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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA

TINH PHU THQ Péc 1ap- Tu do- Hanh phiic
S6: 10/2015/QD-UBND Phu Tho, ngay 24 thang 7 nam 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché phéi hop tiép cong dan, tiép nhan va
xtr ly don tai Tru sé tiep cong dan tinh Pha Tho.

UY BAN NHAN DAN TINH PHU THQ

Cin cr Luat T6 chire HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Can ctr Luét Khiéu nai ngay 11/11/2011; Luat T céo ngay 11/11/2011;
Can ctr Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP

ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu ctuia Luat Tiép cong dan;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong UBND tinh,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh theo Quyét dinh nay “Quy ché phéi hop tiép cong dan, tiép

nhan va xu Iy don tai Tru sé Tiép cong dan tinh Pha Tho”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Thii trudng sd, ban, nganh; Chu tich

UBND huyén, thanh, thi; cac td chirc, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢ét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Chu Ngoc Anh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA
TINH PHU THO Poc 1ap- Tw do- Hanh phic

QUY CHE PHOI HQP
TIEP CONG DAN, TIEP NHAN VA XU LY PON
TAI TRU SO TIEP CONG DAN TINH PHU THQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 10/2015/QD-UBND ngay 24/7/2015
cua UBND tinh Phu Tho)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, quy trinh, trach nhiém phéi hop
giita Van phong UBND tinh (Ban Tiép cong dan tinh) véi Van phong Tinh ty, Vin
phong Poan PBQH va HPND tinh, Ban Noi chinh Tinh ty, Uy ban Kiém tra Tinh
uy; cac so, ban, nganh; UBND huyen thanh, thi (goi chung 1a cap huyén) va cac co
quan, don vi ¢o lién quan dén viéc tiép cong dan, xir Iy don, phuc vu tiép cong dan
dinh ky ctua lanh dao Poan BPBQH, HDND va UBND tinh (goi chung la lanh dao
tinh) va viéc tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dan tinh Phu Tho.

Piéu 2. Nguyén tic phdi hop

1. Moi1 hoat dong phéi hop thuc hi¢n nhiém vu tiép cong dan, xtr Iy don phai
tuan thu dung chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudec.

2. Hoat dong phéi hop tiép cong dan phai dam bao théng nhat, hiéu qua; c6 su
diéu phdi phu hop trén co sé chic ning, nhiém vu, quyén han cia timg co quan tham
gia.

3. Viéc tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan tinh dugc thyc hién cong khai,
dan chu; tha tuc don gian, thuan ti€n, ton trong va tao diéu kién thuén loi dé t6 chc,
ca nhan thyc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cia
phép luat.

Piéu 3. Noi dung va phwong thirc phéi hop

1. Tuyén truyén, huéng dan, t6 chire thue hién cac quy dinh vé tiép cong dan
lién quan dén ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va viéc thuc hién cac
quy dinh cua phép luat.

2. Cung cap, trao doi thong tin vé tinh hinh tiép cong dan lién quan den noi
dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cta cong dan; thyc hién cac yéu cdu cla
co quan c0 thAm quyén, chuan bi tt viéc phuc vu cho cc co quan, td chirc, ngudi c6
tham quyén trong viéc tiép cong dan.



CONG BAO/S6 11/Ngay 13-8-2015 21

3. Tham gia tiép cong dan; trao d6i, cung cap tai liéu, ho so co lién quan dé xur
ly, giai quyét khiéu nai, té céo, phan anh, kién nghi, dé nghi ciia cong dan ma noi
dung c6 lién quan dén linh vuc nganh, dia phuong minh quan 1y.

4. Tham muu x@ 1y kip thoi cac vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua cong dan; ngan chan, xur ly kip thoi cac hanh vi vi pham phap luat. Theo ddi, don
dbe cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén xir 1y, tra 101 vé viéc giai quyet khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phdn anh ma cac co quan, don vi minh da chuyen dén.

5. Tong hop, béo céo tinh hinh vé cong tac tiép cong dan, xur 1y, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

6. Thuc hién cac phuong thirc phdi hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tru sé tiép cong dan tinh

1. Tru so Tiép cong dan tinh 1 noi dé tiép to chirc, ca nhan truc tiép dén khiéu
nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh véi Tinh uy, Poan PBQH, HDND, UBND tinh; dong
tho1i 1a noi dé lanh dao tinh truc ti€p ti€ép cong dan.

Tru s& Tiép cong dan tinh dat tai duong Nguyén T4t Thanh, phudng Tan Dén,
thanh phd Viét Tri (giap Cong an phuong Tan Déan) do Ban Tiép cong dan tinh quan
ly, 1a dia diém tiép cong dan dinh ky, dot xudt cua lanh dao tinh va tiép cong dan
thudng xuyén cua Ban Tiép cong dén tinh.

2. Tai Tru s6 Tiép cong dan phai niém yét: Lich tlep cong dan, thanh phan
tham gia tlep cong dan, ndi quy tiép cong dan, quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai
quyet khiéu nai, t6 céo theo quy dinh cua phap luat; phai trang bi day da co sé vat
chat phuc vu cong tac tiép cong dan, theo doi viée tiép cong dan, viéc tiép nhén va xu
ly don khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; can bo tlep cong dan phai nam ving
quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 5. Lich tiép cong dan
1. Tiép cong dan dinh ky, dot xuét

Lanh dao tinh tiép cong dan dinh ky mdi thang 01 14n vao ngay mung 10 hang
thang; néu ngay mung 10 trung vao ngay nghi, ngay 1& thi viée tiép cong dan dugc
chuyén sang ngay 1am viéc tiép theo. Lanh dao UBND tinh tiép cong dan dot xuat ddi
vé6i cac truong hop quy dinh tai Khoan 3, Diéu 18 Luat Tiép cong dén.

Ban,Tié'p cong dan chi tri, phdi hop véi cac co quan cb lién quan phuc vy lanh
dao tinh ti€p cong dan dinh ky hang thang;

2. Tiép cong dan thudong xuyén
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Ban tiép cong dan tinh ph01 hop voi cac co quan c6 lién quan t6 chirc viéc tlep
cong dan thuong xuyén vao tat ca cac ngdy 1am viéc theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu
12 Luat Tiép cong dan.

. Piéu 6. Viéc tiép cong dan chung theo dinh ky ciia lanh dao tinh va thanh
phan tham gia

1,. bai dién Boan DBQH tinh, Thuong truc HDND tinh, 1anh dao UBND tinh
cung ti€p cong dan theo lich ti€ép cong dan dinh ky.

2. Chu tri budi tiép cong dan dinh ky cta lanh dao tinh:

Chu tich UBND tinh chi tri buoi tiép cong dan dinh ky; trudng hop Chu tich
UBND tinh khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi uy quyén cho Phé Chu tich
UBND tinh chu tri.

Pbi voi cac budi tiép cong dan cua lanh dao tinh c6 sy tham gia cua Thuong
truc HDND tinh (1a Bi thu Tinh uy) do Thuong tryuc HDND tinh (1a Bi thu Tinh uy)
chu tri.

Pai dién Vin phong Tinh uy, Uy ban Kiém tra Tinh ty, Ban Noi chinh Tinh
iy, Van phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan tinh, Vin phong
UBND tinh, Thanh tra tinh, S¢ Tai nguyén va Mdi truong, Ban Tiép cong dan cua
tinh va dai dién mét sé co quan, don vi, dia phuong tham gia tiép cong dan theo yéu
cAu cua lanh dao tinh.

Céac budi tiép cong dan do Chu tich HPDND hodc Chu tich UBND tinh chu tri,
yéu cau Chanh Thanh tra tinh, Giam ddc S¢ Tai nguyén va Moi trudng phai tham gia.
Truong hop vi 1y do khach quan, dot xuat khong tham du duogc phai bao céo vé
UBND tinh (qua Ban Tiép cong dén tinh) va phai ctr cap pho tham gia.

Truong hop can thiét, phai tiép cac vu viéc phuic tap, dong nguoi, lanh dao tinh
yéu cau lanh dao s¢, ban, nganh; huyén, thanh, thi c6 lién quan tham gia tiép cong
dan (Chu tri budi tiép cong dan yéu cau tryc tiép hoac Truéng Ban tiép cong dan tinh
moi khi dugc giao).

3. Moi dai dién Uy ban Mit tran T quéc tinh; Ban Dan van Tinh tuy tham gia
budi ti€p cong dan dinh ky ctia 1anh dao tinh.

Piéu 7. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong din dinh ky cia linh
dao tinh:

1. Cong dan dén Tru so tiép cong dan cua tinh duoc can bo, cong chirc Ban
Tiép cong dan huéng din ding ky ndi dung vao Phiéu ding ky tiép cong dan; trudng
hop cong dan khong tu ghi dugc, can bd Ban Tiép cong dan co trach nhiém ghi lai
theo ndi dung trinh bay cua céng dan, doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan
ky tén hodc diém chi.

2. Trén co s& ndi dung trinh bay tai Phiéu dang ky tiép cong dan, Truong Ban
Tiép cong dan tinh chu tri, phdi hop véi dai dién cac don vi c6 lién quan tién hanh
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xem x€t, phan loai, xac dinh nd1 dung khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh ctua cong
dan; qua trinh giai quyé€t ctia co quan chirc nang.

3. Trudong Ban Tiép cong dan tinh bao cao Chi tri budi tiép cong dan va dé
xuat hudng xtr 1y, tra 101 ddi véi timg truong hop.

4. Chu tri budi tiép cong dan xem xét ndi dung coéng dan dang ky; noi dung dé
xuat ctia Truong Ban Tiép cong dan tinh, quyét dinh viéc tiép cong dan theo nguyén
tic:

a. Dbi v6i nhimng vu viée thude thAm quyen giai quyét cua cap tinh hodc vu
viéc phirc tap, Chu tri budi tiép cong dan truc tiép nghe cong dan trinh bay; chi dinh
Thu truéng cac nganh, don vi, dia phuong tham gia budi tiép dan c6 ¥ kién néu vu
viéc cong dan trinh bay lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y nha nuéc cia dia
phuong minh quan 1y; két luan, giao nhiém vu cho cac so, nganh, dia phuong tién
hanh kiém tra, dén ddc, xac minh, giai quyét dbi voi noi dung vu viée cong dan dé
nghi.

b. Déi voi nhimg vu viéc khong thude tham quyen giai quyét ctia Chu tich
UBND tinh, Chu tri budi tiép céng dan xem x¢€t, cho y kién dé Ban Tiép cong dan
chu tri, phdi hop véi co quan c6 lién quan tiép, giai thich, hudéng dan, tra 161 cong dan
theo quy dinh cua phép luat.

CHUONG I
XU LY PON

Piéu 8. Xir Iy don tip trung mot ddu moi

Tat ca cac don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh gui dén Tinh uy, Poan
bBQH, HDND tinh, UBND tinh (ké ca don tir Trung wong chuyen vé) dugc théng
nhat xir 1y tap trung tai UBND tinh trén co s¢ tham muu cta Ban Tiép cong dan tinh
theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T céo, cu thé:

- Vu viéc thudc tham quyén ctia co quan hanh chinh s& do UBND tinh phat
hanh van ban xur 1y.

- Nhitng vu viéc thudc tham quyén cua co quan tu phap, thi hanh 4n sé& can ctr
ndi dung vu viéc cu thé dé thong nhat tham muu dé Tinh uy, Poan PBQH hodc
Thuong truc HDND tinh hudng dan, chuyén don theo quy dinh.

- Van ban xt Iy don tip trung mot mdi & cép tinh do cac co quan ban hanh phai
c6 thong tin néu ro viéc cong dan dong giri don dén cac ca nhan, co quan cap tinh va
da duogc xur 1y tap trung vao mot dau moi; van ban dugc guri dén cong dan va dong
guri cac co quan da nhan don cia cong dan dé cung theo doi, don doc.

- Co quan c6 tham quyén giai quyét co trach nhiém bao cdo cac co quan da
nhan don cua cong dan, do co quan dai di¢n xir Iy chung.

Picu 9. Ché dd giao ban xir Iy don

5
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Trudng ban Tiép cong dan tinh chu tri, phdi hop vo1 Van phong Tinh uy, Van
phong Doan BBQH va HDND tinh, Thanh tra tinh théng nhat tham muu xtr 1y don
khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh cta cong dan théng qua viéc giao ban vao sang
thir Ba hang tuan; timg budc ap dung cong nghé thong tin dé dam bao viéc xir Iy don
kip thoi, chinh xdc. Cac co quan c6 trach nhiém bao cdo, tham muu tung vu viée voi
Lanh dao Tinh uy, HDND, Boan PBQH va UBND tinh.

Piéu 10. Ché dj giao ban ciia lanh dao tinh ddi véi vu viée phire tap, kéo
dai

Ban Tiép cong dan tinh thuong xuyén ra soat, tong hop cac vu viéc phuc tap,
keo dai; € xuat @€ Chu tich UBND tinh chu tri, ph6i hgp voi lanh dao Boan PBQH
va HDND tinh hop, thong nhat bi¢n phap giai quyét;

Truong hop can thiét, lién quan Qén viéc ap dung chinh sach phap luét cua tinh
hodc c6 pham vi anh hudng 16n sé thong nhat giai quyét tai cudc hop giao ban do
Chu tich HDND tinh chu tri.

CHUONG IV

TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN TRONG CONG TAC
PHOI HQP TIEP CONG DAN, XU LY PON

Piéu 11. Trach nhiém cia Ban Tiép cong din tinh

‘ 1. Chiu trach nhiém trudc lanh dao UBND ,tinh, Chéanh Van phong UBND tin}l
v€ viéc duy tri hoat dong cua Bar,1 tai Tru s& Ti€p cong dan tinh va hoat dong phdi
hop gitra cac co quan theo Quy ché nay.

2. Thuodng truc tiép cong dan, bb tri can bo tiép cong dan thuong xuyén tai Try
SO tlep cong dan tinh; huéng dan cong dan thuc hién quyén, nghia vu cua nguoi khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; giai thich, van dong, thuyet phuc cong dan thuc hi¢n
dung duong 16, chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nudc.

3. Chi tri, phdi hop véi Van phong Tinh ty, Vian phong Doan PBQH &HPND
tinh, Uy ban Kiém tra Tinh uy, Ban Noi chinh Tinh uy va cac co quan, don vi ¢6 lién
quan chuan bi hd so, tai liéu can thiét phuc vu budi tlep cong dan dinh ky cua lanh
dao tinh.

4. Bao dam diéu kién vat chit can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan;
phoi hop gifra cdc co quan chitc ndng va chinh quyén dia phuong bao ddm an ninh,
trat tu tai Tru so ti€p cong dan tinh.

5. Yéu cau co quan, don vi cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung

cac vu viéc kh1eu nai, to c40, kién nghi, phan anh do Chu tich UBND tinh giao xac
minh, d& xuit giai quyét hodc cac vu viéc do Ban Tiép cong dan tinh tiép nhén, xur 1y.
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6. Bao cao lanh dao UBND tinh dé yéu cau co quan nha nudc co lién quan
phéi hop giai quyét khi phét sinh vy viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong
nguoi, phirc tap, 6 nhiéu nodi dung, thudc trach nhiém cua nhiéu cp, nhiéu nganh.

7. Kiém tra, don ddc, nhic nhd cac co quan, to chic, ca nhan c6 trach nhiém
thuc hién nghiém tac két luan, chi dao cta ngudi co tham quyén khi tiép cong dan.
Phéi hop véi cac co quan co lién quan kiém tra, don ddc viéc thuc hién cong tac tlep
cong dan, giai quyet khiéu nai, té cdo, klen nghi, phan anh cua cac co quan c6 tham
quyén thudc tinh; tong hop, bao céo, dé xuat giai quyét voi lanh dao tinh.

8. Yéu ciu co quan cong an kip thoi xir Iy nhitng ngudi c6 hanh vi gay rdi trat
tu, vi pham No6i quy Tru sé ti€p cong dan hodc ¢6 hanh vi vi pham phap luét.

9. Bugce ky va su dung con dau ctia Ban tiép cong dan tinh ddi véi van ban
hudng dan, vin ban chuyén don cia cong dan guri lanh dao UBND tinh dén UBND
cap huyén, cac sg, ban, nganh giai quyet gidy moi lam viéc hodc vin ban thong bao
y kién chi dao cua lanh dao tinh vé viéc xu 1y, don dbc, giai quyét don khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan 4nh; trinh Chii tich UBND tinh ky (hodc Chanh Van phong
UBND tinh ky thura 1énh Chu tich UBND tinh) d6i voi cac truong hop giao UBND
cap huyén, s¢, ban, nganh giai quyét don thudc tham quyén hodc dén déc, yéu cau
béo cdo ddi véi cac trudng hop qua thoi han giai quyét theo quy dinh.

Piéu 12. Trach nhiém caa Van phong Tinh uy, Van phong Doan PBQH
&HDND tinh, Uy ban Kiém tra Tinh uy, Ban Ng¢i chinh Tinh uy.

Vian phong Tinh uy, Van phong Doan PBQH &HDND tinh, Uy ban Kiém tra
Tinh uy, Ban Noi chinh Tinh uy ctr can b ti€p cong dan cung Ban Ti€p cong dén
tinh theo quy dinh tai Di€u 12 Luat Tiép cong dan va thuc hién cong viéc sau:

1. Kip thoi nam bat tinh hinh khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan adnh ctia cong
dan; truc tiép bao cao, dé xuat vi¢c ti€p cong dan dot xuat khi c6 dé nghi cua cong
dan thudc trach nhiém cua nganh, linh vyc theo doi.

2. Tlep nhén, xur ly ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh cta cong
dan thudc thim quyén giai quyét cua lanh dao co quan minh.

3. Chuan bi ké hoach, chuong trinh lam viéc, ho so, tai liéu va céac diéu kién
can thiét d€ 1anh dao tinh ti€p cong dan dinh ky hodc dot xuat.

Piéu 13. Trach nhiém cia Thi truéng sé, ban, nganh; UBND cip huyén
va cac co quan, don vi khac

1. Tham gia hodc cir ngudi c6 thAm quyén tham gia phuc vu tiép cong dan vao
cac ngay ti€ép cong dan cua lanh dao tinh.

2. Lanh dao co quan hoac cén bd dugc ctir tham gia tiép cong dan tai Tru s&
ti€p cong dan tinh phai chuan bi day du ho so, tai li¢u, ndéi dung thudc linh vuc quan
1y ctia co quan, don vi minh dé tham muu cho lanh dao tinh ti€p cong dan khi c6 yéu
cau.
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3. Phéi hop chit ché v6i Ban Tiép cong dan tinh trong viéc tiép cong dan, cung
cap thong tin, tai lidu c6 lién quan, giai quyét vu viée thude thAm quyén, tham gia van
dong thuyét phuc, c6 bién phap dé cong déan tro vé dia phuong va ap dung cac bién
phap khac dé xur 1y trudng hop nhiéu nguoi cing khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh vé mot nodi dung hodc vu viéc dong nguoi, phtrc tap li€én quan dén trach nhiém
giai quyét ciia nganh, don vi, dia phuong minh.

, 4. Chép hanh nghiém tuc géc v kién két luan, chi dao cua lanh dao tinh tai budi
tiép cong dan dinh ky; bao cdo két qua thuc hién ding thoi gian quy dinh.

Piéu 14. Trach nhiém ciia Cong an tinh

Xay dung phuong an, chi dao Céng an thanh pho Viét Tri bb tri Iyc lwong lam
nhi¢ém vy bao dam an ninh, trat ty, bao vé ngudi khiéu nai, to cao, k1en nghi, phan
anh vao cac ngay tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat va tiép cong dan
thuong xuyen tai Try so tiép cong dan tinh; c6 bién phap xu 1y kip thoi nhimg nguoi
c6 hanh vi vi pham phap luét, vi pham Noi quy tiép cong dan, gy rdi trat tu, xic
pham danh dy, nhan pham can b tiép cong dan, xAm pham tai san cta nha nudc, tap
thé va c4 nhén.

~ CHUONGV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Van phong Tinh uy, Vin phong Poan PBQH &HDND tinh, Vin
phong UBND tinh (Ban Tiép cong dan tinh), Uy ban Kiém tra Tinh uy, Ban Noi
chinh Tinh ty va cac co quan, don vi, can bd, cong chirc tham gia tiép cong dan, phuc
vu cong tac tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan tinh c6 trach nhiém thuc hién Quy
ché nay.

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

T6 chtic, c4 nhan thuc hién t6t Quy ché nay dugc biéu duong, khen thuéng kip
tho1; néu vi pham thi tuy tinh chat, mirc 6 sé bi xir 1y theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 17. T6 chitc thuc hién

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu phat sinh kho khin, vudng mic
hodc ¢6 nhitng diém khong phu hop, Van phong UBND tinh cung cac co quan, don
vi lién quan kip thoi trao ddi, xem xét, tong hop dé trinh UBND tinh stra d6i, bd sung
cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Chu Ngoc Anh



