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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PONG NAI Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: (34 /2016/QD-UBND . Dong Nai, ngay /| | 3 thang 01 ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chire nang, nhiém vu, quyén han va co cAu
t6 chirc ciia Viin phong Uy ban nhén dén tinh Pong Nai

U'Y BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh s& 24/2014/ND-CP ngay 04/04/2014 cia Chinh
pht quy dinh t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan d4n tinh,
thanh pho trie thude Trung wong;

Can cr Théng tu lién tich s 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay
23/10/2015 cua Vin phong Chinh phu va B No6i vu hudng dan chirc ning,
nhiém vy, quyen han va co cdu t6 chic ciia Van phong Uy ban nhéan dan
tinh, thanh pho truc thudc Trung vong;

Theo @& nghj cta Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh tai To
trinh s6 17/VP-HCTC ngay 07/01/2016,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chtrc nang,
nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia Vin phong Uy ban nhén dan
tinh Pong Nai.

Piéu 2, Quyet dinh nay ¢6 hi¢u lyc thi hanh sau 10 ngay ké tir ngay
ky va thay thé Quyet dinh s6 31/2011/QD-UBND ngay 27/4/2011 cia Uy
ban nthén dan tinh v€ viéc ban hanh Quy dinh ve chic nang, nhiém vy,
quyen han va co céu td chirc cia Van phong UBND tinh Pdng Nai va
Quyet dinh sé 12/2014/Qb-UBND ngay 14/4/2014 cia Uy ban nhan dan
tinh vé viéc bai bo. Diém e, Khoan 1, Piéu 2 va sua dbi Dlem b, Khoan 2,
Pidu 3 Quy dinh v& chuc nzing, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc cia
Vién phong Uy ban nhén dan tinh Ddng Nai ban hanh kém theo Quyét dinh
s0 31/2011/QD-UBND ngay 27/4/2011 ciia UBND tinh.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dén tinh, Thu trudng cic co
quan chuyén mén thudc Uy ban nhan'dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dén



cac huyén, thi x3 Long Khanh, thanh ‘phé Bién Hoa va cic don vi ¢0 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TINH PONG NAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
Vé chire niing, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chirc

ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh Pong Nai
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 56 oM /2016/QD-UBND
ngay b /01/2016 ctia UBND tinh Péng Nai)

Chwong 1
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vj tri va chire ning

1. Van phong Uy ban nhén dén tinh Pong Nai 13 co quan thudc Uy ban nhan
dan tinh Péng Nai (sau day viét tit 1a Vin phong Uy ban nhén dén tinh), ¢6 chiic
néng tham muu, glup Uy ban nhan dan tinh v€: Chuong trinh, ké hoach cong tac;
td chirc, quan Iy va cong bb cac théng tin chinh thire vé& hoat dong cua Uy ban
nhén dan tinh, Chn tich Uy ban nhén dan tinh (bao gom ca cac Phé Chu tich Uy
ban nhan dan tinh); diu mébi Cong Thong tin dién tir, két ndi hé théng thing tin
hanh chinh dién t& chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh; quan ly céng bdo va phyc vu cac hoat ddng cia Uy ban nhén dén
tinh; giup Chu tich Uy ban nhén dan tinh thyc hién nhiém vy, quyen han theo
thim quyén; quan 1y van thu - luu trit va cbng tac quan tri ndi bd ciia Vin phong.

2. Van phong Uy ban nhan dén tinh ¢6 tu cach phéap nhén, con ddu va tai
khoén riéng.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhén dén tinh ban hanh

a) Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh;

b) Van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyn han va co cdu té
churc cia Van phong Uy ban nhin dan tinh;

¢) Van ban hudng dan cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han cta Vin
phong Ho6i ddng nhén dan va Uy ban nhén dén céc huyén, thi xd Long Khanh,
thinh phd Bién Hoa (sau dy goi chung 12 cép huyén);

d) Vin ban quy dinh cu thé didu kién, tiéu chudn chirc danh Truéng, Pho
don vi thugc Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Chanh Van phéng, Phé Chanh Vin
phong Hoi d6ng nhén dan va Uy ban nhén dén clp huyén.

2. Trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh ban hanh

a) Quyét dinh thanh 1ap, sap nhap, chia tdch, gii thé cdc don vi thudc Vin
phong Uy ban nhén dén tinh;

b) Céc vin ban khac theo su phén cdng ctia Chu tich Uy ban nhén dan tinh.
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3. Tham muu, xay dung va td chire thyc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Uy ban nhan dan tinh

a) Tong hop dé nghi cua cac sd, co quan ngang so, co quan thudc Uy ban
nhan dén tinh (sau ddy goi chung 14 s&, Ban, nganh), Uy ban nhan dén cép huyén,
CO quan, td chirc 1ién quan;

b) Kién nghi v6i Chu tich Uy ban nhan dén tinh dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac nhimg van dé cén tép trung chi dao, diéu hanh hoic giao co quan
lién quan nghién ciru, xy dung d8 4n, dy 4n, du thao vin ban;

c) Xay dung, trinh Uy ban nhan dén, Cht tich Uy ban nhan dén tinh ban
hanh hojc phé duyét chuong trinh, ké hoach céng tac;

d) T%leo ddi, d6n ddc céc s&, ban, nganh, ij ban nhén dén ce“'lp huyén, céc
o quan, to chirg lién quan thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, dam bao
dang tién dg, chat luong;

. @ Béo céo dinh ky hogc dot xuét két qua thuc hién; kién nghi giai phap
nhdm thyc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cdng tac;

&) Kip thdi bao cao, Qiéu chinh chuong trinh, ké hoachi cong tac, dap (ng
yéu céu quan ly, chi dao, diéu hanh cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh, '

4. Phyc vy hoat déng ctia Uy ban nhan dén tinh

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan chuén bj chuong trinh, néi
dung, phuc vy cac cudc hop ctia Uy ban nhan dén tinh;

b) Thue hién ché d6 tdng hop, bao cdo;

¢) Theo d5i, don ddc, danh gia két qua thuc hién quy ché lam viéc cia Uy
ban nhan dén tinh;

d) Té chirc cong tac tiép cong dan theo quy dinh ctia phép luét.

5. Tham muu, giup Chi tich Uy ban nhan dén tinh thuc hién cac nhiém vy,
quyén han sau

a) Trigu tép, chu tri cdc cudc hop;

b) Theo ddi, d6n dbc, chi dao, kién} tra cong tac di véi cc s&; ban, nganh,
H6i dong nhén dan va Uy ban nhin dan cdp huyén;

c) Thuc hién nhiém vu truéc Hdi dong nhén dén tinh; tiép xuc, béo cho, tra
161 kién nghi cha cir tri;

d) Chi dao, ap dung bién phap cin thiét giai quyét cong viée trong truong
hop dot xuat, khan cap;

&) Cai tién 18 16i 1am viéc; duy tri ky lut, ky cuong cia bd may hanh chinh
nha nude & dia phuong.

6. Tiép nhan, xir ly, trinh Uy ban nhan dan, Ch tich Uy ban nhén dén tinh
giai quyét nhitng vén ban, hé so do céc co quan, t6 chire, ca nhan gui, trinh (van
ban dén)



a) Péi voi dé an, du 4n, du thao van ban do cac co quan trinh: Kiém tra ho
50, trinh tir, thu tuc soan thao, thé thire, ky thuat trinh bay du thao van ban; tom tit
ndi dung, néu r6 tham quyén quyét dinh, sy ddng bd trong chi dao, diéu hanh cua
Uy ban nhan dén, Chi tich Uy ban nhén dan tinh d6i véi vén dé lién quan, d& xuit
mét trong cac phuong 4n: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop Uy ban nhén dan
tinh; guri Iéy y kién cac thanh vién Uy ban nhén dan tinh; théng bao ¥ kién cla
Chu tich Uy ban nhén dén tinh yéu cau co quan soan thao hoan chinh lai, liy thém
v kién céc co quan, t6 chirc, ca nhan hogc thyc hién cac nhiém vy khéc theo quy
dinh va quy ché lam viéc ctiia Uy ban nhén dén tinh.

Trong qua trinh xir 1y, néu d& 4n, du 4n, du thio van ban con v kién khéc
nhau, chti tri hop véi co quan, to chirc lién quan dé trao d6i trudce khi trinh;

b) Péi véi du thao bao céo, bai phat biéu: Phdi hop véi cic co quan lién
quan bién tdp, hoan chinh theo chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan tinh;

¢) béi vé6i vin ban khac: Kién nghi v61 Chu tich Uy ban nhén dan tinh giao
co quan lién quan trién khai thuc hién; t§ chirc cac didu kién can thiét dé Uy ban
nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dn tinh xit 1y theo quy dinh cua phéap luat va ndi
dung van ban dén.

7. Phat hanh, quan 1y, theo d6i, dén dbc, kiém tra tinh hinh, két qué thuc
hién vin ban ctia Uy ban nhan dan, Chi tich Uy ban nhan dan tinh

a) Quan 1y, st dung con déu, phat hanh van ban ctia Uy ban nhéan din, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh;

b) Theo di, d6n dbc, kiém tra tinh hinh, két qua thuc hién vin ban cta Uy
ban nhin déan, Chil tich Uy ban nhén dan tinh; dinh ky ra soat, bao cao Chu tich
Uy ban nhin déan tinh d& dam bao su ddng bo, théng nhét trong chi dao, didu hanh;

¢) Ra soat nham phét hién vudng méc, phét sinh vé thAm quyén, hd so, trinh
ty, thi tuc va nghiép vu hanh chinh van phong trong qua trinh chi dao, diéu hanh
cia Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh; kip thoi béo cao Uy ban
nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dén tinh sta dbi, bd sung; hang nim, tong hop,
bao cao Vin phong Chinh phu;

d) Luu trit van ban, hd so, tai ligu cia Uy ban nhéan dan, Cha tich Uy ban
nhén dan tinh.

8. Thuc hién ché do thong tin

a) T4 chirc quan ly, cdp nhét thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cia Uy
ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh;

b) Thuc hién ché dd théng tin bdo céo vé hoat déng cua Cong Thong tin
dién tir va két ndi hé thong thong tin hanh chinh dién tir chi dao, diéu hanh cua Uy
ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dan tinh;

¢) Xuit ban, phat hanh Cong bao cua tinh;

d) Thiét 1ap, quén ly va duy tri hoat déng mang tin hoc ctia Uy ban nhan dan
tinh.
9. Bao dam céc diéu kién vt chét, k§ thuat
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a) Bao dam céc diéu kién vat chét, ky thujt cho hoat dong ciia Uy ban nhén

dén, Ch tich Uy ban nhén dan tinh:

b) Phuc vu céc chuyén céng tic, lam viéc, tiép khach cia Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

10. Huéng dan nghiép vu hanh chinh vin phong

Chu tri, phdi hop véi Vin phong Poan Pai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan
dén tinh tong két, hudng dan chuyén mén, nghiép vu hanh chinh vin phong déi
Vo1 Vén phong cdc s, ban, nganh, Vin phong Hi dong nhan dan va Uy ban nhan

’

dan cap huyén, cong chirc Vin phong - Théng ké x4, phudng, thi tran.
11. Thuc hién nhiém vy quan tri ndi bd
. a) Td chire thuc hién cac van ban, quy’hoach, ké hoach do co quan c6 thdm
quyén ban hanh hodc phé duyét lién quan dén hoat déng cia Vian phong Uy ban
nhan dan tinh;

b) Tiép nhan, xi ly van ban do co quan, té chirc, c4 nhan giri Vin phong Uy
ban nhan dan tinh; ban hanh va quan 1y vin ban theo quy dinh;

. ©) Hop tac qudc té theo quy dinh cla phap luit va su phén cong hoic ty
quyén cua Uy ban nhan dén, Cha tich Uy ban nhan dan tinh;

d) Nghién ciru, ing dung két qua nghién ciru khoa hoc va cai cach hanh
chinh phuc vy nhiém vu duge giao; ‘

d) Quan ly :cé chirc bd may, bién ché cong chue, co céu‘ngach cOng chirc, vi
tri viéc lam, co cau vién chirc theo tiéu chuan chirc danh nghé nghi€p va s6 luong
ngudi lam viée trong cac don vi su nghiép thuéc Vin phong Uy ban nhén dén tinh;

e) Thuc hién ché d6 tidn luong va cac ché do, chinh sach dai ngd, khen
thudng, ky luat, dao tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu dbi v@i cdng chire,
vién chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan 1y cta Vin phong Uy ban nhén
déan tinh; '

g) Hudng dan, kiém tra viéc thue hién co ché tur chi, t chiu trich nhiém
ddi véi cac don vi su nghiép cong 13p truc thudce; quan Iy va chiu trach nhiém vé
tai chinh, tai san dugc giao theo quy dinh;

h) Thyc hién nhiém vu, quyén han khéc do Uy ban nhén dan, Chu tich Uy
ban nhén dén tinh giao hoic theo quy dinh cua phap luat.

Chwong I1
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co ciu 6 chire
1. Lanh dao Vian phong Uy ban nhan dan tinh
a) Van phong Uy ban nhan dan tinh ¢6 Chanh Vin phong va céc Phé Chéanh
Vén phong. S6 lugng Pho Chanh Van phong hién nay 1a 05 (nam) nguoi; vé lau
dai s€ thuc hién s6 lugng Phé Chanh Vin phong khdng qua 03 (ba) ngudi.
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b) Chanh Vin phong, Ph6é Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh do Chu
tich Uy ban nhan dén tinh bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, k¥ luat theo quy
dinh cia phap luat.

2. Co céu tb chirc

a) Céc don vi hanh chinh:

- Phong Téng hop;

- Phong Kinh té;

- Phong Khoa giao - Vian x4;

- Phong Noi chinh;

- Phong Hanh chinh - T6 chi;
- Phong Quan tri - Tai vu;

- Phong Céng - Nong nghiép;
- Phong Péu tu;

- Ban Tiép cong dan tinh.

b} Cac don vi sy nghiép cong lap
- Trung tdm Cong bao;

- Trung tam Tin hoc.

Nhiém vu va quyen han cu thé cua timg phong, don vi su nghiép cong lap
do Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh quy dinh. -

Ditu 4. Bién ché

Bién ché cong chuc, s& lwong ngudi lam viée tai don vi su nghiép cong lap
thugc Van phong Uy ban nhin dan tinh dugc Uy ban nhan dan tinh giao trén co s&
vi tri viéc lam, gan véi chire nang, nhi¢m vy, khéi hrong cong viéc va nim trong
téng bién ché cong chirc, bién ché su nghlep cda tinh duge Trung uong giao.

Chwong HI
CHE PQ LAM VIEC VA TRACH NHIEM

Diéu 5. Ché d% lam viée
1. Vin phong Uy ban nhan dan tinh va cdc don vi truc thudc lam viée theo
ché a6 Thu trudng, bao ddm nguyén tic tip trung dan chu.

2. Chanh Van phong chiu trach nhiém trude Chit tich Uy ban nhan dan tinh
va truée phap luét vé toan bd hoat dong ctia Van phong; la chu tai khodn co quan
Vin phong Uy ban nhan dan tinh.

Chénh Vian phong bd nhiém, mién nhiém Trudng, Ph6 cidc phong, Giam
ddc, Pho Giam déc cac - Trung tam thué¢ Van phong Uy ban nhan dén tinh; dé nghi
Chu tich UBND tinh b nhiém, mi&n nhiém Truéng, Phé ban Ban Tiép cdng dan.



Chénh Van phong 1 nguoi phat ngdn chinh thic ctia Uy ban nhan dan tinh;
12 Truong ban Ban Quan Iy Tru s& khéi nha nuée tinh.,

3. Ph6 Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh dwoc Chanh Vin phong
phén cong theo dai timg linh vyc cdng viée. Chiju trach nhiém truéc Chanh Vin
phong, trude phap luat vé cac linh vuc cong vigc duoc phan céng. Khi Chanh Vin
phong ving mit, mdt Phé Chanh Van phong dugc Chanh Vin phong dy nhiém
diéu hanh hoat dong ctia Vin phong Uy ban nhan dan tinh.

4. Trudng céc don vi truc thudc Vin phong Uy ban nhan dan tinh chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong va Phé Chanh Vin phong phu trich Iinh vuc vé
toan bo hoat dong cta don vi minh.

5. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong chiu su lanh dao, chi dao diéu
hanh va phén cong céng viéc ciia Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh va
Lanh dao don vi truc thudc; thuce hién ché dd bao cio theo quy ché lam viéc cia
cO quan.

Piéu 6. Ché d triach nhiém

1. Vén phong Uy ban nhén dan tinh chiu trach nhiém déi voi nhitng vin dé
tham muu, dé xuat thuéc pham vi nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

2. Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Lanh dao céac don vi tryc
thudc Vin phong Uy ban nhén dan tinh, chuyén vién chju trach nhiém v& y kién dé
xuéat, tham muu cia minh.

Chvong IV
MOI QUAN HE CONG TAC, CHE PO GIAO BAN VA BAO CAO

Piéu 7. Méi quan hé cong tac

L. Van phong Uy ban nhan dén tinh chiu su chi dao, quén 1y vé bién ché va
cong tac cita Uy ban nhan dan tinh; chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mén,
nghiép vu cua Van phong Chinh phu va c6 trach nhiém béo cdo Uy ban nhin dan
tinh, Van phong Chinh pha tinh hinh, két qua thyc hién nhiém vy duogc giao theo
quy dinh.

2. Vin phong Uy ban nhén din tinh phéi hop véi Vian phong Tinh ny, Van
phong Doan Pai biéu Quoc héi va Hoi dong nhan déan tinh, cac s&, ban, ngéph, Uy
ban nhan dén cap huyén, cac don vi lién quan trong viéc tham mu, giip Uy ban
nhén déan tinh, Chu tich Uy ban nhén dén tinh thye hién nhiém vu, quyén han theo
tham quyén.

Diéu 8. Ché d§ giao ban va bio cio

1. Viin phong Uy ban nhan dan tinh thuc hién ché do giao ban hang tl’lé\ln dé
kiém didm cdng tac trong tuan va xdy dung ké hoach c¢éng tic cho tudn ké tiép.

2. Hang tuin, thang, quy, 06 thang, nam cdc don vi thube Van phong Uy
ban nhén dén tinh bao cao két qua cong tac cho Lanh dao Vin phong dé tong hop,
bao c4o Chu tich, cdc Phé Ch tich Uy ban nhén dan tinh.
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3. Tét ca cac cude hop do Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhan dén tinh cha
tri chuyén vién dugce phan cong theo déi linh vuc d6 phai chuén bj ndi dung, du
thao trinh ky phat hanh gidy moi hop va lam thu ky cudc hop. Sau cude hop du
thio vin ban két ludn trinh chi tri cudc hop chdm nhét 13 03 (ba) ngay lam viéc ké
tir ngay hop.

4. Chuyén vién Vian phong phdi h0‘p v0i cac so, ban, nganh, Uy ban nhéan
dan cac huyén, thi x& Long Khanh, thanh phd Bién Hoa théng nhét du thao cac
chwong trinh, dé 4n, quyét dinh dam bao ding quy ché lam viéc ciia Uy ban nhan
dan tinh trude khi bao cdo Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vin phong trinh
Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dén tinh.

a) T4t ca du thao cac van ban cia Van phong Uy ban nhan dan tinh, cic s&,
ban, nganh, cip huyén soan thao phai ¢6 ¥ kién thdng nhét cua Chanh Vin phc‘mg
hogc Phé Chanh Van phong phu trach theo linh vyc duge phan cong méi dugc
trinh Chii tich, cédc Phé Ch tich Uy ban nhan dén tinh ky, phat hanh.

b) Chuyén vién duge phén céng theo ddi cac linh vyc, s6, ban, nganh, cac
huyén, thi xd Long Khénh, thanh phd Bién Hoa phai ¢6 ké hoach di co sO dé nim
bét tinh hinh, chu dong trong viéc chuén bi ndi dung cho Chu tich Uy ban nhén
dén tinh di cong tac tai don vi, dia phuong do minh phu trach theo doi.

Chwong V
TO CHU'C THUC HIEN

Pitu 9. Té chirc thwe hién

1. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac
don vi ¢6 lién quan t6 chirc trién khai thue hién Quy dinh nay.

2. Chanh Vian phong Uy ban nhén dén tinh cha tri, phbi hop véi Giam dbc
S& Noi vu huéng din Uy ban nhén dan céc huyén, thi x& Long Khénh, thanh phé
Bién Hoa quy dinh cu thé chtrc ning, nhiém v, quyén han ctia Vian phong Hoi

ddng nhan dan va Uy ban nhén dan cac huyén, thi xd Long Khénh, thanh phb Bién
Hoa.

3. Trong qué trinh thuc hién, ¢é vin d& phat sinh hodc khé khén, vudng
méc; Chanh Vian phong Uy ban nhén dén tinh bdo cdo Chi tich Uy ban nhén dan
tinh va phan énh vé Van phong Chinh phu dé théng nhét voi Bé Néi vy kip thot
giai quyét./.

TM. UY BAN NHAN DAN




