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QUY DINH
V@ chitc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu to chic
ciia Vin phong Uy ban nhan dan tinh Pong Thap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32/2018/0P-UBND
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VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

DPiéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Uy ban nhan dan Tinh la co quan thugc Uy ban nhan dan
tinh Pdong Thap, ¢6 chtc nang tham muu, gitp Uy ban nhan dan Tinh Ve
Chuong trinh, ké hoach cong tac; kiém soat thii tuc hanh chinh; t6 chuc trién
khai thuc hién co ché mot ctra, mot cura lién thong trong giai quyet thu tuc hanh
chinh thudc thim quyen giai quyét cua cip tinh, cap huyén va cap xa; t6 churc,
quan 1y va céng bd cac thong tin chinh thirc vé hoat dong ctiia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan Tinh; dau moi Cong thong tin dién tir, két ndi hé
théng thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh ctua Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nh&n dan Tinh; quan 1y cong bao va phuc vu cac hoat dong chung
cta Uy ban nh&n dan Tinh; gitp Chu tich Uy ban nhan dan va cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Tinh thue hién nhiém vu, quyén han theo thim quyén; quan 1y
van thu - luu trir va cong tac quan tri ndi bd cia Van phong.

2. Van phong Uy ban nhan dan Tinh c6 tu cach phap nhan, con dau va tai
khoan riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
1. Trinh Uy ban nhan dan Tinh ban hanh:
a) Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan Tinh.

b) Vian ban quy dinh cu thé chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc ctia Van phong Uy ban nhén dan Tinh.

C) Vén‘bém huéng dan cu thé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han CI:Ja Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén, thi xa, thanh ph6 thudc
tinh (sau day goi chung la cap huyén).

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan Tinh ban hanh:

a) Quyét dinh thanh lap, sap nhap, chia tach, giai thé cac don vi thudc Vin
phong Uy ban nh&n dan Tinh.

b) Cac van ban khac theo su phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.



3. Tham muu, xay dung va t6 chure thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Uy ban nhén dan Tinh:

a) Tong hop dé nghi cia cac s, co quan ngang SO, co quan thu¢c Uy ban
nhan dan Tinh (sau dady goi chung la so), Uy ban nhan dan cap huyén, co quan,
t6 chtrc lién quan.

b) Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan dan Tinh dua vao chwong trinh, ké
hoach cong tac nhitng van dé can tap trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan
lién quan nghién ctru, xay dung dé an, du an, du thao vin ban.

) Xay dung, trinh Uy ban nh&n déan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh
ban hanh hodc phé duyét chuong trinh, ké hoach cong tac.

d) Theo ddi, dén dbc cac so, Uy ban nhén dan cap huyén, cac co quan, t6
Chl:l’C lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, dadm bao ding tién do,
chat luong.

~ d) Béo cao dinh ky hodc dot xuat két qua thuc hién; kién nghi giai phap
nham thuc hién ¢6 hi€u qua chuong trinh, ké hoach cong tac.

‘e) Kip thoi bao céo, Qiéu chinh chwong trinh, ké hoach cong tic, dap ung
yéu cau quan ly, chi dao, di€u hanh ctia Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan Tinh.

4. Phuc vu hoat dong ctia Uy ban nhan dan Tinh:

a) Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan chuan bi chuong trinh, noi
dung, phuc vu cac cudc hop cia Uy ban nhén dan Tinh.

b) Thuc hién ché d6 téng hop, bao cdo.

¢) Theo ddi, d6n dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché 1am viéc ctia Uy
ban nhan dan Tinh.

d) T6 chirc cong tac tiép cong dan theo quy dinh cta phép luét.

5. Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan Tinh thuc hién cac nhiém
vy, quyén han sau:

a) Triéu tap, chu tri cac cudc hop.

b) Theo ddi, don dbc, chi dao, kiém tra cong tac ddi voi cac so, Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan cap huyén.

¢) Thuc hién nhiém vu trudc Hoi déng nhan dan Tinh; tiép xuc, bao cao,
tra 101 kién nghi cta ctr tri.

d) Chi dao, ap dung bién phap can thiét giai quyét cong viéc trong truong
hop dot xudt, khan cap.

d) Cai tién 1 161 1am viéc; duy tri ky luat, ky cuong cua bd may hanh
chinh nha nuéc & dia phuong.



6. Tiép nhan, xir 1y, trinh Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan Tinh giai quy¢t nhimg van ban, ho so do cac co quan, t6 chire, ca nhan gui,
trinh (van ban den):

a) DPdi v6i dé an, du an, dy thao vin ban do cac co quan trinh: Kiém tra hd
so, trinh tu, thu tuc soan thao, thé thic, ky thuat trinh bay du thao van ban; tom
tat noi dung, néu ro tham quyén quyét dinh, su déng b0 trong chi dao, diéu hanh
cua Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh d6i v6i van dé lién
quan, dé xuat mot trong cac phuong an: Ban hanh, phe duyét; dua ra phién hop
Uy ban nhan dan Tinh; goi 14y ¥ kién cac thanh vién Uy ban nhan dan Tinh;
thong bao ¥ kién ctua Chu tich Uy ban nhan dan Tinh yéu ciu co quan soan thao
hoan chinh lai, léy thém y kién cac co quan, td chirc, c4 nhan hodc thuc hién céc
nhiém vy khéc theo quy dinh va quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan Tinh.

Trong qua trinh xir Iy, néu dé an, du an, dy thao van ban con ¥ kién khac
nhau, chu tri hop véi co quan, t0 chirc lién quan dé€ trao doi trude khi trinh.

b) Pbi voi du thao bao cdo, bai phat biéu: Phéi hop vai cac co quan lién
quan bién tap, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

¢) P6i véi van ban khac: Kién nghi voi Chu tich Uy ban nhan dan Tinh
giao co quan lién quan trién khai thuc hién; t6 chuc cac diéu kién can thiét dé
Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhén dan Tinh xt 1y theo quy dinh cua
phép luat.

7. Phat hanh, quéan 1y, theo ddi, dén ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thyc
hién van ban ctia Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh:

a) Quan 1y, sir dung con dau, phat hanh vin ban cia Uy ban nhan dan
Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

b) Theo ddi, don ddc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién van ban cia Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan Qén Tinh; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich
Uy ban nhan dan Tinh dé dam bao su dong bd, thong nhat trong chi dao, dicu hanh.

c) Ra soat nham phét hién vudng mac, phét sinh vé tham quyén, ho so,
trinh ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh vin phong trong qua trinh chi dao, diéu
hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh; kip thoi bao cao Uy
ban nhan dan Tinh sta doi, bd sung; hang nam, tong hop, bao cdo Vian phong
Chinh phu.

d) Luu trit van ban, ho so, tai liéu cua Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan Tinh.

8. Thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh va bo phan mot cua
cap tinh:

a) Cong khai day du, kip thoi bang phuong tién dién tir hodc bang vin
ban danh muc tha tuc hanh chinh dugc thuc hién tai BO phan M{t cura; cac ndi
dung thu tuc hanh chinh duoc cong khai theo quy dinh ctia phap luat vé kiém
soat thu tuc hanh chinh va Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim
2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai



quyét thu tuc hanh chinh; hd tro nhimg truong hop khong c6 kha nang tiép can
thu tuc hanh chinh dugc cong khai bang phuong tién dién tu.

b) Huéng dan thuc hién thu tyc hanh chinh; tiép nhan ho so tha tuc hanh
chinh; giai quyét hodc chuyén ho so giai quyét thu tuc hanh chinh; tra két qua
giai quyét thi tuc hanh chinh; theo déi, giam sat, danh gia viéc giai quyét va tra
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, c4 nhan; thu phi, 1& phi (néu
cd) theo quy dinh.

C) Ph01 hgp voi cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét, tra két qua
glal quyet cho to chuc, ca nhan ddi véi truong hop thu tuc hanh chinh yéu cau
giai_ quyét ngay trong ngay hodc cic thii tuc hanh chinh dugc giao hodc uy
quyén cho cong chuc, vién chirc tai B¢ phan Mot ctra giai quyét; ho tro to churc,
ca nhan st dung dich vu cong truc tuyen mure do 3, murc do 4.

d) Phéi hop voi cac co quan c6 tham quyén va cac co quan khac o lién
quan t6 chirc tap huin, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho
can bg, cong chuc, vién chie dugc giao nhiém vu hudng dan, tiép nhan va tra
két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot ctra lién thong.

d) Tiép nhan, xu 1y hodc bao cao co quan co tham quyén xir Iy phan 4nh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo cua t6 chirc, ca nhan ddi voi can bo, cong chirc, vién
chire, co quan c6 tham quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhan, giai
quyet chuyen hd so giai quyét va tra két qua glal quyet thu tuc hanh chinh;
ChUyen v klen giai trinh cua co quan co thim quyén vé cac phan anh, kién nghi,
khiéu nai, td céo dén to chuc, ca nhan.

e) B tri trang thiét bi tai BO phan Mdt cua theo quy dinh tai Piém b,
Khoan 2, Piéu 13 Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua
Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh va cung cép cac dich vu hd tro can thlet v€ phap ly, thanh toan
phi, 1¢ phi, nop thué, phién dich tleng nudc ngoai, tleng dan toc (néu cdn), sao
chup, in an tai liéu va cac dich vu can thiét khac khi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau
theo murc gia dich vu dugc cap c6 thAm quyen phé duyét.

g) T6 chuc thuc hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh trén dia
ban Tinh.

9. Thuc hién ché do thong tin:

a) T chirc quan ly, cap nhat thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

b) Thyc hién ché d6 thong tin béo cdo vé hoat dong cua Céng Thong tin
dién tir va két né1 hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, di€u hanh cua
Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

¢) Xudt ban, phat hanh Cong bao Tinh.

d) Thiét lap, quan 1y va duy tri hoat dong mang tin hoc ctia Uy ban nhan
dan Tinh.



10. Bao dam céc diéu kién vat chat, k¥ thuat:

a) Bao dam cac diéu kién vat chat, k§ thuat cho hoat dong cua Uy ban
nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

b) Phuc vu cac chuyén cong tac, 1am viée, tiép khach ctia Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

11. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong

Chu tri, phéi hop véi Vin phong Poan Pai biéu Qudc hoi va Hoi dong
nhan dan Tinh tong két, hu:0’ng dan chuyén mon, nghiép vu hanh chinh vin
phong d6i voi Van phong cac so, Vian phong Hoi déng nhan dan va 'Uy ban nhan
dan cap huyén, cong chirc Van phong - Thong ké x4, phuong, thi tran.

12. Thyuc hién nhiém vu quan tri ndi ba:

q a) Ié) chtrc thuc hién cac van ban, quy hoaph, ké hoach do co quan co
tham quyén ban hanh hodc phé duyé¢t lién quan dén hoat dong cua Van phong
Uy ban nhan dan Tinh.

b) Tiép nhan, xtr Iy vin ban do co quan, to chirc, ci nhan giri Vin phong
Uy ban nhan dan Tinh; ban hanh va quan 1y van ban theo quy dinh.

‘ ¢) Hop tac qudc té theo quy dinh ciia phap luat va sy phan cong hoic uy
quyeén cua Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh.

d) Nghién ctru, tng dung két qua nghién cru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vu nhi¢ém vu dugc giao.

d) Quan 1y t6 chirc b may, bién ché cong chirc, co cdu ngach cong chic,
vi tri viéc lam, co cdu vién chuc theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va
s6 luong ngudi lam viée trong cac don vi su nghiép thudc Vin phong Uy ban
nhan dan Tinh.

e) Thuc hién ché do tién luong va cac ché d9, chinh sach dai ngd, khen
thudéng, ky luat, dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu ddi véi cong
chuc, vién chuc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua Van phong Uy
ban nhan dan Tinh.

’ g) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trich nhiérr}
do6i voi cac don vi sy nghi¢p cong 1ap truc thudc; quan 1y va chiu trach nhiém veé
tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh.

h) Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Uy ban nhan dan Tinh, Chu
tich Uy ban nhan déan Tinh giao hoac theo quy dinh cta phap luat.
) Chuong 11 )
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan Tinh

1. Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Tinh gdm c6 Chanh Vin phong
va khong qua 03 Pho Chanh Van phong.



2. Chu tich Uy ban nhan dan Tinh bd nhiém Chanh Vin phong, Phé
Chanh Van phong theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 4. Co ciu to chirc ciia Vin phong Uy ban nhin din Tinh

1. Bon vi hanh chinh:

a) Phong Téng hop - Van X& (trén co s hop nhat Phong Tong hop va
Phong Khoa gido — Van xa).

b) Phong Kinh té (trén co sé hop nhdt Phong Kinh té nganh va Phong
Kinh té tong hop).

¢) Phong Déi ngoai.

~d) Phong Hanh chinh - Quén tri (trén co so hop nhdt Phong Hanh chinh —

T6 chirc va Phong Qudn tri - Tai vu).

d) Phong Pau tu - Xay dung.

e) Ban Tiép cong dan - Noi chinh (trén co sé hop nhdt Ban Tiép cng dén
va Phong N¢i chinh).

g) Trung tdm Kiém soat thu tuc hanh chinh va Phuc vu hanh chinh cang
Tinh (trén co so hop nhat Trung tam Hanh chinh cong va Phong Kiém soat thu
tuc hanh chinh).

2. Bon vi su nghiép cong 1ap truc thude:

a) Cong Thong tin dién tir Tinh.

b) Pon vi su nghiép khac do Chu tich Uy ban nhan dan Tinh quyét dinh
thanh lap theo quy dinh cua phép luit.

Picu 5. Bién ché cong chirc va sé lwong nguwoi lam viée tai don vi sw
nghiép cong lap

Bién ché cong chuc, sé luong nguoi lam viée tai don vi su nghiép cong
1ap thugc Van phong Uy ban nhan dan Tinh dugc giao trén co s¢ vi tri viée lam,

gan voi chure nang, nhiém vy, khéi luong cong viée va nam trong tong bién ché
cong chtrc, bién ché su nghiép cua Tinh do cap c6 thim quyén giao.

Picu 6. Ché dj lam viéc

1. Van phong Uy ban nhé@n dén Tinh va cac don vi truc thudc lam viéc
theo ché dg thu truong, bado ddm nguyén tac tap trung dan chu.

2. Chanh Vian phong chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan déan
Tinh va trudc phap ludt vé toan b hoat dong ctia Van phong Uy ban nhan dan
Tinh; 1a chu tai khoan co quan Van phong Uy ban nhan dan Tinh.

3. Ph6 Chanh Van phong gitip Chanh Van phong thuc hi¢n nhiém vu, dugc
Chanh Van phong phan cong theo doi tung linh vuc cong viée, chiu trach nhiém
trudc Chanh Van phong, trude phap luét veé linh vuc cong viéc dugc phan cong.

Khi Chanh Van phong Véng mat, mdt Phdé Chanh Van phong dugc
Chanh Van phong uy nhiém diéu hanh hoat dong ctia Van phong Uy ban
nhan dan Tinh.



4. Trudng céc don vi thugc Van phong Uy ban nhan dan Tinh chiu trach
nhiém trude Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong phu trach linh vuc vé
toan bd hoat dong ctia don vi minh.

5. Cong chtrc, vién chirc chiu su lanh dao, chi dao, diéu hanh va phan
cong cong viéc cua lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Tinh va lanh dao
phong, ban, don vi truc thudc; thuc hién ché d6 bao cao theo quy ché 1am viéc
cua co quan.

Diéu 7. Ché d§ triach nhi¢m
1. Van phong Uy ban nhan dan Tinh chiu trach nhiém d6i v6i nhimng van
dé tham muu, dé xut thudéc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

2. Chuyén vién, lanh dao phong, ban, don vi truc thudc va lanh dao
Van phong Uy ban nhan dan Tinh chiu trach nhiém vé y kién tham muu, dé
xuat cua minh.

) Chuwong 111 ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 8. Poi véi Vin phong Chinh phii

Vin phong Uy ban nhan dan Tinh chiu su chi dao, kiém tra, hudéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu ctia Van phong Chinh phu; c6 trach nhi¢ém dinh ky so
két, tong két, bao cao Vian phong Chinh phi tinh hinh, két qua thuc hién nhiém
vu duogc giao.

Pi¢u 9. Poi véi Uy ban nhan dan Tinh

Vin phong Uy ban nhan dan Tinh chiju su chi dao, quan 1y vé bién ché va
cong tac cua Uy ban nhan dan Tinh; c6 trach nhiém dinh ky so két, tong két, bao
cao Uy ban nhan dan Tinh tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 10. Poi véi Vin phong Tinh uy, Vin phong Poan Pai biéu Quéc
hdi, Vian phong Hdi ddong nhan dan Tinh, cic sé, nganh tinh, Uy ban nhan
dan cap huyén va co quan, to chirc ¢é lién quan

Vin phong Uy ban nhan dan Tinh phéi hop voi Vian phong Tinh uy, Vian
phong Poan Dai biéu Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan Tinh, cac s&, nganh tinh,
Uy ban nhéan déan cdp huyén va co quan, t6 chtic ¢6 lién quan trong viéc tham
muu, gilp Uy ban nhan dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh thyc hién
nhiém vy, quyén han thudc thim quyén.

~ Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11. Piéu khoian chuyén tiép

Gilt nguyén don vi thuc hi¢n nhi¢m vu tin hoc va xuét ban cong bao cho
dén khi c6 hudéng dan cu thé vé Cong Thong tin dién tu.
Piéu 12. Trach nhiém thi hanh



1. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Tinh c6 trach nhiém:
a) T6 chire trién khai viéc thyc hién Quy dinh nay.

b) Tham muu trinh Uy ban nhan dan Tinh xem xét, ban hanh cac van
ban stra do1, b6 sung quy dinh tai Khoan 1, Biéu 2 Quy dinh nay (khi can
thiet).

¢) Gilp Chu tich Uy ban nhan dan Tinh chi dao ra soat, kién nghj sira
d6i, bd sung hodc stra doi, bd sung theo thdm quyén cac vin ban cua dia
phuong lién quan dén t6 chuc hoat dong, mdi quan h¢ cong tac cua Van
phong Uy ban nhén déan Tinh va cac co quan c¢6 lién quan, dam bao phu hop
v6i Quy dinh nay va Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay
23 thang 10 nam 2015 cua Van phong Chinh phu va Bo Noi vu.

d) Chu tri, phéi hop véi Giam déc S& Noi vu trinh Uy ban nhan dan
Tinh, Chu tich Uy ban nhan dan Tinh ban hanh cdc van ban quy dinh tai
Khoan 1, Biém a, Khoan 2, Pi¢u 2 Quy dinh nay.

d) Ra soat, tham muu cho Uy ban nhé@n dan Tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan Tinh stra d6i, bd sung cic quy ché, quy dinh lién quan, dam bao phu hop
v6i Quy dinh nay va Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23
thang 10 nam 2015 ctia Van phong Chinh phu va Bo Noi vu.

e) Ban hanh vin ban quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén han cia
cac don vi thudc Van phong Uy ban nhan dan Tinh va quy ché 1am viéc cua
Vin phong Uy ban nhan dan Tinh phu hop véi chitc ning, nhiém vu, quyén
han va co ciu to chitc méi.

g) Sap x¢&p, bo tri, di€u dong, bé nhiém, kién toan ddi ngii cong chirc,
vién chirc ddm bdo thuc hién ¢é hiéu qua nhiém vu duoc giao.

h) Binh ky hang nam, bao cao Van phong Chinh phu tinh hinh, két qua
thuc hién Thong tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23 thang 10
nam 2015 cua Van phong Chinh phu va B§ Noi vu.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic khé khan,
vudng mac can sira d6i, bd sung, Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Tinh chu
tri, phbi hop voi Giam dbc SO Noi vy trao doi, théng nhat trinh Uy ban nhan dan
Tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Vin Dwong
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