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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG AN DUONG Poc lidp - Ty do - Hanh phiie
86: 37 /QD-UBND An Duong, ngay f4 thdng 7 nam 2025
QUY]‘:T PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire, hoat dong ciia Trung tim
Phuc vu Hanh chinh ¢éng thujce Uy ban nhén dan phuwong An Duong

UY BAN NHAN DAN PHUONG AN DUONG

Cén ctr Lugit Té chire Chinh quyén dia phuong ngay 16/6/2025;

Céin cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09/06/2015 ciia Chinh phit vé
thue hién thu tuc hanh chinh rheo co ché mét cira, mét cira lién thong tai b phdn
mét cira va cong dich vu céng quoc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm déc T rung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché t chirc, hoat dong cua
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thuge Uy ban nhén dén phuong An Duong,.

Diéu 2. Cht tich Uy ban nhan dén phudng truc tiép trién khai va kiém tra viéc

thuc hién Quy ché t chirc, hoat dong ctia Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thuc
Uy ban nhén dan phudng An Duong,

Piéu 3. Giam déc, Phé Giam dbc Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng, Chanh
Vién phong HDND va UBND phuong, Thu truéng cic co quan thude UBND
phucmg, cong chire, vién chirc va cic ¢4 nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Thuong tryc Pang ty;

- CT, cac PCT UBND phuéng;

- Cac phong, don vi thude phuong;
= Luw: VT

Vo

‘ Bu1 Tién Phong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG AN DUONG Pioc lap - Ty do - Hanh phie

QUY CHE
Tb chire, hoat dong cia Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong
thugc Uy ban nhén dan phwong An Duong
(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6 9F /QP-UBND
ngaydY thang 7 nim 2025 ciia Uy ban nhdn dén phweng An Duong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

. A - L L4 - - A
Diéu 1. Tén goi va chirc ning, nhiém vu

Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng thuge Uy ban nhan dén phudng An
Duong 1 t6 chie hanh chinh thude UBND phudng; ¢6 nhiém vu tiép nhan, kiém
tra va huéng din cdng dén, td chirc dén lién hé vé cac thil tuc hanh chinh thude
thAm quyén giai quyét ciia Uy ban nhan dén phuong, nhan ho so di ddy du theo
quy dinh, tré két qua, thu phi, 18 phi, cdc nghia vu tai chinh (néu c6); tir chéi tiép
nhén d6i v6i hd so chwra diy di, chura ding theo quy dinh.

Diéu 2. Quy dinh vé hoat ddng ciia Trung tim phuc vu hanh chinh cong

1. Trung tm Phuc vu Hanh chinh cong thuc hién chiic ning, nhiém vu ding
quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va duoc thanh 1ap theo Quyét dinh ctia
Uy ban nhan dan phudng va 14 td chirc hanh chinh thuge Uy ban nhan dan phuong,
c¢6 con déu va tai khoan riéng dé thyc hién nhiém vu, quyén han dugc giao.

2. Viée tiép nhan, giai quyét hd so clia Trung tim phuc vu Hanh chinh
cong duge thuc hién trén toan bd cac TTHC thude tham quyén tiép nhan va giai
quyét ctia UBND phuong duge ban hanh theo cac Quyét dinh ctia UBND thanh
pho Hai Phong, céc vin ban khac ¢6 lién quan:

3. Pham vi tlep nhan Thu tuc hanh chinh duge thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 14, Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/06/2025 ctia Chinh phu.

4. Viéc tiép nhan hd so Thu tuc hanh chinh khéng phu thudc vao dia gi6i
hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Didu 17, Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP
ngay 09/06/2025 cua Chinh phu.

5. Cach thirc tb chitc, c4 nhan ndp hé so, nhan két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh; Huéng dan chuén bj hd so thuc hién thd tuc hanh chinh thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 15, Pidu 16, Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay
09/06/2025 ctia Chinh phu.

6. Trung tdim phuc vu Hanh chinh céng chi tiép nhén 1én hé théng nhitng
hd so TTHC d3 dugc hoan thién day du theo quy dinh.
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Piéu 3. Thoi gian tiép nhan va tra két qua

1. Thoi gian tiép nhan ho so thi tyc hanh chinh va tra két qua cua Trung
tAm phuc vu Hanh chinh cong 1a thoi gian lam vigc theo quy dinh cia Nha nudc
(khoéng ké ngay nghi theo quy dinh) va dugc xéac dinh ké tir ngay nhan du hé so
hop 1& ctia céng dan va t chiec.

2. Thoi gian can bd, céng chirc, vién chuc truc tiép nhan hé so, ban giao
hd so, tiép nhén va tra két qua dugc quy dinh tai ndi quy va lich truc niém yét
cong khai tai tru s¢ ctia Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng phuong.

Chuong II
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG
CUA TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Piéu 4. Vi tri, chirc ning

[anh dao Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng phudng gom: Giam doc 14
01 Phé Chua tich Uy ban nhan dén phudng truc tiép didu hanh, chiu trach nhiém
trudc nguoi diung dau co quan vé toan bo hoat dong ciia Trung tim phuc vu
Hanh chinh céng va c6 01 Pho Giam doc tuong duong Trudng phong thude Uy
ban nhdn dan phuong.

L4 dau mdi tép trung hudng dan, tiep nhan ho so cia ca nhén, t6 chirc, sau
d6 chuyén giao lai cho cac phong, don vi chuyén mén xir ly, giai quyét, trinh ky
va nhén lai két qua dé tra cho ca nhan, to chue.

Diéu 5. TH chirc hoat djng

Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng thudc Uy ban nhan dan phuong An
gdm: Giam déc 1a 01 Phé Chi tich Uy ban nhan dén x4 truc tiép diéu hanh, chju
trach nhiém trudc ngudi ding dau co quan vé toan b hoat dong ciia Trung tam
phuc vu Hanh chinh céng va 01 Phé Giam dbc tuong duong Trudng phong
thudc Uy ban nhan dan xd; cdng chiic, vién chic, nhén vién thude quan ly cua
Bd phén, cong chuc, vién chic cua cac phong chuyén mén, clia co quan Trung
uong td chic theo hé théng nganh doc tai dia phuong cu dén thuc hién nhiém
vy; nhan sy cua doanh nghiép cung cép dich vu buu chinh c6ng ich, doanh
nghiép cung umg dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop dong lao dong
duge ky két.

Diéu 6. Tru so lam viée va trang thiét bi ciia Trung tim phuc vy Hanh
chinh ¢ong

1. Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong dugc bd tri & vi trf thuan tién, dé
tim, dién tich phu hgp dé thuc hién nhiém vu, quy mé dién tich phit hop véi s6
luong giao dich giai quyét tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng trong ngay.
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2. Trang thiét bj cta Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong

a) Trang thiét bj ctia Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong do Chu tich
UBND phudng quyét dinh theo thim quyén dé dép img nhu cau lam viéc va tmg
dung céng nghé thong tin trong hoat dong cua Bo phan.

b) Bb trf camera quan sat dé Lanh dao UBND phuong, Linh dao Vin
phong HDND va UBND x4, cac don vi c6 thé gidm sat qua trinh lam viéc cua
cong chirc tai bo phén tiép nhéan ho so va tra két qua tap trung.

c¢) Tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng: B6 tri khu vuc cung cép thong
tin, thu tuc hanh chinh; khu vyuc hd tro thue hién dich vu cong truc tuyén; khu
- vyc tiép nhén va tra két qua duoc chia thanh timg qudy twong g véi mot hodic
mét s6 linh vue khéc nhau, trong d6 can ci vao quy md, dién tich c6 thé té chic
quﬁy huéng din hodc quéy danh riéng cho ngudi cao tudi, phu nit mang thai,
ngudi khuyét tat; bd tri du ghé ngdi chd, ban dé viét, may tinh c6 két ndi mang
danh cho t6 chirc, ¢4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong tric tuyén; lip
dat camera theo doi toan bo khu vuc lam viéc cia Trung tdim phuc vu Hanh
chinh c6ng c6 két ndi véi co quan nha nudce cap trén va trong toan hé thong; bd
tri khu vue dit cac trang thiét bi: may liy s6 xép hang tu dong két ndi téi He
thong thong tin ‘giai quyét thu tuc hanh chinh; cdc man hinh cdm tng phuc vu td
chtic, ¢4 nhan tra ctru théng tin, thi tuc hanh chinh, tra ctu két qua giai quyét
tht tuc hanh chinh, dénh gi4 mire do hai long; thiét bi phuc vu sb héa hd so, tai
~ liéu; bé tri khu vue cung cap dich vu hd tro theo quy dinh.

Khuyén khich viéc tich hop cac dich vu tién ich dé bb trg, phuc vu nhu
cau cua to chire, ca nhan khi dén giao dich tai Trung tdm hanh chinh cong.

Piéu 7. Trung tAm phuc vu Hanh chinh c¢6ng ¢6 nhirng nhiém vu sau

1. Tiép cong dén, to chire tai phong lam viéc cua Trung tam phuc Vi Hanh
chinh coéng khi c6 yéu ciu giai quyét cong viéc trong pham vi thdm quyén clia
UBND phuong.

2. Huéng dan céng dan, t6 chirc trong viéc hoan tat thu tuc hanh chinh,
gidy to, biéu mau theo quy dinh.

3. Xtr Iy ho so cta cong dan, td chirc theo pham vi trach nhiém, quyén han
ctia minh. Trudng hop hd so cia céng dan, td chirc ¢6 lién quan dén trach
nhiém, quyén han cta cdc phong chuyén mén khéc thi chuyén cho phong
chuyén mén truc tiép giai quyét.

4. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho cong dén, t chie, thu phi, 18
phi theo quy dinh (néu cé).

5. Céac nhiém vu khéc duoc quy dinh tai diém 2, Piéu 14 Nghi dinh
118/2025/ND-CP ngay 09/06/2025 cua Chinh phu.
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Piéu 8. Trach nhiém cia linh dao, cong chire, vién chire lam viée tai
Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong

1. Déi v6i Giam doe

a) Truc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém truéc ngudi ding dau co quan
c6 thdm quyén vé toan bd hoat dong clia Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng,
dén dbc cac co quan, don vi chirc ning c6 lién quan dén giai quyét thi tuc hanh
chinh d& bao dam viéc giai quyét theo ding quy dinh; bao cdo, dé xuat véi nguoi
dimg déu co quan c6 thim quyén bién phéap xir Iy doi véi nhiing truong hop giai
quyét tha tuc hanh chinh khéng bao dam thdi gian va chat lugng theo quy dinh.

b) Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, nguoi dimg dau Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong lam viéc véi cdc co quan ¢ thdm quyén c6 thi tuc hanh chinh
dugc tiép nhén va giai quyét tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng chp d6 dé
trao ddi vé viéc quan ly, diéu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén ho
so, giai quyét thu tuc hanh chinh clia céc co quan chuyén mén tai Trung tim
phuc vu Hanh chinh cong.

¢) Quan ly thoi gian lam viéc, tién do xur 1y cong viée dugc giao, thai do,
tac phong, cu xur cua can bg, cong chirc, vién chirc, nhan vién dugc cu dén lam
viéc tai Trung tdm hanh chinh cong va hang thang thong bao cho co quan ctr can
bd, cong chire, vién chirc, nhan vién biét; tir chdi tiép nhan hodc chi déng dé
XuAt vdi co quan cir ngudi thay can b, cong chire, vién chirc, nhan vién vi pham
ky luét lao dong, c6 thai dd, tac phong, cu xir khong dung quy ché van héa cong
sO, nang luc chuyén mdn khong dap ung dugc nhiém vu hodc c¢6 hanh vi vi
pham phap luat khéac.

d) Giao nhiém vu cho cap pho, can bg, cong chue, vién chirc, nhan vién
pht hop véi nang luc va chuyén moén nghiép vu; kiém tra, don doc viéc thuc
hién nhiém vu da giao va thuc hién cong tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

e) Phéi hop vai co quan, don vi cir can bd, cong chire, vién chuc, nhan
vién xem xét, xur ly hanh vi vi pham ctia can bg, cong chtrc, vién chuc va cong
khai két qua xir 1y cho td chire, ¢4 nhan ¢6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, té cdo
ddi voi hanh vi vi pham cta can bg, cong chire, vién chire, nhan vién dugce biét.

g) Chu déng dé& nghi ngudi ding dau co quan cé thAm quyén giai quyét
thu tuc hanh chinh diéu dong hodc rat can b, cong chirc, vién chuc dén Trung
tdm phuc vu Hanh chinh céng hoac thay thé bang nhan su thudc quyén quan Iy
ctia Trung tdm hanh chinh céng kip thoi khi s6 lugng t6 chire, ca nhan dén thyc
hién tha tuc hanh chinh cé bién dong ting, giam rd rét hodc qua it hd so phat
sinh hodc truong hop can bg, cong chirc, vién chic dugc vﬁng mat, duoc nghi
theo quy dinh.

h) Nguoi dimg dau Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng cac cép duge phan
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cap, uy quyén ky hop dong c6 thoi han véi doanh nghiép cung ting dich vy buu
chinh cong ich, doanh nghiép cung tmg dich vu hd trg, nhén sy dép tng cac diéu
kién chuyén mén, nghip vu d& dam nhiém mot s6 vi tri viée lam thudc nhom
nghlep vu chuyén mon dung chung trong huéng dan, tiép nhén, s6 héa hd so va
tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng.

i) Céng khai tai tru s& va trén trang tin dién tir cia Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong thong tin gdm ho, tén, chirc danh, sb dién thoai ctia ngudi dimg
dau, cép pho ctia nguoi dimg dau Trung tdm phuc vy Hanh chinh c6ng; ho, tén,
chitc danh, linh vuc cong tac, sb dién thoai cia can bd, cong chirc, vién chirc
duge cir dén lam viéc tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong. _

k) Kip thoi xtr ly theo thim quyén hodc chuyén co quan c6 thim quyén xtr
Iy hanh vi vi pham phép lu4t cta t6 chirc, ca nhén, can b, cng chirc, vién chue,
nhén vién xay ra tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong.

1) T6 chirc bao vé, phong chéy, chita chdy, bao dam an ninh, an toan cho
c4n bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién, td chite, ca nhan dén thyc hién thi tuc
hanh chinh tai tru s& Trung tdm phyc vu Hanh chinh cong.

m) Quaén ly, trinh cap ¢6 thim quyén vé viéc mua sdm, thué, cai tao, sira
chira, bao dudng, thay thé, b6 sung, thanh ly tai san, co s& vt chét, ky thuat tai
Trung tam hanh chinh cong theo ding quy dinh cta phép luat; b6 tri khoa hoc,
hop 1y cac khu vye cung cap thong tin, giai quyét thi tuc hanh chinh, trang thiét
bi phuc vu t6 chirc, ¢4 nhan dén thyc hién thi tuc hanh chinh.

2. Ddi véi Phé Giam doe
a) Thudng xuyén kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém vu cia cong

chire, vién chirc va céc ca nhan lién quan tryc tai B phan dé bao cao Giam ddc
kip thoi xir ly, giai quyét theo quy dinh.

b) Piéu hanh hoat dong, xir ly cac cong viéc phat sinh tai B phén khi c6
phan céng cta Gidm déc hoic khi Giam dde uy quyén thuc hién cac nhiém vu

khac theo quy dinh.

¢) Co trach nhiém béo cdo Giam déc vé cac cong viéc thyc hién nhiém vu
hang ngay cua cong chic, vién chire tai trung tdm.

3. Pbi voi cong chire, vién chire lam vige tai Trung tAm hanh chinh cong

a) Chép hanh nghiém tic thdi gian 1am viéc theo quy dinh;

b) Thuc hién nhiém vu do Giam dbc, Pho Giam déc Trung tAm phuc vu
Hanh chinh c¢ong phén cong;

¢) Huéng din chinh xéc, ddy du, mot lan dbi véi ca nhan, t6 chic dén
giao dich; tiép nhan va ban giao ho so ding quy trinh quy dinh.

d) Gitp Giam déc, Phé Giam dbc tong hop tinh hinh tiép nhén, giai quyét,
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tra ho sor cia cong dan, to chuc;

@) Kip thoi cap nhét nhitng quy dinh khéng phu hop véi tinh hinh thuc te,
dé xuit Giam déc. Pho Giam ddc va lanh dao UBND phuong dé nghi cap trén
xem xét, diéu chinh cho phu hop;

e) Phéi hop véi cdc cong chite cac bd phdn cé lién quan dé dam bao viée
mot cra ho so hanh chinh cia cong dén, t6 chic ding thoi gian. Nghiém cam
gdy phién ha cho cong dén va t6 chirc dudi moi hinh thurc.

g) Cap nhat thuong xuyén, theo doi hoat dong trén hé théang s6 sach, mau
biéu; két hop véi viée tmg dung cong nghé théng tin trong quan ly, tong hop,
cap nhat, luu trir hd so, tai liéu, théng tin trén hé théng phan mém tng dung theo
quy dinh.

h) Theo doi, dén ddc viéc giai quyét cong viéc; nghién ciu, dé xudt voi
thli truéng co quan, don vi dé kién nghi vdi co quan cép trén cac sang kién, giai
phap cai cach thu tuc hanh chinh;

i) Mic déng phuc trong qua trinh thuc thi nhiém vy;

k) Thuc hién ding cac quy dinh khéc cia phap luat.

Piéu 9. Thoi gian lam viéc cua Trung tam phuc vu Hanh chinh cong

Trung tam phuc vu Hanh chinh c6ng lam viéc theo quy dinh ctia nha nudc.

Chuong II1
QUY TRINH GIAI QUYET HO SO VA MOI QUAN HE PHOI HQP
VOI CAC PON VI TRONG QUA TRINH GIAI QUYET
THU TUC HANH CHINH
Diéu 10.

Quy trinh giai quyét ho so va mbi quan hé phdi hop véi céc don vi khac
ap dung theo Quy ché T churc, hoat dong cta Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong thudc Uy ban nhan dan phudng An Duong, ban hanh tai Quyét dinh sé
oo JQD-UBND ngay ...../7/2025 cia UBND phuong An Duong.

Moi quy dinh vé quy trinh, thii tuc hanh chinh, phi, 1& phi, chi phi va thoi
gian giai quyét ddi véi timg ho so cong viée tai Trung tim phuc vu Hanh chinh
céng dugce niém yét cong khai & noi thuan tién, théng thoang dé nhan dan, t6
chirc dé& dang nhén biét.

Viéc thu phi, 1& phi giai quyét cdc thi tuc hanh chinh va cdc nghia vy tai
chinh da dugc quy dinh theo cic phuong thirc sau day: Truc tiép ndp hodc chuyén
vao tai khoan thu huéng ctia co quan ¢6 thim quyén; Truc tuyén théng qua chirc
ning thanh toan ciia Cng dich vu céng quéc gia va céc nén tang thanh toan hop
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1& khac; Cac phwong thuc khéc theo quy dinh ctia phép luét. $6 phi, 18 phi sau khi
da ndp ngan sich Nha nude duogc trich lai cho cac don vi duge phép thu theo quy
dinh Nha nuéc s& phan bd cho Trung tdm phuc vu Hanh chinh céng va cac don vi
chuyén mén dé phuc vu cong viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh.

MG s6 theo ddi, hom thu gép ¥; cong khai sb dién thoai duong day nong cua
lanh dao Trung tdm va céc bo phan chuyén mon giai quyét tha tuc hanh chinh.

Piéu 11. Ché dd hop giao ban va thue hién ché dé thong tin bdo cdo

Pinh ky 03 thang hodc dot xuat, nguoi ding dau Trung tim phuc vu Hanh
chinh céng tién hanh hop danh gia két qua hoat dong ciia Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong dé danh gia, rat kinh nghiém trong céng téc phdi hop t6 chirc
thyc hién nhiém vu va giai quyét cong viée gitta Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cdng véi céc co quan chuyén mén thuée UBND phuong. Trong trudng hop céan
thiét, nguoi dimg dau bd phan c6 quyén to chirc hop dot xudt voi cac cong chire
chuyén mén dé danh gia, rit kinh nghiém trong céng tac phéi hop thuc hién tiép
nhan, giai quyét va tra két qua thi tuc hanh chinh.

Chwong 1V
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Cong chirc, vién chirc trong qué trinh thyc hién nhiém vu tai
Trung tdm hanh chinh c6ng thuge Uy ban nhan dén phuéng An Duong néu 1ap
thanh tich xuét sdc, hoan thanh nhiém vu duoc giao thi dwge UBND x@ khen
thuéng hodc dé nghi cép c6 thim quyén khen thuéng. Can bd, cong chirc, vién
chitc ¢6 ning luc tdt trong thuc hién nhiém vu la nguén can bd trong quy hoach
duoc xem xét, bd nhiém cia co quan, don vi.

Chuong V
TO CHUC, THUC HIEN
Didu 13. T6 chite thye hién
1. Truéng céc co quan chuyén mon lién quan, Trung tdm phuc vu Hanh

chinh cong, cac cén b, cong chirc, vién chirc thuc hién nhiém vu tai Trung tdm
phuc vu Hanh chinh céng ¢6 trach nhiém t6 chire thuc hién quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thye hién Quy ché, néu cé vuéng méc hodc can gop y bd
sung, diéu chinh thi ngudi dimg dau Trung tim phuc vu Hanh chinh céng béo cdo
UBND phudng dé tdng hop trinh Chii tich UBND phuong xem xét, diéu chinh, bd
sung cho phit hop véi tinh hinh thuc té./,
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