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Phu luc
QUY TRINH SO HOA HO SO, KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH TRONG TIEP NHAN VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TAI BO PHAN MOQT CUA CAC CAP
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay  /11/2022
cua Chu tich UBND tinh)

1. Poi twong va dia diém ap dung

- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, Bo phan Mc:)t cua cé\p huyén,
B0 phan Mot ctra cap xa (goi chung la Bo phdn Mot cika cac cap).

- C4 nhan, t6 chirc va doanh nghiép c6 nhu cau khai thac, trao doi thong
tin, thuc hién thu tuc hanh chinh (TTHC) va céc dich vu tién ich khac.

- Can b9, cong chuc, vién chirc cua cac co quan, don vi thuc hi¢n tiép
nhan ho so TTHC (cong chitc mét cura).

- Céan b9, cong chirc, vién chure cua co quan, don vi thyc hién xu 1y, giai
quyét TTHC (cdn bo xur Iy ho so).

- Lanh dao: UBI\JD tinh, s&, ban, nganh thudc tinh, lanh dao UBND cg’tc
huyén, thi x4, thanh pho, UBND cac xa, phuong, thi tran (ldnk dao cap c6 tham
quyén,).

- H¢ théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop moét ctra dién tr
lién thong cua tinh (Hé thong iGate cua tinh).

2. Quy trinh so héa ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

Cin cr quy dinh vé s hoa hd so, két qua giai quyét TTHC trong tiép nhan,
giai quyét TTHC tai Piéu 21a Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mot clra, mot cira lién thong trong giai quyét
TTHC (d3 dugc sira doi, bo sung mot sd diéu tai Nghi dinh so6 107/2021/ND-CP
ngay 06/12/2021 caa Chinh phi) va cac quy dinh vé tng dung cong nghé thong
tin trong tiép nhan, giai quyét TTHC, quy trinh va thao tic nghiép vu s6 hoa hd
s0, két qua giai quyét TTHC (theo hudng dan cua Vian phong Chinh phu tai Van
ban s6 9318/VPCP-KSTT ngay 21/12/2021 vé viéc huéng din sb hoa ho so, két
qua giai quyét TTHC) duoc dién giai cu thé nhu sau:
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* Dién gidi quy trinh:
- Buée 1: C4 nhén, té chic téi Bo phan Mot cua cac cép dé thuc hién
TTHC. Nop ho so cho cong chitc mot cira.

- Budc 2: Cong chuc mdt cura tiép nhan hd so, kiém tra su ton tai cua tai
khoan s cia c4 nhan, t6 chuc trén Cong Dich vu cong quéc gia qua sb dinh danh
ca nhan cua cong dan Viét Nam (56 cdn cwde céng dan (CCCD); co quan, to
chic (ma dinh danh co quan, md sé thué/ma sé doanh nghiép) hodc trén Heé
théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop mot cira dién tir lién thong
ctia tinh (d6i vdi tai khodn da ding ky).

- Truong hop ty quyén giai quyét TTHC, tai khoan sé dugc xac dinh theo
s6 dinh danh cua t6 chire, ca nhan Gy quyén.

- Trudng hop ca nhan, to chirc chua cé tai khoan trén Cong Dich vu cong
quéc gia, Bd phan Mot cira cac cap phan cong, bd tri cong chirc mot cira hudng
dan hoic thuc hién quy trinh tao tai khoan trén Céng Dich vu cong qudc gia.

Cong chic mot cira huéng dan cong dan lién két tai khoan Cong Dich vu
cong quéc gia vai tai khoan cua ca nhan, t6 chic qua sé dinh danh c4 nhan cta
cong dan Viét Nam (s6 CCCD); co quan, to chic (md dinh danh co quan, ma sé
thué/md s6 doanh nghiép) trén Hé thong Dich vu hanh chinh cong tryc tuyén tich
hop mot cira dién tir lién thong cia tinh dé hinh thanh mdi c4 nhan/td chirc co
mot dinh danh duy nhét, cho phép lién két, chia sé dit liéu ca nhan/t6 chuc.

- Truong hop ca nhan, t6 chirc da c6 tai khoan trén Cong Dich vu cong
quoc gia, h¢ thong kiém tra tai khoan trén H¢ thong Dich vu hanh chinh cong
truc tuyén tich hop mot cira dién tu lién thong cua tinh va lién két 2 tai khoan qua
sO dinh danh ca nhan cua cong dan Viét Nam (so CCCD); co quan, to chirc (ma
dinh danh co quan, ma so thué/md so doanh nghiép).

- Buée 3: Cong chirc mot ctra nhap cac thong tin co ban vé b hd so trén
Heé théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop mot ctra dién tir lién thong
ctia tinh (gém cac thong tin: ngudi ndp, tén TTHC) va kiém tra cac thanh phan ho
so theo quy dinh TTHC (cdc thanh phan hé so duwoc tich hop, két néi, chia sé dir
lieu trén Hé théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop mot cuea dién tie
lien thdng véi Cong Dich vu céng quéc gia va cdc Co so dir liéu chuyén nganh
khac (néu co).

Can ctr vao TTHC ma ca nhan, t6 chitc can giai quyét; trén co sé chia sé
dir liéu ctia cac Hé thong thong tin (néu c6) hodc cac dir liéu co sin trén Hé théng
Dich vu hanh chinh céng truc tuyén tich hop mot cira dién tir lién thong, cong
chirc mot cira kiém tra tinh chinh x4c céc thanh phén hd so d3 luu hodc duge tich
hop, dong bo trong hd so TTHC ctia ca nhan, t chiic trén Hé thong Dich vu hanh
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chinh cong truc myén tich hop mot cura dién tur lién thong hoac Céng Dich vu
cong qudc gia (néu co).

(1) Trudng hop thanh phan hd so di c6 dit lidu dién tir

- Cac tai li¢u nay s€ duoc xac nhan vi¢c chia sé dir li¢u, tinh chinh xac, cap
nhat tir ngudi dan, doanh nghiép va dua vao hd so dién tir. T6 chirc, ca nhan
khong phai khai lai thong tin hodc ndp lai ho so, gidy to, tai liéu di c6 dir liéu
dién tu.

- Trudng hop khi tiép nhan, phat hién thong tin trong hd so, gidy to chua co
su théng nhat véi thong tin, dir li¢u, ho so, gié\y to dién tir trong cac co so dit licu
qudc gia, co s& dit liéu chuyén nganh thi thuc hién tiép nhan hd so gidy; viéc diéu
chinh, sira d6i thong tin thuc hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh.

(2) Truong hop thanh phan hé so chua c6 dit liéu dién tir

Cong chirc mdt ctra thyc hién tiép nhéan ho so giéy; phan loai; sao chyp va
chuyén thanh tép tin trén hé théng thong tin, co s& dit liéu theo quy dinh tai biéu
25 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP bao dam tinh diy du, toan ven, chinh x4c cic
ndi dung theo ban gidy; ky s tai liéu trén Hé thong mot cira dién tir tinh hodc
trén phan mém s6 hoa tai liéu (phdan mém ky sé) da co.

Ho so sau khi dugc s6 hoa dugce cong chirc mot ctra ki€m tra va chuyén
cho can bg, cong chure xur Iy hodc phong ban, don vi xtr Iy theo quy trinh dién tur.

Cac ho so sd hoa nay sau khi co két qua giai quyét TTHC s& dugc cap nhat
vao muc Cap nhat két qua giai quyét va chuyén vao Kho dit liéu hd so TTHC
trén Hé théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop mot ctra dién tir lién
thong cua tinh hodc Co so dir liéu qubc gia, Co so dit liéu chuyén nganh (trong
trwong hop dwoc két noi, chia sé dir liéu voi Kho dir liéu cd nhdn, t6 chirc trén
Cong Dich vu cong quéc gia, Cong Dich vu cong tinh).

Buée 4: Cong chirc xir Iy hd so thuc hién kiém tra thong tin trén tép tin ma
Cong chic mot cira chuyén dén va chuyén sang dit liéu dién tir dé luu vao Kho
dir liéu hd so TTHC trén Hé thong Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop
mot ctra dién tir lién thong tinh hodc Co s& dir li¢u quéc gia, Co s¢ dir liéu
chuyén nganh (trong truong hop dwoc két néi, chia sé dit liéu véi Kho dit lidu cad
nhdn, t6 chitc trén Cong Dich vy céng quoc gia; dong b trang thdi xir Iy véi Hé
tho”'ng Dich vu hanh chinh céng truc tuyén tich hop mot cua dién tu lién thong
ciia tinh) d6i véi loai gidy to phai s6 hoa thudc pham vi quan 1y ctia co quan, don
vi theo quy dinh tai Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP.

- Trong truong hop phai thAm tra, xac minh, 1dy ¥ kién cic co quan lién
quan trong qua trinh xtr 1y ho so thi két qua thim tra, xac minh va két qua tra 10
ctia co quan lién quan phai duoc s hoa thanh dir liéu dién tir dé luu vao Kho dit



liéu hd so TTHC trén Hé théng Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hop mot
ctra dién tur lién thong tinh.

- Két qua giai quyét TTHC trinh lanh dao cdp c6 thdm quyén ky sb, phat
hanh theo quy dinh phap luit vé cong tac van thu dé tra ca ban gidy va ban dién
tir cho to chure, ca nhan (¢rir truong hop TTHC chi quy dinh cung cdp ban két quda
gidi quyét dién tir hodc cd nhan, t6 chitc chi yéu cau cung cdp ban dién tir).

- Két qua giai quyét TTHC duoc dua vao Kho dir liéu hd so TTHC cua ca
nhan, t6 chirc trén Hé théng Dich vu hanh chinh céng truc tuyén tich hop mot
ctra dién tir lién thong hodc Co so dit liéu qubc gia, Co so dit liéu chuyén nganh
(trong truong hop dwoc két néi, chia sé dit liéu véi Kho div liéu cd nhan, t6 chirc
trén Cong Dich vu cong quoc gia, Cong Dich vu cong tinh,).

- P6i v6i thanh phan ho so dién tir (1a két qua giai quyét TTHC hodc phai
s6 hoa theo quy dinh phap luat, yéu cau quan ly) thudc pham vi quan 1y cta co
quan, don vi duoc ky sd ctia co quan, to chitrc vao ban sao y theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pha vé cong tic van
thu.

Buéc 5: Tra két qua giai quyét TTHC

- Két qua giai quyét dién tr luu trir trén HE théng Dich vu hanh chinh cong
tryc tuyén tich hop mot ctra dién tir lién thong va trong Co s¢ dir ligu qudc gia
hodc Co s¢ dir liéu chuyén nganh (két noi, chia sé dir lieu véi Kho dir ligu cad
nhan, t6 chitc trén Cong Dich vu céng quéc gia, Cong Dich vu cong tinh).

- Két qua giai quyet dién tr duoc trd cho ¢4 nhan, to chtrc tai muc Quan ly
ho so cong dan trén Cong Dich vu cong tinh, dugc két ndi, chia sé voi myc Dich
vu cong cua t6i trén Cong Dich vu cong quoc gia, trir truong hop TTHC theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh phai c6 mit dé truc tiép nhan két qua.

- Cong chuc, vién chirc mot cua tra két qua giai quyét TTHC bang ban
gidy theo quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, tru truong hop TTHC chi
quy dinh cung cap ban két qua giai quyét dién tir cho ca nhan, t6 chuec.

3. Quy trinh phan loai, s6 héa hd so

Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 107/2021/NB-CP va Nghi dinh s
45/2020/ND-CP, viéc s hoa ho so, gidy to trong tiép nhan, xir 1y, tra két qua giai
quyét TTHC cho cé& nhan, t6 chic dugc thuc hién theo nguyeén tic phan loai nhu
sau.

- HO so, gidly to phai thyc hién s6 hoa theo quy dinh tai diém ¢ khoén 1
Djéu 21a Nghi dinh s6 61/2018/ND-,CP (da duoc sura doi, b(} sung tai Nghi dinh
s0 107/2021/ND-CP) va Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP bao gom:

(1) Gidy to trong thanh phan hd so ma c4 nhan, t6 chtic ndp 1a két qua giai
quyét cua TTHC trude do;
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(2) Gidy to trong thanh phan ho so phai s6 hoa theo quy dinh cua phép

luat chuyén nganh ma chua c6 dir li€u dién tir;
~ (3) S6 héa gidy to trong thanh phan ho so TTHC thudc tham quyén giai
quyet cua UBND cap tinh do Chu tich UBND tinh quyét dinh;

- Ho so, giéy to con lai khépg thudc 5 truong h(_)p néu trén dugc thuc hién
sO hoa theo nhu cé‘u trén CO SO dé; nghi cua ca nhﬁp, t0 churc. BC) phéq Mot cura
dap mg cac yéu cau ve trang thiét bi, may moc d€ phuc vu s6 hoa doi voi cac
loai gidy to theo nhu cau.

- Trudong hop ndy ca nhén, to chic phai tra chi phi sb hoa bang mic chi
theo quy dinh phap luat cho viéc tao lap, chuyén dbi thong tin dién ti, Kinh phi s6
hoa thong tin trén moi1 truong mang phuc vu hoat dong thuong xuyén cua co
quan, don vi st dung ngan sach nha nudec.

Quy trinh phén loai ho so, s6 hoa gan véi qua trinh tiép nhan, xu 1y, tra két
qua giai quyét TTHC nhu sau:
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* Mo ta quy trinh:

Buée 1: Cong chirc mot ctra phan loai gidy to chua c6 ban dién tir co
gia tri phap ly trong thanh phan hd so cua ca nhan, t6 chirc va tién hanh sb
hoa, cu thé:

- Pon, to khai: Thuc hién scan hodc sao chup chuyén thanh tép tin trén
Hé thdng Dich vy hanh chinh cong truc tuyén tich hop mét cira dién tir lién
thong tinh.

- Gidy to 1a két qua giai quyét TTHC: Néu thudc pham vi quan 1y cua co
quan xur 1y ho so, cong chirc mot ctra thuc hi¢n scan hoac sao chup chuyén thanh
tép tin trén Hé thong Dich vu hanh chinh cong truc tuyén tich hgp mot ctra dién
tur lién thong tinh. Truong hop con lai, cong chirc mot cua thue hién scan hoac
sao chup chuyén thanh tép tin va ky s trén Hé théng Dich vu hanh chinh céng
truc tuyen tich hop mot cira dién tir lién thong tinh; dong thoi, chuyén tép tin
(khong can ky s) dé thuc hién chtng thuc (néu cé bé phan chiing thye dwoc bo

tri ngay tai B phdn mgt cua) hodc chuyén tép tin di ky s6 dén co quan quan 1y
gidy to nay dé kiém tra, s6 hoa theo quy dinh.

- Gidy to trong thanh phan ho so phai s6 hoa theo yéu cau quan ly, phap
luat chuyén nganh hodc theo yéu cau quan 1y: Cong chirc mot ctra thyc hién scan
hodc sao chyp chuyén thanh tép tin trén Hé thong Dich vu hanh chinh cong truc
tuyén tich hop mdt cira dién tir lién thong tinh;

- Truong hop theo yéu cau quan 1y, phap luat chuyén nganh c6 quy dinh
khac vé viéc s6 hoa cac gidy to nay thi thyc hién theo quy dinh cta phép luat
chuyén nganh (vi du: Piém a khoan 7 Piéu 15 Nghi dinh s6 15/2021/ND-CP
ngay 03/3/2021 ctia Chinh phu quy dinh nguoi dé nghi tham dinh c6 trach nhiém
ndp ban chup (dinh dang .PDF) tai liéu Bao cdo nghién ctru kha thi, thiét ké xay
dung d3 dong dau thdm dinh cho co quan chuyén mon vé xay dung) hodc cac
loai gidy to, thanh phan hd so 1a cic Bao cdo kinh té k¥ thuat, ho so du an, cac
tap tai liéu 1 ban thao c6 kich thudc, kho 16n.

- Giéy tor s héa theo nhg cau: Thyc hién scan hoaflq sao chup chuyén
thanh tp tin va ky s6 co quan, t6 chic theo quy dinh tai Diéu 25, 26, 27 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

* Tuy thudc vao diéu kién cu thé cua B phan Mot ctra va loai giéy to can
phai s6 hoa dé td chire cong viéc, bd tri nhan sy Bo phan Mot ctra phu hop,
trong d6 c6 mot s6 loai ho so, giéy to can cha y dac biét:

- Ho so0 ¢6 kho 16n, bao gdm ban thiét ké, ban do,... PO voi céc tai liéu
nay c6 thé can thiét bi may tinh, may scan, sao chup chuyén dung.

- H0 so, tai liéu c6 kich thudc nho hon mirc binh thudng.

- H(‘A)‘ SO gé)m nbiéu loai tai liéu co kich thudc, mau sic, chat luong giéy,
muc, lam bang cac chat liéu khac nhau.

- Hb so bi nhan, ghim, déng gy, cudn,... can chuan bi thém trudc khi sd
hoa.
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- Hb so dé hong ma c6 t}lé gap rui ro trong qua trinh s6 hoa (néu 1a ho so
quan trong, c6 thé dua dén quyét dinh khong s6 hoa).

- Ho s0' ¢0 10p phu déc biét (trong sudt, ban trong sudt, mo), bé mat phan
chiéu, dau ndi thi can phai chudn bi thém trude khi sd hoa hodc can tdi wu anh
sau khi s hoa.

- HO6 so 1a san phdm nghe - nhin nhu bing, dia can cac thiét bi chuyén
dung va cac bude xu ly khac thong thuong.

- HO so ¢b gia tri van h(’)ag lich str thi ngoai viéc s6 hoa c6 thé can thuc
hién cac giai phap luu trit ho so goc thich hop.

Viéc sao chup hd so can dam bao téi thiéu cac yéu cau sau:

- Chup cé hai mat tai liéu, trir khi tat ca cac to déu trang mot mat.

- Xac thuc §6 luong I}G so gbc theo s6 lugng ban sao chup dé dam bao tat
ca cac ho so goc déu dugc so6 hoa.

o S6 luong anh & ban sao chup phai bang sb lugng trang dau vao va dugc
sap x€p theo dung thir tu.

- Tao hai ban quet cho cac trang co gan gidy ghi chi: Mot ban c6 gidy c6
ghi chu trén van ban va mot ban da bo giay ghi chu.

Dam bao chyp toan bo van ban.
- Pam bao cac ban sao chup chinh xac, toan di¢n, déy du so vo1 ban géc.
Pam béo tinh toan ven dit liéu trong qué trinh chuyén giao xtr 1y.

- Vé thong s0 k¥ thuat phai dép mg tiéu chuan dit li¢u thong tin dau vao
cia co s¢ dir lidu tai liGu luu trit tai Thong tu so 02/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu
cau bao quan tai liéu luu trir dién ta.

Bwéc 2: HO so dién tor duoc céng dan ky sd (ndp qua hinh thtc truc
tuyén) hodc duoc cong chirc mot cira ky s6, chuyén dén co quan, don vi, phong
ban chu tri xr 1y, thdm dinh hd so va cic co quan phdi hop (néu co) trén Hé
théng Dich vu hanh chinh céng truc tuyén tich hop mot cira dién tir lién thong
tinh. Cong chuc, vién chirc xtr 1y thuc hién kiém tra, x{r Iy hd so.

- Néu ho so khong dat yéu cau: Thong béo cho ca nhan, to chirc theo quy
dinh vé két qua tham dinh, xr Iy hd so.

- Néu hd so dat yéu cau: Cong chuc, vién chirc xir Iy kiém tra gidy to 1a
két qua giai quyét TTHC thudc pham vi quan 1y ctiia co quan va glay to phai s6
hoa theo quy dinh cua phap ludt chuyén nganh hodc theo yéu cau quan ly dé
thuc hién s6 hoéa (chuyén sang dir liéu dién tir trén hé thong), cap nhat, luu trit
vao hé thong.

Viéc sb hoa cua can bo xtr 1y dugce thyc hién trén HE théng Dich vu hanh
chinh cong truc tuyén tich hop mét cira dién tir lién thong tinh va theo yéu cau
nghiép vu (Co so dit liu qubc gia/Co sé dit liéu chuyén nganh khac theo quy
dinh).
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Qua trinh xtr Iy ho so, két qua tham tra, xac minh va két qua tra 1oi ciia co
quan lién quan phai duoc co quan tham tra, xAc minh, co quan phdi hop s6 hoa
theo dir liéu dién tir dé luu vao hé théng thong tin, co s dit lidu.

Buwéc 3: Cong chirc xtr Iy hd so trinh cip c¢6 thdm quyén ky duyét két qua
giai quyét TTHC dién tir theo quy dinh.

- Két qua giai quyét TTHC dién tir dugc ky sd, phat hanh theo quy dinh
cong tac van thu va luu trit vao Co s dit lidu qudc gia/Co so dit lidu chuyén
nganh/Hé théng thong tin cung cap dich vu coéng cua b, nganh (luu trit duong
links vao Kho dit liéu hd so TTHC) hoic luu trit trén Kho dit liéu hd so TTHC
trong truong hop khong c6 Co so dit liéu qudc gia/Co sé dit liéu chuyén
nganh/Hé thong thong tin cung cap dich vu cong tap trung ctia bo, nganh.

- Ban dién tir cua gidy to 1a két qua giai quyét TTHC thudc pham vi quan
Iy clia co quan va gidy to phai s6 hoa theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh
hodc theo yéu cau quan 1y dugc ky s6 cua co quan, to chirc vao ban sao y theo
quy dinh tai Diéu 25, 26, 27 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta
Chinh pha vé cong tac vin thu.

Buwéc 4: Két qua giai quyét TTHC duoc tra cho cd nhén, to chic ca ban
gidy va ban dién tir, trir truong hop TTHC chi quy dinh cung cdp ban dién tur
hodc ca nhén, t6 chic chi yéu cau cung cip ban dién tir.

* Mot s6 yéu cau:

- Qua ,trinh ) h(’)a,phéi bao dam tinh dﬁy 61:1, chinh xac, toan ven fiﬁ’ liéu
cua ho so, giay to dugc s hoda va tinh hoan thién vé ndi dung, quy trinh so6 hoa.

- Thudng xuyén t6 chirc kiém soat chat luong ban sb hoa trén co s cac
tiéu chuan quy dinh dir lidu dau vao nhu: Kiém soat chat lugng hoat dong cua

may quet; kiém tra mdu trong trudong hO’p thuc hién s6 héa dong loat; kiém tra
chat luong anh; kiém tra dir liéu dic ta

* Trong qua trinh thyc hién, néu gap kho khan, vuong mic, cac co quan,
don vi chu dong lién hé cac dau méi sau dé duoc phdi hop, hudng dan, hd tro:

- Pong chi Nguyén Thanh Quang, chuyén vién Trung tim Cong nghé
thong tin, Vién thong Dik Lk, s6 dién thoai: 0947 914 609;

- Pong chi Kim Vin Toan, chuyén vién phong Cong nghé thong tin, SO
Thong tin va Truyén thong Pak Lik, so dién thoai: 0945 089 589./.
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