung cip quy
dinh tai Khoan 2, 3, 4, 5, 6 Diéu 6 Nghi dinh s 68/2024/ND-CP ctia Chinh phi
Quy dinh vé chit ky s6 chuyén dung cong vu (sau day viét tat 1a Nghi dinh s
68/2024/ND-CP).

2. “Thué bao” 14 co quan, to chirc, ca nhan dugc cap chimg thu s, chap nhan
chtng thu sé va giit khoa bi mat twong tng véi khda cong khai ghi trén chimg thu
s6 duogc cap do.

Chwong IT
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Quan Iy va sir dung chirng thw chit ky sé chuyén dung cong vu trong

Cac co quan nha nwde tinh Bic Ninh

1. Thu trudng cac co quan, don vi quan 1y chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong
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vu cla cac co quan, don vi, ca nhan thudc quyén quan 1y truc tiép theo quy dinh.

2. Chimg thu chir ky sé chuyén dung cong vu duoc sit dung dé ky sb trong céc
giao dich dién tir ctia cdc co quan nha nude tinh Biac Ninh, dam bao tuan tha theo
cac quy dinh hi¢n hanh.

3. Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi dugc giao cho Van thu co quan,
don vi quan ly, str dung; thiét bi luu khoa bi mat caa ca nhan do ca nhan quan ly,
st dung.

Piéu 5. Quan Iy va sir dung chir ky sé chuyén dung cong vu trong cac co
quan nha nuée tinh Bic Ninh

Viéc ap dung chit ky s6 chuyén dung cong vu dugc thue hién timg bude theo 10
trinh thich hop dé dat hiéu qua t6t nhat trong cac giao dich dién tir phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh va thyc hién nhiém vu cta nganh, linh vuc, dia phuong.

Piéu 6. Giri, nhan vin bin yéu ciu chirng thue, thiét bi lru khéa bi mat

1. Co quan, don vi quan 1y tryc tiép giri van ban dién tir yéu cau chimg thuc (cip
moi, gia han, thay d6i noi dung thong tin, thu hoi chimg thu chit ky so chuyén
dung cong vu, khoi phuc thiét bi luu khoa bi mat) da ky sé theo quy dinh cua phép
luat vé cong tac van thu dén Cuc Chung thuc s6 va Bao mat thong tin truc thude
Ban Co yéu Chinh phii qua Hé thdng thong tin dang ky, quan 1y yéu cau chimng
thue (dia chi: https://dichvucong.ca.gov.vn) hodc Truc lién thong vin ban qubc gia
va dong gui S6 Khoa hoc va Cong nghé dé quan 1.

2. Giri, nhan thiét bi luu khoa bi mat giita thué bao, co quan, to chirc quan 1y
truc tiép, Cuc Chung thyc s6 va Bao mat thong tin dugc thuc hién béng phuong
thire truc tiép hodc don vi cung cap dich vu buu chinh cong ich theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 7. CAp méi chirng thw chir ky s6 chuyén ding cong vu

1. Chting thu chir ky s6 chuyén dung cong vu cua co quan, to chiic, ca nhan cip
méi thoi han c6 hiéu lyc toi da 1a 05 ndm.

2. Piéu kién, hd so, trinh tu, thi tuc cdp méi ching thu chir ky s6 chuyén ding
cong vu thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10, Piéu 11 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.
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Piéu 8. Gia han chirng thu chir ky s6 chuyén ding cong vu

1. Chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu ciia co quan, to chic, cd nhan
duoc gia han thoi han c6 hi¢u luc duoc gia han t6i da 12 03 nam.

2. Piéu kién, hd so, trinh tu, thu tuc gia han chting thu chir ky s6 chuyén dung
cong vu thuc hién theo quy dinh tai Diéu 12, biéu 13 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Piéu 9. Thay d6i ndi dung thong tin ciia ching thu chir ky s6 chuyén ding
cong vu

1. Diéu kién, cac truong hop thay d6i ndi dung thong tin cia chimg thu chir ky
s6 chuyén dung coéng vu thuc hién theo quy dinh tai Piéu 14, Diéu 15 Nghi dinh s6
68/2024/ND-CP.

2. Hd so, trinh ty, thi tuc ching thu chir ky sb chuyén dung cong vu thyc hién
theo quy dinh tai Piéu 16 Nghi dinh sb 68/2024/ND-CP.

Picu 10. Thu hdi chitng thw chir ky s6 chuyén dung cong vu va thiét bj lwu
khoa bi mat

1. Céc truong hop thu hdi, thim quyén, hd so, trinh ty, tha tuc thu héi ching thu
chit ky s6 chuyén dung cong vu thuc hién theo quy dinh tai Diéu 17, Piéu 18, Diéu
19 Nghj dinh s6 68/2024/ND-CP.

2. Trinh tu, thi tuc thu hdi thiét bi luu khoa bi mat sau khi ching thu chit ky sd
chuyén dung cong vu hét han st dung hoic chimg thu chit ky s6 chuyén dung cong
vu bi thu héi thyc hién theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Piéu 11. Khoi phuc thiét bi lvu khéa bi mat do thué bao quan ly

Céc trudng hop khoi phuc, ho so, trinh ty, thi tuc khoi phuc thiét bi luu khoa bi
mat thuc hién theo quy dinh tai Diéu 22 Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP.

Piéu 12. Cép chirng thw chir ky sé chuyén dung cong vu sau khi chirng thw
chir ky s6 chuyén dung cong vu cii hét han hoiic chirng thu chir ky sé chuyén
dung cong vu bi thu hoi

1. Thué bao c6 nhu cau cap ching thu chit ky sb chuyén dung coéng vu sau khi
chimg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu cii hét han hoic chimg thu chir ky sd
chuyén ding cong vu bi thu hdi néu du diéu kién duge xem xét cip chung thu chir ky

s0 chuyén dung cong vu moi.
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2. H0 so, trinh tu, thu tuc nhw cip ching thu chit ky sb chuyén ding cong vu 1an dau.

Piéu 13. Kiém tra chir ky sé chuyén ding céng vu va sw hop 1¢é ciia duong
din chirng thue

Quy trinh kiém tra chit ky s chuyén dung cong vy; kiém tra hiéu luc cua ching
thu chir ky s6 chuyén ding cong vu va kiém tra hop 1& cua duong dan chimg thuc
dugc thuc hién theo cac quy dinh tai biéu 30, biéu 31, Piéu 32 Nghi dinh )
68/2024/ND-CP.

Picu 14. Hinh thirc ky s6

1. Hinh thitrc chit ky sb cua co quan, don vi trén vin ban s6 hoa: Hinh anh, vi tri
chir ky s6 cua co quan, don vi trén van ban s6 hoa thuc hién theo quy dinh tai diém
¢ khoan 1; diém a khoan 2 Diéu 8 Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ctia Bo Noi vu
Quy dinh nghiép vu luu trir tai liéu luu trix so.

2. Hinh thirc chit ky s6 ctia nguoi c6 tham quyén ky ban hanh van ban: Hinh anh,
vi tri chit ky s6 ctia ngudi ¢d tham quyén thuc hién theo quy dinh tai diém d khoan 7
muc IT phan I Phu lyc I ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh phu vé cong
tac van thu (sau ddy viét tat 1a Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

3. Hinh thirc chit ky s6 ctia co quan, don vi ky ban hanh van ban: Hinh anh, vi
tri chit ky sb cua co quan thuc hién theo quy dinh tai céac diém a, b khoan 8 muc II
phan I Phu luc I ctia Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

4. Hinh thtrc ky s6 ctia co quan, don vi khi phat hanh van ban dién tir tir van ban
giéy: Hinh anh, vi tri chit ky sb cua co quan thyuc hién theo quy dinh tai cac khoan
3 muc I phan II Phu Luc I caa Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 15. Quy trinh ky sb

1. Sir dung mét chir ky s6 loai ciia co quan, don vi dé phat hanh vin ban

a) Soan tép van ban, ky duyét, lay s6, dong dau (phat hanh vin ban gidy);

b) Quét van ban véi dinh dang .pdf;

¢) Vin thu st dung chtng thu chir ky sé chuyén dung cong vu cia co quan, don
vi minh, ky s6 1én tép vin ban da quét ¢ trén theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 14

Quy ché nay;
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d) Phat hanh van ban dién tir dd dugce ky sd.

2. Str dung hai chir ky s6: 01 chit ky s6 ca nhan, 01 chit ky s cta co quan, don
vi dé phat hanh vin ban

a) Soan t€p van ban di¢n tur, gui trinh ky;

b) Lanh dao st dung ching thu chir ky s6 chuyén dung coéng vu cua ca nhan ky
sb 1én tép van ban dién tu trinh ky, chuyén van thu co quan;

¢) Vin thu co quan: cap s, ngdy, thang, nam ban hanh vin ban theo quy dinh;
ky sb ctia co quan theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 14 Quy ché nay;

d) Phat hanh vin ban dién tir da dugc ky so.

3. Str dung nhiéu chit ky sb, co phat hanh vin ban: Mot vin ban dién tir trude khi
phat hanh c6 thé qua nhiéu nguoi ky s6, nhu: ky kiém tra ndi dung van ban, ky kiém
tra thé thirc trinh bay vin ban, ky duyét cta lanh dao, ky cta co quan, don vi. Khi
van ban c6 st dung nhiéu chit ky s6 thi chir ky sb cua ca nhan dugc thuc hién trude,
chir ky sb cla co quan, don vi dugc thuc hién sau va trudce khi phat hanh van ban,
Vin thu ¢6 trach nhiém kiém tra, xac thyc tinh ding dén, hop I¢ cua tirng chir ky.

4) Sir dung nhiéu chir ky s6, khong phat hanh van ban: Khi can xac thuc noi
dung vin ban trong qué trinh trao doi tai liéu hodc xir Iy cong viéc nhung khong
can phai phat hanh van ban thi ¢ thé sir dung nhiéu chir ky s6 loai cia ca nhan dé
ky trén van ban do.

Piéu 16. Xac thuc chir ky s6

1. Kiém tra tinh hop 18 cta chir ky sb.

2. Néu chir ky s6 khong hop 1é thi thong béo lai voi don vi gii van ban biét dé
ky va giri lai, ddng thoi x6a van ban khong hop 18 do.

3. Néu vin ban dién tir duoc ky boi chir ky s6 hop 1é thi thuc hién vao sd van
ban va xir Iy ngay theo dung trinh ty van ban thong thudong ma khong can chd ban
gidy.

4. Céc van ban dién tr c¢6 chir ky sb 1y tir Cong thong tin dién tir hodc céac

nguon khac can dugc xac thuc chir ky s6 trudce khi st dung.
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Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 17. Trach nhiém ciia S Khoa hoc va Cong nghé

1. Thyc hién nhiém vu quan 1y, trién khai va st dung dich vu ching thuc chir ky
s6 chuyén dung cong vu trong cac co quan Nha nudc tinh Bac Ninh theo quy dinh
tai diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Diéu 34 Nghi dinh s 68/2024/ND-CP.

2. Héng nam xay dung ké hoach, du tru kinh phi dao tao, tap huén, ung dung
chit ky s6 trong cac co quan Nha nudc dam bao hiéu qua, tiét kiém.

3. Tong hop, bao cao dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau ctia Uy ban nhan dan
tinh, B6 Khoa hoc va Cong ngh¢, Ban Co yéu Chinh phil vé tinh hinh quan 1y va
str dung chit ky sb, chimg thu s6; nhitmg khé khin, vuéng mic trong qua trinh to
chtrc thyc hién dé kip thoi xir 1y.

Pic¢u 18. Trach nhiém ciia co quan quan ly true tiép

1. Thyc hi¢n céac trach nhiém cua co quan quan 1y truc tiép dugc quy dinh tai
Piéu 37, Nghi dinh s6 68/2024/ND-CP va Khoan 1, Piéu 4 Quy ché nay.

2. Co quan, don vi trién khai c6 hiéu qua viéc quan 1y, sit dung chimg thu chit
ky sd chuyén dung céng vu va tmg dung chit ky s trong cac giao dich dién tir
thudc thim quyén quan 1y; dam bao theo 16 trinh, chi dao ctia Uy ban nhéan dan tinh
va theo quy dinh ctua phap luat hién hanh.

3. Pbi véi chiung thu chir ky s6 chuyén dung cong vu cip cho co quan, don vi,
phai c6 quyét dinh giao quan ly thiét bi luvu khoa bi mét cho vian thu co quan, don vi;
dam bao an toan, an ninh trong viéc quan 1y va str dung chit ky so, chimg thu chit ky
s6 thudc quyén quan 1y theo quy dinh.

4, Héng nam, dé xuét nhu cau dao tao, tap huén, bdi dudng kién thutc vé quan ly
va st dung chir ky sd, chting thu chit ky s6 cho co quan, don vi, c4 nhan thudc
quyén quan 1y; cir céng chirc, vién chirc tham gia cac khoa dao tao, tdp huan lién
quan dén viéc quan 1y va st dung chir ky sd, ching thu chit ky sé chuyén dung
cong vu trong cac co quan nha nude do S& Khoa hoc va Cong nghé t chirc dé dam

bao nang cao chat luong, hiéu qua quan 1y theo quy dinh.
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5. Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh, yéu cau cta co quan cip trén.

Piéu 19. Trach nhiém cia thué bao

1. Thuc hi¢n céc trach nhi€ém duoc quy dinh tai Piéu 39, Nghi dinh )
68/2024/ND-CP.

2. Thong bao kip thoi cho co quan quan 1y truc tiép thué bao nhitng thong tin
lién quan dén Thiét bi luu khoa bi mat nhu: Bi mat, bi hong vat 1y, bi khoa thiét bi
va céac truong hop mat an toan, an ninh khac.

3. Tham gia cac khoa dao tao, tip huan lién quan dén viéc quan 1y va st dung
chit ky sb, chtng thu chit ky sé chuyén dung cong vu trong cac co quan nha nudc
do S& Khoa hoc va Cong ngh¢ td chure khi duoc triéu tap.

4. Thyc hién quan 1y va st dung chit ky s, chimg thu chit ky sb theo quy dinh
tai Diéu 4 va Piéu 5 Quy ché nay.

Piéu 20. Trach nhiém ciia vin thw co quan, don vi

1. Chiu trach nhiém tiép nhan, quan 1y va str dung chimg thu chit ky so, thiét bi
luu khoa bi mat cia co quan, don vi khi duge phan cong, ddm bao ding cac quy
dinh trong Quy ché nay va cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Thyc hién str dung chung thu chir ky s6 chuyén dung céng vu cua co quan,
don vi dugc giao quan 1y dé ky sb vin ban dién tir dam bao theo quy dinh tai cac
Piéu 14, Piéu 15 va Piéu 16 Quy ché nay.

3. Thyc hién trach nhiém cta Thué bao theo quy dinh tai Diéu 19 Quy ché nay.

Piéu 21. Trach nhiém ciia can bd chuyén trich cong nghé thong tin hoic nguoi
dwgc giao phu trach cong nghé thong tin tai cac co quan, don vi

1. Chiju trach nhiém hd trg va huéng dan k¥ thuat trong qué trinh quan 1y va sir
dung chit ky sd, chtg thu chit ky s6 chuyén ding cong vu tai co quan, don vi minh.

2. Tham muu cho lanh dao co quan, don vi thuc hién cac bién phap dam bao an
toan, an ninh thong tin trong quan 1y va sir dung chit ky s6, chimg thu chir ky sd
chuyén dung cong vu tai co quan, don vi minh.

3. La dau méi cua co quan, don vi, phdi hop voi S& Khoa hoc va Cong nghé

trong viéc tong hop, bao cao théng ké, dao tao, bdi dudng nang cao chat luong
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ngudn nhan luc phuc vu quan 1y va st dung chit ky sb, chimg thu chit ky sb
chuyén dung céng vu trong co quan, don vi minh.

4. Tham gia cac chuong trinh tip huén, hudng din tmg dung chit ky sé do co
quan cap trén hodc S¢ Khoa hoc va Cong nghé to chic.

Piéu 22. Picu khoan thi hanh

1. S& Khoa hoc va Cong nghé c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan,
don vi ¢0 lién quan hudng dan, trién khai va kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khoé khan, vuong méc can stra doi, bo sung;
cac co quan, don vi bao cdo vé S& Khoa hoc va Cong nghé dé tong hop, trinh Uy ban

nhan dén tinh xem xét, quyét dinh./.
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