UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN TAN PHU Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: OF /2013/Qb-UBND Tan Phii, ngay X2 thang 7 ndm 2013
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh giti, nhan van ban dién tir
gilra cdc co' quan hanh chinh Nha nuéc, ban nganh, doan thé,
cac don vi sy nghi¢p, UBND cac xa, thj tran trén dia ban huyén Tan Phu

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN PHU

Cin ¢t Luat T6 chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén ngay 26 thang
11 ndm 2003;

' Cén cu Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ctia Hi dong nhan dan,
Uy ban nhan dén ngay 03/12/2004;

Can ctr Luat Giao dich dién tr ngay 29/11/2005;

Cin cir Nghi dinh s6 26/2007/ND- CP ngay 15/02/2007 cta Chinh pha quy dmh
vé chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tr vé chir ky s6 va dich vu chlmg thuc chir ky so;

Cén ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cta Chinh phu quy dinh
vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong ctia co quan Nha nudc;

Cin cir Chi thi s6 27/CT-TTg ngay 29/11/2007 ctia Thi tuéng Chinh phi vé chén
chinh viéc thuc hién ché dé thong tin, bao céo trong hoat dong cua cac co quan hanh chinh
Nha nuoc;

Cin ctr Quyét dinh s6 62/2010/QD-UBND ngay 19/10/2010 ciia UBND tinh
Dong Nai ban hanh quy dinh vé viéc gui, nhan van ban dién tir gilra cac co quan
hanh chinh Nha nudc, don vi su nghiép trén dia ban tinh Déng Nai;

Theo dé nghi cia Truéng phong Vin héa va Théng tin tai To trinh s6
22/TTr-VHTT 10/6/2013 vé viéc dé nghi ban hanh quy dinh gti, nhan vin ban dién
tr gifra cac co quan hanh chinh Nha nuéc, ban nganh, doan thé, cac don Vi su
nghiép, UBND cdc x4, thi tran trén dia ban huyén Tan Phu,

"QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy dinh vé gurt, nhan van ban
dién tur gitta cdc co quan hanh chinh Nha nudc, ban nganh, doan thé, cac don vi su
nghi¢p, UBND cdc x4, thi tran trén dia ban huyén Tén Phu, tinh Dong Nai.

Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky.



Di¢u 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Truong phong Vian hoa
v Thong tin huyén, Thua truong cde co quan, ban nganh, doan thé. cac don vi sy
nghi¢p, Chu tich UBND cic xa. thi tran trén dia ban huyén Tan Phu ¢ trach nhi¢m
thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noinhin:
- Nhu dic¢u 3 (thire hién):
- UBND tinh (bao ¢do);
- S Thong tin va Truyén thong;
- Sa T phap (dé Kiém tra);
- Trung tam cong bao:
(dé nghi dang cong bio)
- TT-Huyén uy (bdo cao):
- TT-HDND huyén (bdo cdo);
- Chu tich. cac PCT-UBND huyen;
- Dai Truyén thanh huyén (dua tin);
- Luuz VI-TH (Khéi VX).




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAN PHU Doc lap - Tu do - Hanh phuce

QUY DINH
Vi¢e guri, nhin viin ban dién tir giira cic co quan hanh chinh Nha nuée, ban
nganh, doan thé, cac don vi s nghi¢p, UBND cic xa, thi tran
trén dia ban huyén TAn Phi, tinh Dong Nai
(Ban /1()}1/1 kém theo Quyé’l dinh 6% /2013/QD-UBND
nsgav £ /7/2013 cua UV ban nhan dan huyén Tan Phii)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Picu 1. D6i twong, pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh chi tiét v¢ thuce hién vige gui, nhan van ban dién
gitra cic co quan hanh chinh Nha nudc, ban nganh, doan thé, don vi su nghiép,
UBND cdc x4, thi tran trén dia ban huyén Tan Phu.
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bicu 2. Muc ticu giri, nhin van ban dicn tu

Quy dinh nay gop phan cai cach hanh chinh, giam vin ban, giay to khong
can thi¢t nham thyce hi¢n tict kiém, hi¢u qua trong hoat dong quan ly hanh chinh
trong cidc co quan, don vi trén dia ban huy¢én Tan Phu.

Piéu 3. Cac dang van ban dién tu

I. Cac dang vin ban di¢n tir theo Quy dinh nay bao gom:

a) Phu hop vai ticu chuan quy dinh duge ban hanh theo Quyct dinh s6
192008/QD-BTTTT ngay 09/4/2008 cua B¢ Thong tin va Truyén thong vé ban hanh
quy dinh ap dung ticu chuin v¢ ung dung cong nghé thong tin trong co quan nha
nude va Quydt dinh s6 20/2008/QD-BTTTT ngay 09/4/2008 cia Bo Thong tin va

Truyén thong vé ban hanh danh muc tiéu chudn v¢é ang dung cong nghé thong tin
trong co quan Nha nude;

b) T¢p (file) dang van ban (txt, doc, rtf, odt,...), file dang bang tinh (csv, .xls,
.ods) duge tao 1dp bang cac phan mém thong dung (Microsoft Office, Open
Office...):

¢) T¢p (file) dang anh thong dung (dang PDF, ODF tao ra tir may quét,...);

d) T¢p (tile) do thi, do hoa phuc vu quan ly chuy¢n nganh.

2. B6 ma chir tiéng Viét st dung trong van ban dién tar phai 1a phong chir cia
bd ma ky tur chir Vict, theo ticu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001.
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Dieu 4. Gia tri phap ly cia van ban di¢n ta

Van ban di¢n ta phu hop voi phap ludt veé giao dich di¢n {ir ¢ gid tri phap ly
trong duong vaoi van ban giay trong giao dich gitra cic co quan Nha nudce.



Vin ban di¢n tr khong str dung chir ky dién tr, ¢an ¢O thong tin diy du v¢ noi
eut. duoce xdc thire bing dia chi thu dién cua noi gl dén, néu viée thue hién guri nhan
bing thir dién o hodic qua ung dung phan mém may tinh da duoc thoxw nhat gitra noi
Ui vinoi nhan, guri kém vin ban gidy nhim dam bao tinh xac thue vé ngudn gde va su
toan ven cua van ban.

Chuong 11
THU'C HIEN GUT, NHAN VAN BAN DIEN TU
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Dieu 5. Quy dinh gui, nhin van ban dién tr

I. Thuc hi¢n vice gui, nhan vin ban dién tr bao gom cac loai van ban: Sao

. thu moi, thong bao. lich cong tac, cong van, quvct dinh, ké hoach, bio cdo cac

Ldp nhung thong tin chi dao, diéu hanh cua lanh dao. cdc tai licu phuc vu cudc hop,

trao doi phuc vu cong vice, nhitng vin ban guri dén nhing co quan dé biét, dé bdo
cdo... tru nhirng van ban mat theo quy dinh.

2. Cdc co quan Nha nudc khi thue hién giri, nhan vin ban dién tr ddi voi cde
loai van ban nhu: thong bdo, thu moi. lich ¢ong tac cta co quan, cac lzii licu trao df)i
phuc vu cong vige, tai liu phuc vu cde cude hop, véan ban sao y, bdo cdo tudn,
thing. nhirng vin ban giri dén nhing co quan dé biét, dé bao cdo, cdc van bin du
thao d¢ nghi gop v thi khong can phdi gui kém vin ban glay Déi vai cde loai van
ban khac phai phat hanh van bin gidy va dién tr (trir nhitng védn ban mit theo quy
dinh) gtri dén co quan ¢6 tén trong phan “Noi nhin”.

Dicu 6. Quy dinh cdc hinh thie gui, nhdn van ban dién

I. Thuc hién giri, nhan vin ban dién tr thong qua hé thong thu dién ta Ddng
Nai. Mdi co quan, don vi, cin bd, cdng chirc, vién chire thue UBND huyé¢n Tin
Phi duge S¢ Thong tin va Truyén thong cung cip mot dia chi thu dicn tar trong
mién dongnai.gov.vn dé phuc vu vi¢e thue hi¢n guri, nhdn van ban dién tr qua moi
truong mang.

2. Thue hi¢n giri, nhdn van ban dién tu thong qua phan mém may tinh (phan
mém Quan ly van ban va hd so cong v1ec phan mém M- -Office). Phin mém Quan | y
vin ban va ho so cong viée, phan mém M-Office di duge trién khai cai dat, hudng
dan str dung cho cin bg, cdng chire, vién chirc clia cac co quan, don vi thugc UBND
huyén d¢ thue hién giri. nhin van ban dién trong diéu hanh cong vice cia don vi.

3. Thye hi¢n giri, nhén vin ban dién tir trén mang truyén s 1i¢u chuyén dung
két noi gitta cde co quan Dang, Nha nude hodic mang dudng truyén riéng giita cac
don vi Nha nude.
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Dicu 7. Thuc hicén guri vin ban dién tar

I. Sau khi van ban dugc Thu truéng don vi ky duyct, van thu kiém tra thé
thire. trinh tu. tham quyén Ky va thuc hicn quy trinh cap so hi¢u va dong diu van
ban di (vian ban gmy).

2. Ki¢m tra tinh toan ven, xac thuce cua t¢p (file) vin ban di¢n tr va dam bao
chic dmn tin ¢dy so voi vin ban gidy duoc ky duyét va gui tép (file) vin ban dién
tir dén ddi trong can guri theo “Noi nhan™ duoc ghi trén vin ban.
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Dicu 8. Ti¢p nhan van ban di¢n tr va 1ap ho so luu tri
I. Kiém tra tinh xdc thuc ve not glri va sy toan ven cua van ban; luu vin ban
di¢n tr vao co so dir licu van ban dén cua don vi.
. Khi 11’p_nh¢n vin ban dén trén mang may tinh hodc trén gidy, vin thu

phal tién. hanh ¢dp nhit th()ng tin vao pﬁdn mem, dong thoi dua vao co so dir licu
vanb ban cua co quan Nha nuac.

Cap nhat vao phan mém diy du cac tiéu chi: Ngay dén, s6 dén, s6 ky hiéu,

dp co quan, ¢o quan phdt hanh, noi guri, linh vue, trich ycu, ngay ky. nguoi ky, do

khan, d6 mat. mae quan trong, noi luu trix, sé van ban dén, quét (Scan) vin ban gidy

thanh dang tap tin .PDF (hodc .ODF) dé¢ dinh kem vao phan mém. Tép (file) dinh
kem o thé ung dung chir ky s6 hodc ma hoa dé lang cuong tinh bao mat thong tin.

3. Viée sao luu hodc cac bién phép tiép nhzfm khac phai chi ra dugce thoi gian
guri va phat kiém tra duge tinh toan ven cta vin ban dicn t.

4. Vian ban di¢n tur cua co quan phdi duge dua vao ho so luu trir theo cach
bao dam tinh xac thyc, an toan va kha ning truy nhdp vin ban dién tir do.

S. Hang ngay, trong gid hanh chinh, cac co quan phai dinh ky thuong xuyén,
truy ¢dp hop thu dién tr hodc phan mém dé Kip thoi chuyén, giri va luu van ban dicén
tr.
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Dieu 9. Thong bdo nhin dugce van ban dicn tar

Cac co quan, don vi ¢6 trach nhi¢ém thong bdo ngay bang thu di¢n tr hodc
phin mé¢m may tinh cho not gui vé viée da nhin van ban dién tu sau khi xac nhan
dugc tinh hop I¢ cia vin ban do.

bicu 10. X ly van ban dién tir

_ Cac co quan, don vi ¢6 quyen st dung cac bién phap k¥ thudt doi voi van
ban dién tir n¢u thay can thict dé lam cho vin ban di¢n ta d6 de doc, d¢ luu trir va d¢
phan loai nhung phai bao dam khong thay doi ndi dung vin ban dién tur do.
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Dicu 11. Thoi diém gui, nhan van ban dién tu

1. Thoi dicm guri mdt van ban dién tir tdi cac co quan, don vi la thoi diém
van ban dién tr nay dugc dinh kém va gui bang thu dién t hodc phin mém may
tinh tir co quan gui van ban.

Thot diém nhdn mot van ban dién tir 1a thoi diém van ban dién to dugce
nhap vao h¢ thong thu dién tir hodc phan mém may tinh cta co quan nhan vin ban.
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Dieu 12. Cac hanh vi bi nghi¢m cam trong vi¢c guri va nhdn vin ban dién tr
I. Phat tan thu rac va virus vao mang.
Truy c¢dp trdai phép vao h¢ thong thong tin cia cac co quan Nha nudce de
thuc hién cac hanh vi vi pham phap ludt va quy dinh cua Nha nude.
3. Tao ra thong diép dir li¢u trong viéc gui nhdn vin ban di¢n tr nhidm thuc
hi¢n hanh vi trai phap luat.



4. Can tr¢ hodc ngiin chin trdi phép quy trinh truycn, gui va nhdn vin ban
dicn ur.
Thay doi. xda, huay, sao chup, ti¢t 19, hién thi, di chuyén trai phép mot
phin hodc toan b nd1 dung cua van ban dién tu.

6. Tao ra hodc phat tan chuong trinh phan mém lam thay do6i. phd hoai h¢
thong dicu hanh hodc ¢6 hanh vi khac nham pha hoai ha tang cong ngh¢ trong guri
nhan van ban dién .

7. Cic van ban thude loai mat, téi mat, tuyét mat dugce quan ly riéng tuyct
doi khong duge thue hién g nhan van ban dién .

] ~ Chuong 111
DAM BAO AN TOAN THONG TIN

A ~ M - 5 N N .
Dicu 13. Nguycn tic bao dam an toan thong tin

I. Vi¢e bao dam an todn thong tin 1a y¢u cau bat budc trong qud trinh thict
ke, xay dung, van hanh, nang cap va huy bo cac ha tang ky thudt cua co quan Nha
nuaoec.

Thong tin 50 thude quy dinh danh muc bi mdt Nha nudc cua cac co quan
Nha nude phai dugce phan loai, luu trlr, bdo v¢ trén co s& quy dinh cia phap ludt vé
bao v¢ bi mat Nha nude.

3. Thuce hién ding ndi quy bao dam an toan thong tin cia huyén: ¢o can bo
phu trach quan ly an toan thong tin; ap dung, huong dan va kiém tra dinh ky viéc
thue hi¢n cac bi¢n phap bao dam cho h¢ thdng thong tin trén mang ddp tng cac ticu
chuan. quy chuan ky thudt v¢ an toan théng tin.

4. Viée ap dung quy trinh bao dam an toan dir licu bao gdm:
a) Luu trir du phong;

b) Str dung mat ma dé bao dam an toan va bao mét dur licu trong luu trir va
giao dich theo quy dinh ctia Nha nude vé mét ma;

¢) Quan ly chat ché viée di chuyén cac trang thict bi cong ngh¢ thong tin luu
trir cac thong tin thude danh muc bi mat Nha nudc;

d) Giam sat cac khau tao ldp, xu ly va hay bo dir licu;

¢) Cac quy trinh bao dam an toan dir li¢u khac.

5. Ap dung quy trinh quan ly an toan ha tang k¥ thuat bao gom:

a) Cac giai phap bao v¢ nham ngan chin va phat hién som vi¢e truy cap trai
phép vao mang may tinh hay thiét bi luu trir dir licu;

b) Ap dung cdc cong nghé xac thue, co ché quan ly quyén truy cip va co ché
ghi bién ban hoat dong cia hé thong dé quan ly va kiém tra viée truy cip mang;

¢) Ki¢m sodt chat ché viée cai dat cac phan mém mai 1én may chu va may
tram:



d) Theo doi thuong xuyCn tinh trang lay nhiém va thue hién logi bo phin
mem doe hai khoi hé théng:

¢) Cac quy trinh qudn ly an toan ha tang ky thuat khac.
6. Dicu ki¢n bao dam thuce hién nhiém vu an toan thong tin:

a) Can b, cong chire, vicn chue phai nim ving cdc quy dinh cia phap ludt
va ndi quy cta co quan Nha nude vé an toan thong tin;

b) Can b k¥ thudt vé an toan thong tin phdi duge tuyén chon, dio tao, hudn
luy¢n, thuong xuyén boi dudng nghi¢p vu phu hop voi nhi¢m vu duge giao va duge
tao dic¢u kién lam vige phu hop:

¢) Co quan Nha nude vu tién sir dung luc lugng ky thuat v¢ an todn thong tin
cua minh: khi can thiét ¢o thé su dung dich vu cua cic t chie bio dam an toan
thong tin di nang lue duge Nha nude cong nhin:

d) Ha tang kv thudt phai duge dinh ky kiém tra, danh g gia hodc kiém dinh vé
mit an toan thong tin pht hgp cdc tiéu chuin, quy chudn ky thudt quy dinh.

Diéu 14. Trach nhicm giai quy¢t va khic phuc sur ¢ an toan thong tin
I. Trach nhi¢m cua co quan, don vi xdy ra su co:

a) Ap dung moi bi¢n phap dé¢ khic phuc va han ché thiét hai do su ¢ xay ra,
lap bi¢n ban bdo cao UBND huyén;

b) Tao di¢u kién thudn lgi cho co quan chirc ning tham gia khic phuc su ¢6
va thue hi¢n theo ding hudng dan;

d) Cung cip day du, chinh xac, kip thoi nhimg théng tin cin thiét cho co
quan d¢ khic phuce gidi quyét cdc su ¢d.

- Trach nhi¢m cua co quan duge giao quan ly van hanh hé¢ thong g nhan
vin ban dlm tr:

a) Tuy theo mtc dj cua su cb, hudng dan hodc cir can b dén co so dé
hudng dan, gitp do khic phuc su ¢d:

b) Huy dong cic phuong tién can thict dé khic phuc sur ¢d.
3. Trach nhi¢m cta phong Van hoa va Thong tin:

Tuay theo muc do sy u) phdi hop véi cic co quan ¢6 lién quan d¢ tham gia,
dicu tra khic phuc sur ¢d va tong hop bao cao UBND huyén.

Chuong 1V
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN HANH CHINH
NHA NUOC, DPON VI SU NGHIEP
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Di¢u 15. Trach nhi¢m cia cdc co quan Nha nudce khi tham gia giri, nhan van
ban di¢n tur
I Neuoi dimg dau co quan Nha nude ¢6 trach nhi¢m chi dao viée tng dung
cong ngh¢ thong tin vao xu ly eong vige, tang cuong sur dung vin ban di¢n tir, timg
bude thay thé van ban gidy trong quan ly, dicu hanh va trao déi thong tin,
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2. Dam bao dicu ki¢n ha tang t6i thicu dé thuce hién gri nhan vian ban dién
gitra cac co quan Nha nude tricn khai céc giai phap k¥ thuét dé dam bao vé an ninh,
an toan, bao mat.

Tung bude s6 hoa toan bd van ban, tai li¢u, thong tin trao doi trong co
quan Nha nudc.

4. Cac loai biéu miu hanh chinh can thiét giai quyét cong viée cho ngudi

dan. 10 chue timg bude duge chuin hoa cong bd cong khai trén trang thong tin dicn
tr cua huyén.

. Co so dir licu vé van ban dién tr phai cip nhit diy du hogc ¢o duong licn
két dm cde van ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao cta cdp trén phuc vu cho
vige tra clru trén moi trudng mang ctia can bo, cong chue, vién chue nham han ché
vi¢e sao chup van ban gidy nhan duoc tir co quar cip trén dé gm cho cdc co quan,
(0 chire true thude.

6. Quan ly. chi dao va trién khai gai. nhdn vin ban dién tir cia don vi theo
dung cac quy dinh hién hanh cta Nha nude va cua Quy dinh nay.

7. Chiu trach nhi¢m vé thoi gian, ndi dung, dd chinh xdc va bao mat cic
thong tin trong qua trinh st dung giao dich van ban dién tu.

8. Phian cong by phin hodc can by phu trach thuong xuyén theo doi viée
thuc hi¢n gui va nhan van ban dién tur.

9. Bdo cdo két qua thuc hi¢n dinh ky vao ngay 05 hang thang v¢ ¢ phong Van

hoa va Thang tin dé tong hop béo cio Uy ban nhan dan huyén, S¢ Thong tin va
lruvcn thong.

Diéu 16. Trach nhidm cua phong Vin hoa va Thong tin
1. Huong dan thong nhat cdc biéu mau di¢n tr chung trong viée thuc hién
gut, nhdn vin bin di¢n tr gitra cdce co quan Nha nude theo quy dinh.
Thuong xuyén kiém tra, gidm sat, danh gia va don doc cdc co quan Nha
nude thue hién gui, nhan van ban dién tar.
3. Quan ly. van hanh, huéng dan str dung co s¢ ha ting thong tin phuc vu

hoat dong chi dao. di¢u hanh, tac nghi¢p cua nganh hodc dia phuong; bao dam ky
thudt. an toan thong tin.

4. D¢ xudt, xay dung cac chinh sach, mé hinh, quy dinh ‘dam bao an ninh
thong tin van hanh thong sudt, an toan trén dudmg truyén mang sd licu dung chung
cua hll) ¢n.

. Dé xudt. xdy dung ké hoach va l1ap du toan kinh phi hang nam cho cong
tac boi dumw tap huan cho can b, cong chire, vién chire cua cic co quan Nha nude
va dam bao di¢u ki¢n ha ting ky thuat trién khai van hanh trinh Uy ban nhan dan
huyén phé duyét.

6. Dinh ky hang nam, t6 chtrc danh gia tinh hinh trién khai vin ban dién tir
gitra cdc co quan Nha nude.

Dicu 17. Trach nhiém cia phong Noi vu
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. Nghién ctru bé sung vao noi dung binh x¢t thi dua, khen thuong hing nam
cua cice ca nhan, co quan Nha nudce trong viée thue hién 6t viée giri nhan vin ban
dién tr tiét kiém g gidy to 26p phan cai cach hanh chinh.

. Tham muu Uy ban nhan dan huyén diam bao v¢é nhan luc ¢6 du trinh do
Lhuvm mon vé tin hoe 1am vice tai céc co quan Nha nuéce dé dap ung cOng tac trién
khai dat hi¢u qua.

Dicu 18. Trach nhi¢m cia phong Tai chinh - K¢ hoach

Chi tri, bd tri kinh phi, phm hop, hudng dan phong Vian hoa va Thong tin
trong vi¢e [dp du todn kinh phi to chac thue hién theo quy dinh cda Luat Ngan sach
Nha nudce vi cac van ban phap luat ¢6 lién quan nham dam bao duy tri, van hanh cac
hé thong thong tin dung chung cua huyén duge lhmmg xuyén lién tuc.

_ Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Dicu 19.

Thu truong cdce co quan, ban nganh, doan the, don vi su nghi¢p, UBND cic

xd, thi trdn trén dia ban huyén Téan Phu chiu trach nhié¢m td chire trién khai thue hi¢n

quy dinh nay. Phong Van hoa va Thong tin huyén ¢6 trach nhiém hudng dan té chire

tricn khai thuce hi¢n: dinh ky hang thang, 06 thang, nim bdo cdo Uy ban nhén dan
huyén két qua thuc hién.

bicu 20. Xur ly vi pham
Can bg, cong chire, vién chire, co quan don vi nao vi pham Quy dinh nay

phm chiu trach nhi¢m theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

DICll 21. Trong qua trinh td chirc thuc hi¢n, néu ¢6 nhimg véin d¢ kho khan,
vurdng mac, ¢ic co quan, don vi phan anh vé Phong Vin héa va Thong tin-huyén dé tong
hop, trinh Uy ban nhan dan huyén xem xét stra doi, bo sung ndi dung quy dinh cho phu
hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
e CHU TICH




