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[bookmark: _Toc1]GIỚI THIỆU
[bookmark: _Toc2]Mục đích và ý nghĩa của tài liệu
- Tài liệu hướng dẫn sử dụng (HDSD) được viết nhằm mục đích hướng dẫn người sử dụng các chức năng trong phần mềm Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng
- Phạm vi áp dụng:Tài liệu này áp dụng cho Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng
- Đối tượng sử dụng tài liệu: Người dùng hệ thống
[bookmark: _Toc3] Các thuật ngữ viết tắt
	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	CNTT
	Công nghệ thông tin 
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[bookmark: _Toc4] Cấu trúc tài liệu
Tài liệu này bao gồm 4 phần được bố trí như sau:
– Phần 1: Giới thiệu mục đích ý nghĩa của tài liệu, phạm vi áp dụng, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng.
– Phần 2: Tổng quan về sản phẩm
– Phần 3: Giới thiệu các chức năng của hệ thống
– Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần 3


[bookmark: _Toc5]TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM
[bookmark: _Toc6]Tổng quan về sản phẩm
- Ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) hỗ trợ cán bộ xử lý, lưu trữ và tra cứu thông tin của Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng mọi lúc, mọi nơi với tốc độ nhanh, hiệu quả và tiện lợi, đồng thời nâng cao khả năng tiếp cận thông tin một cách nhanh chóng và tối ưu. Ứng dụng này còn là công cụ đắc lực, giúp nhà quản lý cập nhật  thông tin liên quan đến văn bản ngành xây dựng Đảng một cách hiệu quả
[bookmark: _heading=h.4d34og8]Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm / ứng dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau:
- Trung tâm CSKH – Viettel
- Điện thoại đầu mối hỗ trợ: 19008098-nhánh 2
- Email: cskh_gpdn@viettel.com.vn
[bookmark: _Toc7] Các nội dung khác
- Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu (*).
- Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng máy tính, hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm.
[bookmark: _Toc8]GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
	
STT
	
Chức năng
	
Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Xem thông tin tài liệu số
	Xem danh sách tài liệu công khai;
Xem thông tin chi tiết một tài liệu số;
Tìm kiếm tài liệu số ;
Xem tài liệu liên quan;
Thêm/bỏ tài liệu số vào danh sách yêu thích
	Người dùng

	2
	Xem tài liệu yêu thích
	Tìm kiếm tài liệu yêu thích;
Xem danh sách tài liệu yêu thích
	Người dùng

	3
	Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF) 
	Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF);
Phóng to/ thu nhỏ tài liệu;
Chuyển trang tài liệu
	Người dùng

	4
	Xem tài liệu số theo định dạng audio book 
	Xem tài liệu số theo định dạng audio book;
Phát/dừng phát tài liệu audio;
Thay đổi tốc độ đọc tài liệu audio;
Chuyển về phần trước hoặc phần tiếp theo của tài liệu audio
	Người dùng



[bookmark: _Toc9]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
[bookmark: _Toc10]Xem thông tin tài liệu số
[bookmark: _Toc11]Xem danh sách tài liệu công khai 
Màn hình trang chủ hiển thị danh sách tất cả văn bản công khai đã kiểm duyệt trên hệ thống


















Cán bộ có thể chọn lĩnh vực khác để xem văn bản thuộc lĩnh vực đó

- Hệ thống hiển thị danh sách văn bản theo lĩnh vực gồm các trường thông tin 
 Cơ quan ban hành: hiển thị cơ quan ban hành văn bản
 Ngày ban hành: hiển thị ngày ban hành văn bản
 Văn bản liên quan: nhấn để xem các văn bản liên quan đến văn bản đang chọn
 Thuộc tính: nhấn để xem các văn bản liên quan đến văn bản đang chọn
- Lưu ý: 
 Chỉ hiển thị các văn bản ở trạng thái Đã kiểm duyệt và thuộc những lĩnh vực có tích chọn ‘Hiển thị’.
[bookmark: _Toc12]Xem chi tiết tài liệu số
Bước 1: Trên màn hình danh sách văn bản, chọn 1 văn bản để xem thông tin chi tiết 


- Hiển thị màn hình chi tiết văn bản gồm các tab Thông tin chi tiết, Thuộc tính, Văn bản liên quan, Tải về


- Thông tin chi tiết: Hiển thị danh sách các file văn bản
- Thuộc tính: Hiển thị các thuộc tính của văn bản như Số ký hiệu, Loại văn bản, Lĩnh vực, Cơ quan ban hành, Ngày đăng, Người ký, Ngày có/hết hiệu lực, Ngày/Năm ban hành, Trạng thái
- Văn bản liên quan: Hiển thị danh sách các văn bản liên quan, cán bộ có thể nhấn vào văn bản liên quan bất kì để xem chi tiết văn bản đó
- Tải về: Hiển thị danh sách các file văn bản để cán bộ tải về
[bookmark: _Toc13]Xem danh sách tài liệu số mới nhất
Màn hình danh sách hoặc màn hình chi tiết hiển thị danh sách tài liệu số mới nhất

Cán bộ có thể chọn lĩnh vực khác để xem danh sách văn bản thuộc lĩnh vực đó

[bookmark: _Toc14]Xem danh sách tài liệu số được xem nhiều nhất
Màn hình danh sách hoặc màn hình chi tiết hiển thị danh sách tài liệu số được xem nhiều nhất

Cán bộ có thể chọn lĩnh vực khác để xem danh sách văn bản thuộc lĩnh vực đó

[bookmark: _Toc15]Tìm kiếm tài liệu số
❖ Tìm kiếm nhanh
Bước 1: Tại màn danh sách văn bản, đến vùng tìm kiếm, giao diện bộ lọc hiển thị như hình

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm > nhấn icon tìm hoặc enter để thực hiện tìm kiếm
❖ Tìm kiếm nâng cao
Bước 1: Tại màn tìm kiếm > nhấn “Tìm kiếm nâng cao” 



Bước 2: Hiển thị màn tìm kiếm nâng cao > cán bộ chọn điều kiện lọc 
- Ngày/Năm ban hành: Chạm vào biểu tượng lịch để chọn ngày/năm ban hành văn bản.
- Cơ quan ban hành: Chọn cơ quan ban hành từ danh sách thả xuống
- Loại văn bản:  Lựa chọn lĩnh vực cần tìm 
- Tình trạng hiệu lực: Chọn trạng thái văn bản (còn hiệu lực, hết hiệu lực...).
Lưu ý: Cán bộ có thể kết hợp tìm kiếm nhanh, tìm kiếm bằng giọng nói và tìm kiếm nâng cao với nhau
Bước 3: Sau khi chọn xong, nhấn nút Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm.
Bước 4: Nếu muốn xóa toàn bộ lựa chọn và bắt đầu lại, nhấn Xóa bộ lọc sau đó nhấn Tìm kiếm
❖ Tìm kiếm bằng giọng nói: 
Bước 1: Nhấn icon micro để thu giọng nói

Bước 2: Nhấn Dừng để kết thúc. Hệ thống tự động chuyển giọng nói thành văn bản, điền vào ô tìm kiếm và thực hiện tìm kiếm nhanh


- Lưu ý: Nếu không có giọng nói trong 20 giây, hệ thống tự động dừng và hiển thị thông báo không phát hiện âm thanh
[bookmark: _Toc16]Xem tài liệu liên quan
Bước 1: Tại màn chi tiết văn bản, nhấn tab Văn bản liên quan












Hệ thống hiển thị danh sách văn bản liên quan.
Nếu không có hiển thị Nôị dung đang cập nhật

[bookmark: _Toc17]Thêm/xóa tài liệu số vào danh sách yêu thích
- Lưu ý: 
 Chỉ người dùng đã đăng nhập vào hệ thống mới có thể thực hiện chức năng Yêu thích/Bỏ yêu thích
a) Yêu thích văn bản
Bước 1: Trên màn hình danh sách văn bản> Cán bộ di chuột đến văn bản muốn yêu thích > nhấn biểu tượng Yêu thích  

Bước 2: Nhấn Yêu thích văn bản trên màn hình xác nhận để yêu thích văn bản thành công

Văn bản đã yêu thích sẽ được cập nhật lên đầu trang

b) Bỏ yêu thích văn bản
Bước 1: Cán bộ di chuột vào văn bản/sách muốn bỏ yêu thích > nhấn biểu tượng 
Bước 2: Nhấn Bỏ yêu thích  trên màn hình xác nhận để bỏ yêu thích văn bản thành công, văn bản sẽ được ẩn khỏi danh sách văn bản đã yêu thích

[bookmark: _Toc18]Tải về tài liệu số
Bước 1: Tại màn chi tiết văn bản, nhấn Tải về 
Bước 2: Tại màn danh sách, click icon Tải về để tải
Hệ thống tải file tài liệu về máy
[bookmark: _Toc19]Xem tài liệu yêu thích
[bookmark: _Toc20]Xem danh sách văn bản đã yêu thích
Bước 1: Khi cán bộ đã yêu thích từ 2 văn bản trở lên > nhấn vào biểu tượng  ở phần văn bản đang ghim để mở màn danh sách văn bản đã yêu thích


[bookmark: _Toc21]Tìm kiếm tài liệu yêu thích
Bước 1: Cán bộ nhập điều kiện tìm kiếm > nhấn enter/icon tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm văn bản

[bookmark: _Toc22]Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF)
Trên màn hình trang chủ Thư viện số > chọn mục Sách điện tử

[bookmark: _Toc23]Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF)
Bước 1: Vào màn hình chi tiết văn bản, văn bản được hiển thị theo định dạng pdf
[bookmark: _Toc24]Phóng to/thu nhỏ tài liệu
Bước 1: Trong màn hình chi tiết văn bản, click button dấu (+)  ở dưới khung ebook để phóng to trang văn bản

Bước 1: Trong màn hình chi tiết văn bản, click button dấu (-) ở dưới khung ebook để thu nhỏ trang văn bản

[bookmark: _Toc25]Chuyển trang tài liệu
Bước 1: Trong màn hình chi tiết văn bản, click ô số ở góc trên bên phải khung PDF và nhập trang muốn đến > Enter
Lưu ý: nhập trang vượt quá số trang cho phép, hệ thống tự hiển thị trang cuối
[bookmark: _Toc26]Xem tài liệu số theo định dạng audio book
[bookmark: _Toc27]Xem tài liệu số theo định dạng audio book 
[bookmark: docs-internal-guid-e8f864ef-7fff-b7b6-11]Bước 1: Tại màn chi tiết văn bản, thanh audio hiện ở trên cùng 


[bookmark: _Toc28]Phát/dừng phát tài liệu audio 
[bookmark: docs-internal-guid-e8f864ef-7fff-b7b6-12]Bước 1: Tại màn chi tiết văn bản, nhấn vào biểu tượng “Phát”  để hệ thống bắt đầu đọc toàn bộ nội dung văn bản

Bước 2: Nhấn icon  để tạm dừng nghe, kéo thanh thời gian để tua đến đoạn thời gian muốn nghe
[bookmark: _Toc29]Thay đổi tốc độ đọc tài liệu audio 
Bước 1: Chọn Playback speed để chỉnh tốc độ đọc nhanh hoặc chậm


[bookmark: _Toc30]Chuyển về phần trước hoặc phần tiếp theo của tài liệu audio 
Bước 1: click tiến 10s để chuyển đến 10s tiếp theo hoặc lùi 10s để quay lại 10s trước

[bookmark: _Toc31]Thay đổi giọng đọc audio book 
Bước 1: Nhấn vào giọng đọc  để chọn giọng đọc theo nhu cầu cá nhân
[bookmark: _Toc32]Tải về tài liệu dưới dạng audio 
Bước 1: Nhấn icon , chọn Download để tải file giọng đọc về máy

[bookmark: _Toc33]PHỤ LỤC
[bookmark: _Toc34]Câu hỏi thường gặp
Câu 1: Vì sao tôi không nhìn thấy một số sách điện tử trong danh sách?
Trả lời: 
- Chỉ hiển thị văn bản Đã kiểm duyệt và thuộc các lĩnh vực có tích chọn “Hiển thị”.
-  Nếu văn bản chưa được kiểm duyệt hoặc lĩnh vực bị tắt hiển thị thì văn bản sẽ không xuất hiện
Câu 2: Kết quả tìm kiếm không đúng với từ khóa nhập vào?
Trả lời: có thể do:
 Từ khóa sai chính tả
 Lọc nâng cao (năm xuất bản, tác giả, chuyên mục) đang bị giới hạn
 Sách không thuộc chuyên mục đang xem
[bookmark: _Toc35]Các tình huống/các lỗi thường gặp
[bookmark: _GoBack]Tình huống 1: Không đăng nhập được vào hệ thống
- Nguyên nhân:
 Sai tài khoản/mật khẩu
 Tài khoản bị khóa
 Kết nối mạng không ổn định
- Cách xử lý:
 Kiểm tra lại thông tin đăng nhập
 Nhấn xem mật khẩu để nhập chính xác
 Liên hệ quản trị nếu tài khoản bị khoá
Tình huống 2: Không load được danh sách văn bản
- Nguyên nhân:
 Mạng chậm
 Dữ liệu quá lớn
 Bộ lọc đang lọc không có kết quả
- Cách xử lý:
 Làm mới trang
 Xóa bộ lọc và tìm lại
 Kiểm tra kết nối mạng
Tình huống 3: Không tìm kiếm được bằng giọng nói
- Nguyên nhân:
 Trình duyệt chưa cấp quyền Micro
 Thiết bị không hỗ trợ thu âm
- Cách xử lý:
 Cấp quyền ghi âm
 Thử lại bằng thiết bị khác
Tình huống 4: Không tua/lùi được khi nghe văn bản
- Nguyên nhân:
 Bản đọc đang xử lý hoặc bộ nhớ đệm chưa cập nhật
- Cách xử lý:
 Chờ vài giây rồi thử lại
 Giảm tốc độ đọc nếu hệ thống phản hồi chậm
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BAN CHAPHANHTRUNG UONG ~ DANG CONG SAN VIET NAM

BANTO CHUC N —

L Ha NGi, ngdy 21 thang 11 nam 2025
5645-HD/BTCTW

R HUGNG DA
M3t 6 nbi dung Quy dinh 55 377-QD/TW ngay 08/10/2025 cia B Chinh ri
'vé phan cap quan Iy cin b va quy hoach, bb nhigm, gioi thigu ung cir,
tam dinh chi cong tic, cho théi gi chi vy, tir chirc, mién nhigm d6i voi cin

‘Thure hién Quy dinh sb 377-QB/TW ngay 08/102025 cia Bo Chinh tr vé
phin cip quan 1 cin b 4 quy hoach, b6 nhiém, giéi thiéu g ctr, tam dinh
chi céng tac, cho thoi gil chifc vu, ti chiic, mién nhiém i Vi can bd (sau iy
goi tdt I Quy dinh 377); dong théi, trén co 56 ¥ kién dé nghi cia cac tinh iy,
thinh Gy, ding b tre thude Trung wong, Ban T4 chitc Trung wong huéng din
‘mé 55 001 dung cu thé néu tai Quy dinh 377 lur sau:

1.Vé phin cip quin 1 cin b

1. Vé trach nhiém va quyén han ciia cc cap iy, o chirc dang, tap thé
Tanh da0 g quan, don vi truc thuoe Trung wong thuc hién diy db trich
nhiém, quyén han theo Quy dinh 377 Piéu 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17);
trong 46, lru ¥ mot 56 ndi dung sau:

1.1, Chiu trich nhiém trudc B6 Chinh tri, Ban Bi thu vé cic ndi dung,
quyét dinh cia minh trong cong tic can b dirge phan cap, iy quyén.

12. Chiu trich nhiém truc tiép trong céng tic quan 1y dbi voi can bd
thudc dién B6 Chinh tri, Ban Bi thu quan Iy
quan, don vi trong viéc: Nhan xét, dénh gid,
tri, tiéu chuan, dieu kién; thuq/hién qiiy trinh nhan su va viéc 4 xuit cap
<6 thim quyén quy hoach, di€u dong. b6 nhiém, gidi thiéu img ci, tam
dinh chi cong tac, cho théi gif¥ chifc v, tif chirc, mién hiém va cac noi
dung quén 1y di v cin bo theo quy dinh.
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‘Thure hién Quy dinh sb 377-QB/TW ngay 08/102025 cia Bo Chinh tr vé
phin cip quan 1 cin b 4 quy hoach, b6 nhiém, giéi thiéu g ctr, tam dinh
chi céng tac, cho théi git chirc vu, tir chirc, mi#n nhiém doi véi can b (sau ddy
goi tdt I Quy dinh 377); dong théi, trén co 56 ¥ kién dé nghi cia cac tinh iy,
thinh Gy, ding b tre thude Trung wong, Ban T4 chitc Trung wong huéng din
‘mé 55 001 dung cu thé néu tai Quy dinh 377 lur sau:

1.Vé phin cip quin

in bj.

1. Vé trich nhiém va quyén han ciia céc cip iy, t chic dang, tip thé
lanh dao co quan, dom vi truc thuoe Trung wong thuc hién day di trach
nhiém, quyén han theo Quy dinh 377 Piéu 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17);
trong 46, lru ¥ mot 56 ndi dung sau:

1.1, Chiu trich nhiém trudc B6 Chinh tri, Ban Bi thu vé cic ndi dung,
quyét dinh ciia minh trong cong tic cin bd doc phin cap, by quy

12. Chiu trich nhiém truc tiép trong céng tic quan 1y dbi voi can bd
thude dién BO Chinh tri, Ban Bi thu quan I cong tic & dia phuong, co
quan, don vi trong viéc: Nhan xeét, dinh gid, két lun vé tiéu chuin chinh
i, tiéu chudn, diéu kién; thuc hién quy trinh nhan su va viéc dé xudt cip
<6 thim quyén quy hoach, diéu dong, bo nhiém, gidi thiéu g ci, tam
dinh chi cong tac, cho théi gif¥ chifc v, tif chirc, mién hiém va cac noi
dung quén 1y di V6 cin bo theo quy dish.

1.3, Ném chic tinh hinh, chi dong phéi hop chit ché v
ning cia Trung uong Ding trong cong tic quin 1y cin bo; huéng din va tham
i, xit 1 kip thoi nhimg sai pham, han ché, khuyét diém, vuong méc hodc
‘nhimg vén dé phat sinh trong cong tic can b & dia phuong. o' quan, don vi.

2. Viée thyc hién iy quyén déi véi b6 nhiém, gioi thidu tng cf cic
chife danh (chite i) ¢6 o ciu kiém nhiém (Bidu 12, 13, 14)
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chi cong tac, cho tho gl chire vu, tir chire, mién nhiém dé1 Vo1 can bo (sau day
goi tdt la Quy dinh 377); déng thoi, trén co so ¥ kién dé nghi clia cac tinh iy,
thanh iy, dang iy truc thude Trung wong, Ban T6 chirc Trung vong huéng dan
mbt 56 néi dung cu thé néu tai Quy dinh 377 nhu sau:

1. Vé phin cip quan Iy can bd

1. Vé trach nhiém va quyén han ciia céc cip iy, t6 chic dang, tap thé
lanh dao co quan, don vi truc thuée Trung wong thue hién ddy di trich
nhiém, quyén han theo Quy dinh 377 (Biéu 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17);
trong d6, lou § mot s6 ndi dung sau

1.1. Chiu trich nhiém treée B Chinh tri, Ban Bi thu vé cic néi dung,
quyét dinh ciia minh trong cong téc can bd dwoc phin cip, by quyén.

1.2. Chiu trach nhiém truc tiép trong céng tic quin 1y déi véi can bo
thuée dién Bo Chinh tri, Ban Bi thu quan 1 cong tic & dia phuong, co
quan, don vi trong viée: Nhn xét, dénh gié, két luan vé tiéu chuin chinh
tri, tiéu chudn, diéu kién; thee hién quy trinh nhan su va viée dé xudt cip
c6 thim quyén quy hoach, diéu dong, bd nhiém, giéi thiéu tmg cw, tam
dinh chi cong thc, cho thoi gitt chire vu, tir chire, mién nhidm va cic ndi
dung quin 1y 461 véi cén bo theo quy dinh

1.3. Ném chic tinh hinh, chi dong phdi hop chit ch& vdi co quan chic
nang cia Trung wong Ding trong céng tic quan 1 cén bo; huéng din va tham
mu, xi 1§ kip thoi nhimg sai pham, han ché, khuyét diém, vuéng méc hoac
nhitng vén dé phit sinh trong cong tac can bd & dia phuong, co quan, don vi

2. Viée thue hién ty quyg
chite danh (chife viy) ¢6 co chuk

nhiém, giéi thidu tmg cir céc
(Diéu 12, 13, 14)
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Thue hién Quy dinh 6 377-QD/TW ngay 08/102025 ciia B Chinh tri vé
phin cip quan 1 cin b 4 quy hoach, b6 nhiém, giéi thiéu g ctr, tam dinh
chi céng tac, cho thoi gil chifc v, i chiic, mién nhiém i Vi can bo (sau ddy
goi ti 1d Quy dinh 377): déng théi, trén co' 50 § kién dé nghi cia céc tinh iy,
thinh Gy, ding b tre thude Trung wong, Ban T4 chitc Trung wong huéng din
‘mé 55 001 dung cu thé néu tai Quy dinh 377 lur sau:

1.Vé phin cip quin

cin by
1. Vé trich nhiém va quyén han cila cic cip by, té chuc ding, tip thé
Tanh da0 g quan, don vi truc thuoe Trung wong thuc hién diy db trich
uhiém, quyén han theo Quy dinh 377 (Biéu 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17);
trong 46, lu Y mot 56 noi dung saw
1.1, Chiu trich nhiém truéc B6 Chinh tri, Ban Bi thu vé cic ndi dung,
quyét dinh ciia minh trong cong tic can b duoc phin cip, iy quyén.

12. Chiu trich nhiém truc tiép trong céng tic quin Iy dbi véi cin bo
thude dién BO Chinh tri, Ban Bi thu quan I cong tic & dia phuong, co
quan, don vi trong viéc: Nhan xét, dénh gia, két luin vé tiéu chuin chinh
tri, tiéu chuan, diéu kién; thuc hién quy trinh nhin sy va viéc 4 xut cap
co thim quyén quy hoach, diéu dong. bo nhiém, gidi thiéu img cir, tam
dinh chi cong tac, cho théi gif¥ chifc v, tif chirc, mién hiém va cac noi
dung quén 1y di V6 cin bo theo quy dish.

1.3. Niém chic tinh hinh, chi dong phéi hop chit ché véi co quan chirc
ning cia Trong wong Ding trong cong tac quin 1y cin bd; huong din va tham
. xif 1§ kip thoi nhing sai pham, han ché, khuyét diém, vueng mic hodc
ahimg vin dé phit sinh trong cong tic cin bo & dia phong, co quan. don vi.

2. Viée thyc hién iy quyén déi véi b6 nhiém, gioi thidu tng cf cic
chife danh (chite i) 6 o chu kiém nhiém (Bidu 12, 13, 14)
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