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UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap — Tw do — Hanh phuce
S JQ,SZQ /VP-HCTC Dong Nai, ngay og;{,thdrzg 11 nam 2023

V/v lay v kién ddi vai du thao Hudng dan
Chuc nang, nhiém vy, quvcn han va 16
chuc cua Van phong Hoi dong nhén dan
va Uy ban nhan dén cdp huyén

Kinh gui:
- Truong cac Phong chuyén mon;
- Ph6 Truong ban Ban Tiép Cong dén tinh;
- Phé Giam déc Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tinh;
- Truong Cong thong tin dién tur tlnh
- Giam déc Trung tam Hoi nghi va td chire su kién tinh,

Can ctr diém d khoan 1 Diéu 2 Thong tu s6 01/202 /TT VPCP ngay
02/5/2022 cua Vian phong Chinh phu hudng dan chire nang, nhiém vy, quyén
han cta Vian phong Uy ban nhén dén tinh, thanh pho truc thude Trung wong quy
dinh: Van phong UBND tinh tham muu trinh Uy ban nhén dan tinh ban hanh

“Véin ban hwdmg dan cu thé chike ndng, nhiém vu, quyén han cua Vin phong
Hoéi dong nhédn dan va Uy ban nhdn dan huyén, qudn, thi xd, thanh phé thuéc

tinh, thanh phé truc thuée Trung wong”,

Phong Hanh chinh - T chie da dy thao van ban cia UBND tinh Hudng
dan vé Chuc ‘nang, nhiém vu, quyen han va té chirc cia Vin phong Hoéi dong
nhan dan va Uy ban nhan déan cép huyén.

Van phong UBND tinh ldy ¥ kién céc phong, ban, trung tAim va cong
TTDT vé dy thao ‘Huong dan noi trén (kém theo). Dé nghl lanh dao cac phong,

ban, trung tam, céng TTDT cd ¥ kién gép v truc tiép vao du thao va gui vé
Phong Hanh chinh — T chirc trwde ngay 06/12/2023 dé téng hop trinh Lanh

dao Van phong UBND tinh./.
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PONG NAI Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /HD-UBND Déng Nai, ngay  thdng 12 nam 2023
HUONG DAN

Chire nang, nhiém vu, quven han va to chire cia Van phong
Hoi dong nhan dan va U) ban nhan dan cap huyén

Can cr Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nam 2014 cia
Chinh phu quy dinh 16 chirc cac co quan chuyén mén thugce Uy ban nhan déan
huyén, quén, thi x4, thanh phé thude tinh; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay

14 thang 9 nam 2020 cua Chinh pht stra d6i, bo sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh
s6 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 nim 2014 cta Chinh phu;

Can cu Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 niam 2018 cua
Chinh phu vé thuc hién co che mot clra, mOt cura lién thong trong giai quyét thi
tuc hanh chinh; Nghi dinh 5O 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phu stra dbi, bd sung mdt sb dleu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cua lién

thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can cu Thong tu so 01/2021/TT-UBDT ngay 01 thang 11 nam 2021 cua
Bo trtm’ng, Chu nhiém Uy ban Dan toc hudng dan vé chuc nang, nhiém vu,
quyén han cta co quan chuyén moén vé cong tac dan tdc thude Uy ban nhan dan
cp tinh, cAp huyén;

Can ctr Thong tu s6 37/2021/TT-BYT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua Bo
truong Bo Y té hudng dan chire ning, nhiém vy, quyén han cia S& Y té thudc
Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thude Trung uvong va Phong Y té thudc Uy
ban nhén dan huyén, quan, thi xd, thanh phd thudc tinh, thanh phé thude thanh

pho truc thudc Trung vong;

Cin ctr Thong tu s6 01/2022/TT-VPCP ngay 02 thang 5 nam 2022 cua B9
trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu huéng dan chtc nang, nhiém vu,
quyén han ciia Van phong Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong;

Uy ban nhén dan tinh hudng dan cac ndi dung cé lién quan vé chirc nang,
nhiém vu, quyen han va tb chtrc ctia Vian phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dén cép huyén, thanh phé thude tinh (viét tat 1a Van phong HDND va

UBND cap huyén), nhu sau:
I. VI TRi VA CHUC NAN G

1. Van phong HDND va UBND cép huyen la co quan chuyén mon thudc
UBND cap huyén, 1a by mdy tham muu giup viée cho Thudng truc HDND cap
huyén va UBND, Chu tich UBND (bao gom Pho Chu tich UBND cap huyén).

Dia chi: S6 02, Nguyén Van Tri, phuong Thanh Binh, TP. Bién Hoa
Dién thoai: (0251) 3822501 - FAX: (0251) 3823854
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2. Van phong HDND va UBND cap huyén ¢6 chirc nang:
Tham muu tong hop cho HDND va UBND vé: Hoat dong cia HDND,

UBND; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh cta Chu tich
UBND; tham muu gitip UBND cap huyén thuc hién quan ly nha nudc ve y té;
chtic nang quan ly nha nudc vé cong tac dan toc; cong tac tiép cong dan, xu ly
don thu, khiéu nai, tdc céo, phan énh kién nghi; kiém soat thi tuc hanh chinh;
cung cap thong tin phuc vu quan 1y va hoat dong cua HDND, UBND va céac co
quan nha nudc ¢ dia phuong; bao dam co so vat chat, ky thuat cho hoat dong
ctia HDND va UBND; t6 chie trién khai thue hién co ché mét clra, mot cua lién
théng trong giai quyét thi tuc hanh chinh thuoc pham vi, chlrc nang quan ly cua
UBND cap huyén; hudng dan tiép nhan hé so cua ca nhén, t6 chic trén tat ca
cac linh vue thude thim quyeén giai quyét cua UBND cap huyén, chuyén ho so
dén céc co quan chuyén mén thu6c UBND cap huyén gii quyét va nhan két qua

dé tra cho c4 nhén, t6 chuc.

3. Vén phong HDND va UBND cap huyén cd tu cach phap nhan, co con
dau va tai khoan riéng; chiu sy chi dao, quan ly vé to chic, bién ché va cong tac
ctia UBND cép huyén.

II. NHIEM VU VA QUYEN HAN
Vén phong HDND va UBND cap huyén thuc hién cac nhiém vu, quyén
han quy dinh tai Nghi dinh sb 37/2014/ND-CP; Nghi dinh s6 108/2020/ND-

CP va nhiig nhiém vu, quyén han cu thé sau:

1. Tham muu tong hop, gitp HDND va UBND cép huyén:

a) Xay dung, quan ly chuong trinh céng tac cia UBND cap huyén theo
quy dinh cta phap luat;

b) Theo doi, don déc céac co quan chuyén mén thuoc UBND cap huyén
(sau day viét tat la co quan), UBND cép x4, cac o quan, t6 churc lién quan thuc
hién chuong trinh cong tac cia HDND, UBND cép huyén va Quy ché lam viéc
cia HDND, UBND cap huyén;

¢) Phdi hop thuong xuyén vdi céc co quan, UBND cap X4, cac co quan, to
chuc lién quan trong qua trinh chuan bi va hoan chinh cac dé an, du an, dy thao
viin ban quy pham phap luét, trinh HDND, UBND cép huyén xem xét, quyét
dinh theo quy dinh cua phap luat;

d) Thém tra vé trinh ty, thi tuc chudn bi va ¢6 ¥ kién dénh gié doc 14p doi
véi cac dé an, du an, du thdo vin ban quy pham phap ludt, cac bao céo quan
trong theo chuong trinh cong tac cia HDND, UBND cap huyén va cac cong
viéc khac do cac co quan, UBND cap Xd, cac co quan, t6 chirc lién quan trinh
HDND, UBND cap huyén;

d) Xay dung céc dé 4n, du 4n, du thao van ban quy pham phap luat va cac
b4o cdo theo su phan cong cia HDND, UBND cap huyén;

e) Thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va tb chirc thuc hién
co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;
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g) Tiép nhan, xu ly phan anh, k1er1 nghi cua cé nhan, t6 chic vé quy dinh
hanh chinh thudc pham vi, thim quyén quan Iy cua UBND, Chu tich UBND cap

huyén theo quy dinh cua phap luit;

h) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, UBND clp x4, cac co quan, to chuc
lién quan chuén bj ndi dung, phuc vu phién hop thuong ky, bat thuong, cac cudc
hop va hoi nghi chuyén dé khac cua HDND, UBND cép huyén, cac cudc hop

ctia Chu tich UBND cép huyén;

1) Chu tri, diéu hoa, ph01 hop viée tlep cong dan gilra cac co quan tham
gia tlep cong dén tai Try so tiep cong dan cap huyén; quan ly, bao dam diéu kién
vat chat cho hoat dong ciia Tru so tiép cong dan cua cip huyén.

2. Tham muu, glup UBND, Chu tich UBND cap huyén thuc hién chuc
nang quan ly nha nudc vé y té theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Thong
tu s6 37/2021/TT-BYT nhu sau:

a) Trinh UBND cap huyén dy thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién y té trung han va hang nam; chuong trinh, bién phap t chirc thue hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudce linh vuc y té trén dia ban;

b) Trinh Chu tich UBND cap huyén dy thao cac van ban thuoc thdm
quyén ban hanh ctia Chu tich UBND cap huyén theo phan cong vé y té trén dia
ban;

¢) T6 chire thuc hién céac vin ban phap luat, quy hoach, ké hoach ve y té

sau khi dugc co quan cé tham quyén phé duyét; thong tin, tuyén truyen phd
bién, gido duc phap luit; theo ddi thi hanh phap luét thude linh vire y té;

d) Giup UBND cép huyén thyc hién va chiu trach nhiém vé viée tham
dinh, déang ky, cap cac loai gidy phép, gidy chig nhan trong linh vuc y té thude
thdm quyén theo quy dinh clia phap luat va theo phan céng clia UBND cap
huyén;

d) Giap UBND cap huyén quan ly nha nudc dbi vdi cac doanh nghlep, to
chtre kinh té tap thé, kinh té tu nhan; huéng dan va kiém tra dcn vdi cac hoi va to
chuc phi chinh phu tham gia hoat dong trong linh vuc y té trén dia ban huyén
theo quy dinh cua phap luat;

e) Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc y té dbi voi can bo,
cong chirc xa, phuong, thi tran;

g) T6 chire nghién ciru ung dung khoa hoc cong nghé va ddi méi sang tao;
xdy dung hé thong thong tin, luu trlr phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu thudc linh vuc y té;

h) Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia UBND cap huyén va S¢ Y té;

i) Kiém tra, tham gia thanh tra vé linh vuc y té doi vGi t6 chirc, ca nhan
trong viéc thuc hi¢n cdc quy dinh cua phap luét; giai quyét khiéu nai, té cao;
phong chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chbng lang phi trong linh vuc y
té theo quy dinh ctia phép luét va phéan cong cia UBND cap huyén. Thuong truc
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Ban chi" dao phong, chéng dich bénh, Ban chi dao lién nganh vé an toan thuc
pham cap huyén.

3. Tham muu, gitip UBND cap huyén thyuc hién chirc nang quan ly nha
nugc vé cong tac dan toc theo nhiém vu va quyén han quy dinh tai Thong tu
s6 01/2021/TT-UBDT.

4. Tham muu téng hop, gitip Cha tich UBND cap huyén:

a) Xay dung, trinh Chu tich UBND cap huyén phé duyét va don dbe thuc
hién chuong trinh cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan cua Chu tich UBND
cap huyén, klen nghi véi Chu tich UBND cép huyén nhitng nhiém vu trong tam,
trong dlem can tap trung chi dao, diéu hanh cac co quan, UBND chp x4, cac co

quan, to chtic lién quan trong timg thoi gian nhat dinh;

b) Kién nghi véi Chu tich UBND cap huyén giao cac co quan, UBND cép
Xd, cac co quan, 16 chie lién quan xay dung co ché, chinh sach, cac dé an, du an,
du thao van ban phap luat dé trinh cap co tham quyén quyét dinh;

¢) Tham tra vé trinh tu, thd tuc chuén bi va c6 ¥ kién danh gia doc lap ddi
vé6i cac dé an, du an, du thao van ban, bao céo theo chuong trinh cong tac cua
Chu tich UBND cap huyén va cac cong viéc khac do cac co quan, UBND cap
X4, cac co quan, to chuc lién quan trinh Chu tich UBND cap huyén;

d) Chu tri, phoi h(:fp vdi cac co quan, UBND cAp x4, cac co quan td chirc
lién quan hoan chinh ndi dung, thu tuc, hé so va du thao van ban dé trinh Chu
tich UBND cép huyén xem xét, quyét dinh dbi v6i nhiing cong viéc thudng
xuyén khac;

d) Chu tri lam viéc voi lanh dao co quan, cac td chure, ca nhén lién quan
dé g1a1 quyét nhimg vin de thudc thim quyén cua Chu tich UBND cap huyén
ma cac co quan, UBND cép x4 con ¢ y kién khac nhau theo ty quyén ctia Chu
tich UBND céap huyén;

e) Chu tri soan théo, bién tép hodc chinh sua lan cubi cac du thao bdo céo
cac bai phat biéu quan trong ctia Cht tich UBND cép huyén;

g) Chi dao thuc hién cac Quy ché phéi hop cong tac glua HDND, UBND
cap huyén véi céc co quan cua Dang, Uy ban Mit tran To quoc va cac 10 chirc
chinh tri x4 hoi, Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan cap huyén;

h) Kiém tra ‘thue hién nhing cong viéc thudc tham quyén kiém tra cua
Chu tich UBND cap huyén déi v6i cac co quan, UBND cp Xd, cac co quan, t6
chire lién quan dé bao cdo va kién nghi véi Chu tich UBND cap huyén cac bién
phap can thiét nhim don déc thuc hién va bao dam chap hanh ky cwong, ky luét
hanh chinh;

i) DBé nghi cac co quan, HDND, UBND clp x4, cac co quan, t6 chirc lién
quan bao céo tinh hinh, két qua thyc hién céc van ban chi dao, diéu hanh cta

HDND, UBND va Chii tich UBND cép huyén;

k) Puoc yéu cau cac co quan, HDND, UBND cép xd, cdc co quan, to
chuc lién quan cung cap tai liéu, s6 lidu va van ban lién quan hodc tham dy cac
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cudc hop, lam viéc dé nam tinh hinh, phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND va Chu tich UBND cép huyén,

5. Bao dam thong tin phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua
HDND, UBND va Chu tich UBND cép huyén:

a) Thuc hién ché dd bao cao dinh ky va dot xuét véi Chu tich UBND cap
huyén; thong tin dé cac thanh vién UBND cip huyén, Thu truong co quan thudc
UBND cap huyén, Chu tich HDND, UBND cép huyén, cdc co quan cua Dang,
Nha nuée va cac co quan, to chirc lién quan vé tinh hinh kinh té - xa héi cta dia
phuong, hoat dong cua HDND, UBND cap huyén, cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh ctia Chu tich UBND cép huyén;

b) Cung cip thong tin cho cdng chiing va cac hoat dong chu yéu, nhimg
quyét dinh quan trong cua HDND, UBND va Chi tich UBND cap huyén, nhimng
su kién kinh té, chinh tri, x4 hoi noi bat ma du luan quan tam theo quy dinh phéap

luét va chi dao ctia Chu tich UBND cép huyén;

¢) Thuc hién nhiém vu phat ngén cua UBND cap huyén theo quy dinh cua
phap luat;

d) Quan ly va duy tri hoat dong mang tin hoc cua HDND, UBND cap
huyén;

d) Quan Iy td chiic va hoat dong ctia Trang Thong tin dién tlr cép huyén;

e) Quan ly, st dung con dau thiét bi luu khoéa bi mat cia HDPND, UBND,
Van phong HDND va UBND cép huyén theo quy dinh clia phap luét.

6. Bao dam cac diéu kién vt ’chat, k¥ thudt cho hoat dong cia HDND,
UBND cap huyén, Chu tich UBND cap huyén.

7. X&y dung, ban hanh cac vén ban thudc thdm quyen cua Van phong
HDND va UBND cép huyén theo quy dinh cua phap luat.

8. TH chirc viéc phat hanh, quan ly, luu trit cac van ban cua HPND,
UBND va Chu tich UBND cép huyén; thuc hién ché d6 bao vé& bi mat Nha nudc
theo quy dinh.

9. Tb chirc nghién ctru, thuc hién va ing dung cac dé tai nghién ctru khoa
hoc.

10. Quén ly o chic by may, bién ché; thuc hién ché do tién luong va cac

ché do, chinh sach dii ngd, khen thuong, ky luat; dao tao, bbi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu dbi vai can bo, cong chirc thude Van phong HDND va UBND

cép huyén theo quy dinh phap luét va phéan cap.

11. Quan ly tai chinh, tai san duoc giao theo quy dinh cia phap luat va
phéan cap cua UBND cép huyén.

12, Thgc hién cac nhiém vu, quyén han khac do HDND, UBND va Chu
tich UBND cap huyén giao hoac theo quy dinh cta phap luét.



111. TO CHUC
1. Lanh dao Vin phong HDND va UBND cép huyén:
a) Van phong HDND va UBND cip huyén c6 Chanh Van phong, cac Pho
Chanh Vian phong va céc cong chirc thyc hién cong tac tham muu, tong hop. S6
luong Phé Chanh Van phong do UBND cép huyén quyét dinh;

b) Chanh Van phong HDND va UBND cép huyén 1a nguoi ding dau Vi an
phong HDND va UBND cép huyén, la Uy vién UBND cap huyén do HDND cép
huyén bau, do Chi tich UBND cap huyén b6 nhiém, chiu trach nhiém trudce
HDND, UBND va Chu tich UBND cép huyén va trudc phap ludt vé toan bd
hoat dong cua Van phong; thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy vién UBND
cap huyén theo Quy ché lam viéc va phan cong cua UBND cap huyén; dong thoi
la chu tai khoan co quan Van phong HDND va UBND cap huyén;

c) Phé Chanh Van phong HDND va UBND cép huyén 1a cép pho cua
ngudi dimg dau Vian phong HDND va UBND cp huyén thuoc UBND cap
huyén, gitip Chanh Van phong thuc hi¢n, theo ddi mét sO mat cong tac va chiu
trach nhiém truéec Chéanh Vén phong, trude phap luat vé nhiém vu dugc phéan
cong. Khi Chanh Van phong vang mat, mot Phé Chanh Van phong dugc Chanh
Vin phong uy nhiém diéu hanh cac hoat déng ctia Van phong HDND va UBND
cap huyén;

d) Pbi véi noi chua di tiéu chi de thanh lap co quan lam cong tac dén toc,
Chanh Van phong HDND va UBND cap huyén phén cong mét Pho Chanh Van
phong phu trach cong tac dan toc va bé tri cong chirc chuyén trach phu hop voi
y8u cau nhiém vu cong tac dén toc cua dia phuong, dam bao hoan thanh tt
nhiém vu dugc giao;

d) Viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen thudng, ky luét, mién
nhiém, cho tr chire, thuc hién ché do, chinh sach dbi VO Chanh Van phong, Pho
Chéanh Vian phong do Chu tich UBND cap huyén quyét dinh theo quy dinh ctia
phap luat.

2. Céac b6 phan tham muu, gitp viéc:

Cén ctr vao chuce néng, nhiém vu va tinh hinh thuc té ctia dia phuong, Vian

phong HDND va UBND cép huyén sap xép phu hop cac b phan tham muu,
giup viéc nhung phai bao dam co cac bo phan: Tlep nhén va tra két qua; vén thu;

luu trilr; quan tri tai vu; tiép cong dan; nghién ctru, tong hop...

IV. BIEN CHE

1. Bién che cong chuc cua Vin phong HDND va UBND cap huyén do cap
tham quyen quyét dinh trong tong bién ché cong chiic clia co quan cé tham
quyén giao hang nam,

2. Viege b tri cong tac dbi véi cong chirc cua Vén phong HDND va
UBND cap huyén phai can clr vao vi tri viéc lam, co cAu ngach céng chic va
phém chat, trinh d¢, nang luc cua cdng chirc.



V. TO CHUC THUC HIEN
. Chanh Van phong HDND va UBND clp huyén co trach nhiém trinh
LBND cip huyén ban hanh quy dinh cu thé chure nang, nhiém vu, quyén han va
td chie cua Van phong HDND va UBND cap huyén trén co so hudng dan nay
va céc van ban quy dinh khéc ¢6 lién quan.

2. Trong qua trinh & chire thuc hién, néu <o van dé phat sinh hodc kho
khan, vuéng madc, dé nghi phan 4nh klp thoi vé UBND tinh (thdng qua Vin

phong UBND tinh) dé duoc xem xét, giai quyét.

VI. TRACH NHIEM THUC HIEN

Giao UBND cép huyén:

1. Chi dao Van phong HDND va UBND cép huyén chu tri, ph01 hop vai
Phong Noi vu, Phong Tu phép va co quan c6 lién tham muu UBND cap huyén

ban hanh Quyét dinh quy dinh chue nang, nhiém vu, quyén han va t6 chic clia
Vin phong HDND va UBND cap huyén kip thoi, theo dung trinh ty, thi tuc quy

dinh.

2. Béo céo ket qua ban hanh kem Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém
v, quyén han va t6 chirc clia Van phong HDND va UBND vé S& Noi vu dé
tong hop, bao cao UBND tinh; giri So Tu phap dé kiém tra két qua ban hanh vin
ban quy pham phap luat do UBND cap huyén ban hanh theo quy dinh; guri Van
phong Doan dai biéu Quéc hoéi va HDND tinh, S& Y té va Ban Dén toc dé biét
va chi dao trong qua trinh thyc hién nhiém vu./.

o TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhin: CHU TICH
~TT HDND tinh: Q. .

- CT va PCT UBND tinh;

- VP Doan DBQH va HDND tinh;

- VP UBND tinh;

- So Nai vu;

-So Y té

- S& Tu phap;

- Ban Dan toc; )

- TT. HDND, UBND huyén, thanh pho; ~ A .
_VP. HDND va UBND huyén, thanh phé; V6 Tan Dure
- Phong N&i vu huyén, thanh phé;

- Céng thong tin dién tir tinh;

- Luu: VI.HCTC.

{Quyen E/2023 QC)
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