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HOQI PONG NHAN DAN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NGUYEN GIAP Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dan ciia Thuong true Hoi ddng nhan din va dai biéu HPND
xa& Nguyén Giap khoa XXIII, nhiém ky 2026 - 2031
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 IOD-HDND ngay  /4/2026
ciia Thuwong triwc Héi dong nhan dan xa Nguyén Giap)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

_Quy ché nay quy dinh v& hoat dong tiép cong dan; tiép nhan va xir Iy don thu
khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cta cong dan véi Hoi dong nhan dan (HDND),
Thuong tryc Ho1 dong nhan dan (Thuong true HDND), cac Ban HPDND va dai biéu
HDND xa Nguyén Giap, khoa XXIII, nhiém ky 2026 - 2031; trach nhiém cua co
quan, t6 chtrc, cad nhan c6 lién quan trong hoat dong ti€p cong dan.

Picu 2. Pdi twong diéu chinh

1. Thuong truc HDND X&;

2. Cac Ban HDND xa;

3. Dai biéu HDND x3;

4. UBND x4; cac co quan, don vi, CAC t6 chirc, c4 nhéan trén dia ban xa.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan ctia xa Nguyén Giap.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chi, kip thoi; tha tuc don
gian, thuan ti¢n; gilr bi mat va bao dam anqtoém cho nguoi td céo’theo quy dinh
cua phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét do1 xu trong khi
tiép cong dan.

’ 3. TQn trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,

t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap luat.

4. Nghiém cém’céc hanh vi: Gay phién ha, sach nhiéu hoic can tré nguoi dén
khiéu r}ai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; thiéu trach nhi€ém trong Viép tiép cépg dan;
lam mat hoac lém sai l¢ch thong ‘gin, tai liéu do nguﬁﬁ khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh cung cap; phan biét doi xtr trong khi ti€p cong dan; vi pham cac quy
dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Pi¢u 4. Trach nhiém tiép cong dan va to chirc tiép cong dan
1. Trong pham vi, nhi¢ém vu quyén han cua migh, Thuong truc HDND yé dai
biéu HDND x& ¢6 trach nhiém ti€p cong dan va tiép nhan don khifu nai, to cao,
kién nghi, phan anh; t6 chtrc nghién ctru, phan loai va xu ly; chuyén noi dung
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi co tham



quyén giai quyét; theo ddi, don dbc, giam sat viée giai quyét theo quy dinh cta
phép luat.

Thuong tryc HDND xa ¢6 trach nhiém t6 chirc dé dai biéu HDND xa tiép
cong dan; sap xép lich tiép cong dan cua dai biéu HDND; t6 chire dé dai biéu
HDND x4 tiép cong dan tai dia diém tlep cong dan cua xa.

2. Chu tich HPND x3 phai c6 lich tiép cong dan mdi thang it nhat 01 1an. Cha
tich HDND ¢6 thé Gy quyén cho Pho Chu tich HDND hodc Uy vién cta Thuong truc
HDND tlep cong dan, nhung it nhat mdi quy Chu tich HDND xa phai b6 tri thoi gian
01 ngay dé truc tiép cong dan tai dia diém tlep cong dan cua xa.

3. Pai biéu HDND x4 c6 trach nhiém tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat
va theo su bd tri ctia Thuong truc HDND x4. Khi nhan duoc khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh cua cong dan, dai biéu HDND X3 c6 trach nhiém nghién ctu, huong
dan cong dan g khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan, t6 chic, ca
nhan c6 tham quyén giai quyét. Trong truong hop can thiét, dai bleu HDND xa truc
tlep hoac bao cao Thuong truc HDND Xa chuyen don den co quan, t6 chtrc, don vi co
tham quyén giai quyét va theo ddi, dén dbc viée giai quyét.

4. Céc ca nhan, co quan, td chirc, don vi lién quan co trach nhiém thyuc hién
thong bao két luan cia Thudng truc HDND X3 trong cong tac tiép cong dan; giai
quyét don khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi cta cong dan do Thudng truc
HPND, cac Ban HDND, dai biéu HDND x4 chuyén dén va thong bao két qua giai
quyét theo quy dinh.

Piéu 5. Noi tiép cong dan

Noi tiép cong dan ctia Thuong true HDND x4 tai phong tiép cong dan cia
UBND X& (Pia chi: Thén An Quy, xd Neguyén Gidp, thanh pho Hai Phong).

Chuong 11
TIEP CONG DAN CUA THUONG TRUC HPND XA

Piéu 6. Hinh thirc, thoi gian, dia diém, thanh phin tiép cong dan

1. Hinh thirc tiép cong dan: Thuong truc HDND x4 thyc hién tiép cong dan
dinh ky 02 ngay/thang. Ngoai viéc tiép dan dinh ky theo quy dinh, Thuong truc
HDND tiép cong dan theo vu viéc.

2. bia diém tiép dan dinh ky: Tai phong tiép cong dan UBND xa.

3. Phan cong Thuong truc HDND tiép cong déan:

- Dong chi Chu tich HDND x4 tiép cong dan dinh ky theo lich tiép cong dan.

- Pong chi Phé Chu tich va Uy vién Thuong truc HDND X3 luan phién tiép
cong dan khi dong chi Chu tich HPND x4 iy quyén.

4. Thanh phan tiép cong dén:

- Chu tich HDND x&, Pho Chu tich HPDND xa hoac dai dién Thuong truc
HDND x4 - Chu tri budi tiép céng dan;

- Pai dién lanh dao Ban Vin hoa - Xa hoi va Ban Kinh té - Ngan sach HDND x&;

- Pai dién Ban Thuong truc Uy ban MTTQVN x4

- Dai dién lanh dao Van phong HDND&UBND x&;

- Dai dién lanh dao cac Phong, Ban, Nganh lién quan;



Piéu 7. Quy trinh tiép cong din dinh ky ciia Thuwong truc HPND x3

1. Cong tac chuan bi:

a. Vian phong HDND&UBND x4 niém yét cong khai lich tiép cong dan cua
Thuong truc HDND xa theo quy dinh.

b. Van phong HDND&UBND x4 chi dao Bo phan tiép cong dan cta xa 1ap
danh sach cong dan dang ky.

C. Sau khi 18p danh sach cong dan dang ky, BO phan tlep cong dan phdi hop
v0i cac phong, ban chuén bi cac ho s0, tai liéu lién quan dén vu viéc cong dan
dang ky tiép gbm Céc vén ban, quyet dinh, két luan, chi dao cua cac co quan, don
vi lién quan dé phuc vu viéc tiép cong dan.

2. To chirc tiép cong dén:

a. Van phong HDND&UBND x4 chi dao B phan tiép cong dan chuan bi cac
diéu kién dé t6 chirc budi tiép cong dan; cir chuyén vién theo ddi, ghi chép bién
ban budi tiép cong dan.

b. Trinh tir budi tiép cong dan:

- Van phong HDND&UBND x4 tuyén bé 1y do gidi thiéu dai biéu.

- Thuong truc HDND x4 tiép cong dan 1an luot theo danh sach da dang ky
(doi véi Poan dong nguoi, Vin phong HDND&UBND X3 yéu cau Podn cir 03
dén 05 nguoi/doan lam dai dién).

- Cac co quan, don vi lién quan bao cdo qua trinh va két qua giai quyét vu
viéc (tinh dén thoi diém Thuong truc HDND X4 tiép cong dén).

- C4c Ban HDND x4 c6 y kién theo tham quyén va trach nhiém cua minh.

- Van phong HDND&UBND x4 thira 1énh ky “Phiéu nhan don thu” ddi véi
truong hop cong din da duogce tiép va tiép tuc nhan don thu d6i véi truong hop
cong dan chua dugc tiép khi da hét gio tiép cong dan.

- Ch toa két luan.

3. Ban hanh Thong bao két luan

Trén co sé két luan ciia Thuong truc HDND x4, Van phong HDND&UBND
thira 1énh ky ban hanh Thong bao két luan tai budi tiép cong dan cua Thuong tryc
HDND x4; Iuu trir h so. Thoi gian phat hanh théng béo sau 05 ngay ké tir ngay tlep
cong dan. Pong thoi, Vin phong HDND&UBND x& thira 1énh ky ban hanh cac phiéu
xur Iy don thu: Phiéu chuyén don, Phiéu huéng dan, Céng van don doc ddi voi cac
don da nhan tai budi tiép cong dan.

Piéu 8. Quy trinh thue hién tiép cong dan theo vu viéc ciia Thuong truc
HDND xa.

1. Lya chon vu viéc, chuan bi ho so, tai liéu, bdo céo

Vin phong HDND&UBND x4 ¢6 trach nhiém thu thap ho so, cha dong phéi
hop véi Ban Vian hoa - Xa hoi dé xuét, lwa chon 03 dén 05 vu viée, xép theo thir
tu uu tién, dam bao cac ti€u chi sau:

- Céc vu viéc don thu khiéu nai, t6 cdo do cong dan gui to1 Thuong truc
HDND x4 di duoc xir Iy nhung chua c6 két qua giai quyét;



- Céc vu viée ton dong kéo dai, phirc tap co quan c6 thim quyén cham xu 1y
hodc ¢6 vudng mic trong qua trinh giai quyét;

- Cac vu viéc da dugc Thuong truce HDND Xa ¢6 cong van don ddc nhiéu 1an
nhung chua c6 két qua tra 10i;

- Céc vu viéc thudc dia ban x& c6 nhiéu diém noéng, bao chi, du ludn quan
tam thudc thim quyén giai quyét cua X4.

Cac vu viéc khi Iya chon trinh Thuong truc HDND xa tiép cong dan sau khi
két luan, viéc to chuc thuc hién phai dam bao tinh kha thi, co két qua.

2. Cong tac chuan bi tiép dan

a. Véan phong HDND&UBND Xa c6 trach nhiém cung Bo phén tiép cong dan
va cac don vi lién quan, thiét 1ap bo ho so hoan chinh cua vy viée, gom: cac van ban,
quyet dinh, két luan .... Vé qua trinh giai quyét hodc dang chi dao giai quyét chua
c6 két qua, trach nhlem cua cac don vi lién quan. H6 so vu viéc hoan chinh duoc giri
t6i cac Ban cia HDND xa néu c6 lién quan dé nghién ctru, xem Xeét.

b. Trén co s& cac vu viéc do Van phong tham muu; Ban Van hoa - Xa hoi
HDND xa c6 trach nhiém nghién ctru, dé xuét chon tir 2 dén 3 vu viéc tiéu biéu,
trinh Thuong truc HDND xa quyét dinh, lya chon vu viéc dé tiép cong dan.

C. Thuong truc HDND x& Xem xét, quyét dinh lya chon 01 vu viée dé tiép
cong dan.

Trén co s¢ lya chon vu viéc ciia Thuong truc HPDND, Ban Van hoa - Xa hoi
HPND x4 cha tri phdi hop voi Ban Kinh té - Ngan sach c6 lién quan va Vin
phong HDND&UBND x& chuan bi noi dung, hd so vu viéc va tham muu chuan
bi ndi dung két luén cua Thuong truc vé vu viée dua ra tiép dan, gtri Thuong truc
HDND x4 trude ngay tiép dan 02 ngay.

3. T6 chic tiép cong dan

a. Van phong HDND&UBND x4 tham muu va chuén bi cac diéu kién dé to
chie budi tiép cong dan; cir chuyén vién theo ddi, ghi chép bién ban budi tiép
cong dan; phdi hop véi Bo phan tiép cong dan x& phuc vu budi tiép dan.

b. Trinh tu budi tiép cong dan:

- Vian phong HDND&UBND x4 tuyén bé 1y do giéi thiéu dai biéu va moi
cong dan co don y kién.

- P6i v6i ndi dung cac vu viée da néu tai Muc 1, Diéu 8 ctia Quy ché nay
thuc hién phai dam bao tinh kha thi, c6 két qua.

- Béi véi noi dung méi phat sinh: Chu tri budi tiép cong dan s& xem xét tra
161 hodc hudng dan cong dan dén co quan chuyén mon c6 tham quyen giai quyét
va huéng dan cong dan thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé quyén, trach
nhiém ctia cong déan trong viée khiéu nai, t6 cdo va kién nghi, phan anh.

- Cac co quan lién quan bao cdo qua trinh va két qua giai quyét vu viéc (tinh
den thoi diém Thuong tryc HDND xa tiép cong dan).
- C4c Ban HDND x4 c6 y kién theo tham quyén va trach nhiém ctia minh.
- Chu toa két luén.



4. Ban hanh Thong bao két luan.

Trén co sé két luan ciia Thuong truc HDND x4, Van phong HDND&UBND
thira 1énh ky ban hanh Thong bao két luan tai budi tiép cong dan ctia Thuong truc
HDND X; luu trit ho so.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi lién quan

1. Cac Ban HDND xa c¢6 trach nhiém nghién ctru hd so vu viéc, phéi hop
tham muu Thudng truc HDND x4 ndi dung két luan budi tiép cong dan theo linh
vuc Ban phu trach.

2. Van phong HDND&UBND xa ¢6 trach nhiém tham muu cho Thudng truc
HDND ban hanh Thong bdo lich tiép cong dan cta dai biéu HDND hang quy; mo sO
theo ddi, d6n ddc viée thuc hién Thong béo két luan cua Thuong truc HDND; tong
hop va bao cdo két qua hang thang, quy t6i Thudng truc HDND xa.

3. B0 phén Tiép cong dan thuoc Van phong HDND&UBND xa CcO trach
nhiém chuan bi va cung cip hd so vu viéc; tong hop, béo cao qua trinh giai quyet
don thu da dugc UBND Xa chi dao cac phong, ban, nganh lién quan giai quyét
hodc dang thu ly giai quyet Vin phong HDND&UBND x4 chuan bi diéu kién co
sO vat chat phuc vu budi tiép cong dan.

4. Céc phong, ban, nganh xa va cac co quan don vi lién quan ¢6 trach nhiém cung
cap ho so vu viée thudc tham quyén va trach nhiém dé phuc vu cong téc tiép cong dan
cta Thuong truc HDND X3 chuan bi ndi dung bao cdo va tra 10i cac van dé cong dan
c6 y kién (qua Vian phong HDND&UBND x4); ctr dai dién 1anh dao du cac budi tiép
cong déan; thyc hién Thong bao két luan ctia Thuong tryuc HDND x4 theo tham quyén.

Chuwong IIT
TIEP CONG DAN CUA PAI BIEU HDND XA

Pi¢u 10. Hinh thirc, thoi gian, dia diém, thanh phan tiép cong dan

1. Hinh thire tiép cong dan:

Dai biéu HDND x4 tiép cong dan dinh ky, theo td, tai cac dja diém tiép cong
dan la nha véan hoa thon, noi ung cu. M&i budi tiép cong dan c6 it nhat 03 dai biéu
HDND (lich tiép cong dan do Thuong truc HDND xa d ban hanh). Thudng truc
HDND x4 cin ¢t vao tinh hinh thuc té b tri, sép xép lich theo dé xuét ctia cac TH
dé dai biéu HDND x4 tiép cong dan cho phu hop.

2. Thoi gian, dia diém:

Pai biéu HDND x4 tiép cong dan theo Thong bao lich tiép cong dan cia
Thudng truc HPND x& bb tri hang thang.

Piéu 11. Quy trinh tiép cong dan, tiép nhin, xir Iy don thw khiéu nai, t6
cao cua cong dan.

1. B6 tri dai biéu HDND x4 tiép cong dan

- Thuong truc HDND x4 ¢6 trach nhiém bé tri dai biéu tiép cong dan hang
thang; giri lich tiép cong dan t6i bo phan tiép cong dan xi dé niém yét cong khai.

- Can bo, cong chirc tiép cong dan cia UBND xi dugc phan cong phu trach
dia ban, lanh dao cac thon co trach nhiém tham muu, gitip vi€c, cung cap cac
thong tin va tai liéu lién quan, phuc vu dai biéu HDND X4 tai budi tiép cong dan;
xu ly tinh hubng khi co nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi hodc gay rdi
mat trat tu tai noi tlep cong dan.



2. Tiép nhén, xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan

- Khi nhén duoc khiéu nai, t6 cdo, kién  nghi, phan anh cua cong dén, dai biéu
nghién ctru, vao s6 theo ddi ctia dai biéu. Néu don thu can duoc chuyen xu ly, giai
quyet dai bleu ghiy y kién cua dai biéu vao phiéu chuyén don, chuyen dén nguol
c6 tham quyen dé giai quyét, dong thoi thong bao cho nguoi khiéu nai, té cao,
kién nghi biét; d6n ddc, theo ddi va giam sat viée giai quyet

Dai biéu HDND x4 phai hoan thanh viéc xir Iy don thur khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh cta cong dan trong thoi han 5 ngay ké tir ngay tiép cong dan va nhan don.

Piéu 12. Trach nhiém, quyén han ciia dai biéu HDND x4 trong hoat dong
tiép cong déan

- Pai biéu HDND x4 b tri thoi gian tiép cong dan theo dung lich _phén cong cua
Thuodng truec HDND, ¢6 trach nhiém thyc hién nhiém vu va quy dinh vé viéc tiép cong
dan theo quy dinh cta phap luat. Truong hop khong thé bé tri theo lich phan cong, dai
biéu HPND phai bao cdo véi Thuong truc HDND X3 trude 03 ngay dé Thuong truc
HDND xa giao Van phong HDND&UBND xa bé tri dai biéu thay thé.

- Khi tiép cong déan, dai biéu HDND phai deo huy hi¢u dai biéu, ¢ s6 ghi
chép ddy di noi dung cong dan trinh bay. Lang nghe ¥ klen phan anh, nguyén
vong ctia cong dan; truc tiép ddi thoai, giai thich, tuyén truyén duodng 16i, chinh
sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc; huéng dan cong dan thuc hién quyén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T céo va cac
véan ban quy pham phap luat c6 lién quan; dai biéu HDND yéu cau cong dan cung
cap tai liéu co lién quan dén nhimg noi dung do cong dan khiéu nai, t6 cao.

Sau khi gui phiéu chuyen don va ho so lién quan den khiéu nai, t6 cdo va
kién nghi ctia cong dan dén nguoi co tham quyén giai quyét; dai bieu HPND x&
phbi hgp v6i can bg, cong chire tiép cong dan cua UBND x4 va cac co quan lién
quan dé theo déi1, don dbc qua trinh giai quyét don thu. ‘Bao cdo voi to trudng to
dai biéu dé tong hop bao cao Thuong truc HDND X3 vé tinh hinh tiép cong dén,
két qua xir 1y va theo ddi giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

- Pai biéu HDND x4 c6 thé tim hiéu thong tin vé tinh hinh giai quyét vu viéc
cu thé thudc trach nhiém cua xa truée khi tiép cong dan va xu ly don thu cua dai
biéu thong qua Bo phan Tiép cong dan cua xa.

Pi¢u 13. Trach nhiém ciia Viin phong HDND&UBND xa

- Cur can by, cong chure dugce phan cong t1ep cong dén cua xa ph01 hop, tham
muu dai biéu HDND xa tiép cong dan; cung cap thong tin can thiét vé qua trinh
chi dao, giai quyét cac vu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan trén dia ban thudc tham
quyén va cic thong tin can thiét khac theo dé nghi cia dai biéu HDND xa.

- Gilip dai biéu ghi Phiéu chuyen don va Phiéu bao tin da chuyen don thu
dén cong dan biét; xu ly tinh huong khi c6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi hodc c6 hanh vi gdy rbi mat trat ty tai noi tiép cong dan.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Thuong truc HDND x4, Dai biéu HDND x4, Vin phong HDND& UBND

X8, cac canhan, don vi ¢d lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.



1. Két ‘qua hoat dong tiép cong dan; theo doi, don ddc viée giai quyét don thu
khiéu nai, t6 cao ciia cong dan, dai biéu HDND x&, Thuong truc HDND X3 duoc dua
vao bao cao hoat dong dinh ky cia HDND Xa va trinh tai ky hop cia HDND xa.

2. Céc co quan, to chirc, ca nhan lién quan trong qua trinh tiép cong dan cia
Thuong truc HDND x4 va dai bieu HDND x4 phai thuc hién day du noi dung
dugc yéu cau; cung cip thong tin lién quan dén trach nhiém, thim quyén cua
minh; thuc hién nghiém thc céac két luan vé tiép cong dan theo vu viéc ctia Thuong
truc HDND xa.

Truong hop cac t6 chrc, co quan, don vi khong thue hién nghiém tic cac diéu khoan
theo Quy ché nay, Thudng tree HDND s€ bao cao HDND xa xem xét trach nhiém cuia ca
nhan, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc va xir 1 theo quy dinh cta phép lut.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Viin phong HDND&UBND x4

- B6 phan tiép cong dan thude Van phong HDND&UBND xa Nguyén Giap
c6 trach nhiém gitip Thudng truc HDND x4 theo ddi, tong hop lich tiép cong dan
ctia Thuong truc HDND, theo ddi tinh hinh tiép cong dan cua dai biéu HDND.
Tiép nhan, xir Iy don thu giri dén Thuong truc HDND x4. Theo ddi, don ddc viée
giai quyét don thu cua dai biéu ¢ cac t6 dai biéu. Pinh ky bao cao hang thang, quy
t61 Thuong truc HDND Xa.

- Theo d&i qua trinh xur 1y va két qua giai quyét cac vu khiéu nai, t6 céo ciia cong
dan; phéi hop, cung cap thong tin, tu liéu c6 lién quan khi dugc dai biéu yéu cau.

- C6 trach nhiém gui toi cac dai biéu mau "Phiéu chuyén don", "Phiéu béo tin"
cho cong déan, phong bi ctia HDND x4 dé dai biéu chuyén don va phiéu bao tin.

- Chiu trach nhi¢m gitp Thuong truc HDND x& theo ddi hoat dong chung,
tong hop bao céo tinh hinh, két qua xir 1y don thu, cong tac tiép cong dan cua cac
dai biéu HDND x&. Ra soat nhitng vu viéc ton dong, tham muu Thuong truc
HDND x4 t6 chtc tiép dan theo vu viéc va giam sat viéc giai quyét don thu. Khi
can thiét Van phong HDND&UBND x& phéi hop véi cac Ban HDND thira ty
quyén ctia Thudng truc HDND X4 t0 chirc doan kiém tra viéc giai quyét don thu.

- Thyc hién viéc chi ché d6 bdi dudng hoat dong tiép cong dan cua dai biéu
HDND xa theo quy dinh.

Diéu 16. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Trong qua trinh thuc hi¢n, néu co vuong méc can phai stra ddi, bd sung, Van
phong HDND&UBND x4 s& tong hop, trinh Thuong truc HDND x4 xem xét, dé
kip thoi diéu chinh cho phu hop./.

TM. THUONG TRUC HDND
CHU TICH

Tran Vin Son
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