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UY BANNHANDAN  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NGHE AN Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 41943 /QB-UBND Nghé An, ngay 4§ thing 6 ndm 2025
QUYET PINH

Cong bo thi tuc hanh chinh noi by giira cac co' quan hanh chmh nha nuédc
Iinh vure Cong tac Vin phong thudc pham vi, chirc ning quén ly
ctia Viin phong Uy ban nhan dén tinh Nghé An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN
Can cit Ludt T6 chite Chinh quyén dia phuwong ngay 19/2/2025:
Can cwr Quyer dinh s6 1 085/0D-TTg ngay 15/9/2022 cua Thu tuong Chinh

phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa thi tuc hanh chinh néi bg trong hé
thong hanh chinh nha nmeée giai dogn 2022-2025;

Cain cit Ké hoach sé 793/KH-UBND ngay 14/11/2022 cua Uy ban nhdn dan tinh
vé ra sodt, don gidn hod thii tuc hanh chinh ngi bg trong hé théng co quan hanh
chinh nha nudce tinh Nghé An giai doan 2022-2025;

Theo dé nghi ciia Chénh Véin phong Uy ban nhdn dén tinh,
QUYET PINH:
Diéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 05 thu tuc hanh chinh ndi bd
gitra cdc co quan hanh chinh nha nuéc linh vuc Cong téc Vian phong thudc

pham vi chlrc nang quan ly cia Van phong Uy ban nhan dan tinh Nghé An (Chi
tiét tai Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Giao Vin phong Uy ban nhan dan tinh tham muu, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Quyet dinh phé duyét Phuong 4n cét glam thu tuc hanh chinh néi bg,
dam bdo chi tiéu tbi thleu 20% theo quy dinh tai Quyét dinh sb 1085/QD-TTg ngay
15/9/2022, K& hoach s 793/KH-UBND ngay 14/11/2022.

Diéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Gidm déc céc S&, Thu
trudng céc Ban, nganh cap tinh; Chu tich Uy ban nhén dan céc huyen thanh phd,
thi x&; Chu tich Uy ban nhan dén céc x3, phuong, thi trén va céc td chtre, c4 nhan
c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.A’/

Noi nhgn: CHI’J TICH
- Nhu Diéu 3; T, )

- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP);

- Cac PCT Uy ban nhéan dan tinh;

- Cdc PCVP Uy ban nhan dan tinh;
- Cong TTDT tinh;

- Luu: VT, TH, KSTT (V). §
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THU TUC HANH CHINH NQI BO
GIUA CAC CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC
LINH VU'C CONG TAC VAN PHONG THUQC PHAM VI, CHUC NANG
QUAN LY CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN TiNH NGHE AN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4 94 +/OD-UBND ngay§ thang 6 nam 2025
ctia Chit tich Uy ban nhdn dan tinh Nghé An)

PHAN 1.
DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BO

~ STT Tén thi tuc hanh chinh ndi b

1 Xdy dung Chuong trinh c6ng tac nim cia UBND tinh

2 Xay dung Chuong trinh cong tac thang cia UBND tinh

3 Pidu chinh Chuong trinh cong tac thang ciia UBND tinh

4 ; Té chirc phién hop UBND tinh (thuong ky va chuyén d&)

T4 chirc cude hop, lam viéc cia Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich
UBND tinh dé xtr ly cong viéc

x“‘.‘\\ \\-":l I‘-\
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PHAN IL.
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH NOI BQ

1. Xay dung Chwong trinh cong tac nam cia UBND tinh
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Trude ngay 15/10 hang nam, céc co quan, don vi thugc UBND
tinh va UBND cdp huyén kiém diém viéc thuc hién cac ndi dung duge giao trong
chuong trinh cong tac ctia UBND tinh nam d6 va kién nghi v6i UBND tinh cac
dinh huéng, nhiém vu, giai phap 16n thudc linh vuc duge giao va céc dé an, du
thao Chuong trinh, Nghi quyét, ké hoach, cic van d& can trinh,... UBND tinh, Chu
tich UBND tinh nam sau;

- Budc 2: Trude ngay 10/11 hang ndm, cac co quan, don vi thuoc UBND
tinh v4 UBND cap huyén giri Van phong UBND tinh ding ky danh muc céc du
thao vin ban can trinh UBND tinh, Cha tich UBND tinh, Phé Chu tich UBND tinh
trong nam toi; gém nhitng ndi dung: tén goi, can clr xay dung, su can thiét, pham
vi diéu chinh, co quan chi tri, co quan phdi hop, co quan thdm dinh, co quan co
thdm quyén quyét dinh, du kién hinh thtc van ban can ban hanh va thoi han trinh;

- Budce 3: Trén co s¢ nhitng yéu cau, nhiém vu cia UBND tinh va danh muc
d& an, du thao Chuong trinh, Nghi quyét, ké hoach, cac vén dé cin trinh,... dang
ky ctia cac co quan, don vi thugc UBND tinh, UBND cép huyén, Van phong UBND
tinh du thao chuong trinh cong tic nim sau cia UBND tinh, cham nhét trudce ngay
25/11 giri cho cac co quan, don vi lién quan tham gia ¥ kién va trinh xin y kién
Chu tich UBND tinh, cac Phé Chu tich UBND tinh xem xét, cho ¥ kién trude khi
trinh UBND tinh thong qua tai phién hop thuong ky thang 12 nam trude. Trong
thoi han 5 (ndm) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge dy thao chuong trinh, cac
co quan, don vi lién quan phai ¢ ¥ kién tham gia bing van ban gui Van phong
UBND tinh;

- Budc 4: Trong thoi han 7 (bay) ngay lam viéce, ké tir ngay UBND tinh thong
qua, Vian phong UBND tinh hoan chinh chuong trinh cong tac nam, trinh Chu tich
UBND tinh ky ban hanh, gii cac thanh vién UBND tinh va cdc co quan, td chirc
co6 lién quan biét, thuc hién.

b) Cach thic thuc hién: Pang ky, lay y kién céc co quan théng qua phan
mém Quan 1y van ban va didu hanh va l4y y kién truc tiép tai phién hop.

¢) Thanh phan, sb lugng ho so: Van ban dang ky dé 4n, du thio Chuong
trinh, Nghi quyét, ké hoach, cac van dé can trinh,... gdém nhimg ndi dung sau: tén
g0i; can cir xay dung; su can thiét; dinh huéng ndi dung; pham vi diéu chinh; co
quan tham dinh, theo di; cfip trinh; thoi han trinh xac dinh cu thé dén tung thang;
san pham cua dé an.



4

d) Thoi han giai quyét: 07 (bay) ngay lam viée, ké tur ngay UBND tinh thong
qua, Van phong UBND tinh hoan chinh chuong trinh cong tac nam, trinh Chu tich
UBND tinh ky ban hanh.

d) Déi twong thuce hién: Céc S, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.
e) Co quan giai quyét:

- Nguoi ¢6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Vin phong UBND tinh.

g) Két qua thuc hién: Chwong trinh cong tac nam.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién: Khong quy dinh.

1) Can ct phap ly:

- Luét T4 chtre chinh quyén dia phuong ngay 19/02/2025;

- Quyét dinh s6 56/2021/QB-UBND ngay 09/12/2021 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh.

2. Xay dung Chwong trinh cong tiac thang ciia UBND tinh
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Hang théng, cac co quan, don vi can cir vao tién do chuén bi cac
ndi dung di dang ky trong chuong trinh nim, nhitng van phat sinh méi dé xay dung
chuong trinh thang sau va giri Vin phong UBND tinh chdm nhat vao ngay 20 hang
théng;

- Bude 2: Cin ¢t Chuong trinh cong tac nim ctia UBND tinh va nhiing van
d& phét sinh méi, theo chi dao cua Chu tich UBND tinh, cac Phé Chi tich UBND
tinh va dé nghi cua don vi, dia phuong; Vian phong UBND tinh tong hop, phéi hop
v6i Vin phong Tinh ty, Van phong Poan Dai biéu Qudc hoi va HDND tinh xay
dung du thao chuong trinh cong tac thang cuia UBND tinh, trinh Chu tich UBND
tinh quyét dinh chdm nhét 13 ngay 27 hang thang giri cho cac co quan lién quan
biét, thuc hién.

b) Cach thirc thuc hién: Truc tuyén qua phan mém Quan 1y vin ban va diéu
hanh.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: Vin ban dé xuét chuong trinh thang sau cua
cac SO, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.

d) Thoi han giai quyét: Cham nhat la ngay 27 hang thang.
d) Péi tuong thuc hién: Cac S¢, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.



e) Co quan giai quyét:

- Ngudi c6 tham quyén quyét dinh: Cha tich UBND tinh.
- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

g) Két qua thuc hién: Chuong trinh cong tac thang.

h) Phi, 1¢ phi: Khong.

i) Tén méau don, mau to khai: Khéng quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thyuc hién: Khéng quy dinh.

1) Can ctr phép ly:

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/02/2025:

- Quyét dinh s 56/2021/QD-UBND ngay 09/12/2021 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh.

3. Diéu chinh Chuwong trinh cong tac thang cia UBND tinh
a) Trinh tu thuc hién:

- Bude 1: Trén co sd dé nghi bd sung, didu chinh chuong trinh cong tac cua
cac S0, Ban, Nganh, co quan, dia phuong, Chuong trinh cong tac cta Tinh uy (diéu
chinh, bd sung), Van phong UBND tinh trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh;

- Buéc 2: Cin cr quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh, Vin phong UBND
tinh bé sung, diéu chinh vao chuong trinh cong tac cia UBND tinh.

b) Cach thire thyc hién: Tryc tuyén qua phdn mém Quan 1y van ban va diéu
hanh.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: Vin ban dé nghi bé sung, diéu chinh chuong
trinh cong tdc cla cac S, Ban, Nganh, dia phuong, Chuong trinh cong tic cia
Tinh uy.

d) Thoi han giai quyét: Ngay 27 hang thang.

d) Béi tuong thuc hién: Cac S&, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.

e) Co quan giai quyét:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Van phong UBND tinh.

g) Két qua thuc hién: Chuong trinh cong tac thang cia UBND tinh duoc bd
sung, diéu chinh.

h) Phi, 1€ phi: Khong.
i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.
k) Yéu cau, diéu kién thuc hién: Khoéng quy dinh.



1) Can ctr phap ly:
- Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/02/2025;

- Quyét dinh s6 56/2021/QD-UBND ngay 09/12/2021 cua UBND tinh ban
hanh Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

4. To chirc phién hop UBND tinh (thwong ky va chuyén dd)
a) Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Céc co quan chu tri dé an, dy thao Chuong trinh, Nghj quyét, ké
hoach, cac van dé can trinh,... cin ctr chuong trinh cong tac va cac nhiém vu duoc
giao dé dé xuat ndi dung dua vao Phién hop UBND tinh thuong ky, giri Van phong
UBND tinh trude ngay 20 hang thang dé tong hop, béo cio Chu tich UBND tinh:
gl tai liéu chuan bj phién hop (thdi han ndp tai liéu thuce hién theo van ban giao
nhiém vu ctia UBND tinh) dé Van phong UBND tinh cin ¢t tham muu gidy moi;

- Budc 2: Van phong UBND tinh du kién ngi dung, chuong trinh, thoi gian,
thanh phan tham dy hop, trinh Chu tich UBND tinh quyét dinh; chuén bi cac didu
kién phuc vu phién hop; gui giéy moi va tai liéu hop cho cac thanh vién UBND
tinh va cac dai biéu duoc moi trude khi hop cham nhat 14 05 ngay lam viéc (trir
truong hop hop bét thudng). Chuén bi bao céo tdng hop, kién nghi va dé xuét giai
quyét doi véi nhiing ndi dung lién quan, bdo cdo Chi tich UBND tinh, Phé Chu
tich UBND tinh ch tri chdm nhét 02 ngay lam viéc truéc ngay hop, trir truong hop
ddc biét. Truong hop thay doi ngay, dia diém hop, Van phong UBND tinh théng
béo cho thanh vién UBND tinh va cac dai biéu dugc moi hop chdm nhét 01 ngay,
trude ngay phién hop bat dau;

- Budc 3: Céc co quan chu tri dé an giri hd so, tai lieu hop qua Hé thng
thong tin tai liéu hop ctia UBND tinh (trir tai liéu mat) chdm nhat 07 ngay lam viéc
trude khi hop; giri van ban gidy dén Van phong UBND tinh theo yéu cau;

- Budce 4: Tai phién hop, cugc hop, budi lam viéc.

+ Van phong UBND tinh: (i) B4o c4o s6 thanh vién UBND tinh ¢6 mit, ving
mat, nhitng ngudi du hop thay va dai biéu tham du; thong bao vé ndi dung va du
kién chuong trinh phién hop; (ii) Té chirc viéc ghi bién ban, ghi am, ky bién ban va
quan ly, sir dung bién ban phién hop UBND tinh; (iii) Téng hop, du thao thong bao
két luan phién hop, thdng béo kip thoi nhitng quyét dinh, két luan cta chi tri phién
hop gui cac thanh vién UBND tinh (cham nhét sau 5 ngay lam viéc); dong thi, bao
cdo Thuong truc Tinh uy, Thuong truc HDND tinh. Khi cén thiét, théng béo cho
céc nganh, céc cap, cac to chire, doan thé trong tinh vé nhiing vén dé c6 lién quan.

+ Céc co quan chit tri dé an ch tri, phdi hop v6i Van phong UBND tinh thu
hoi tai liéu mat thudc dién phai thu hoi sau khi két thic phién hop.

b) Céach thtrc thuc hién:
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- Truc tuyén thong qua phin mém Quén 1y vin ban va didu hanh. Déi véi tai
liéu hop thi khai thac, st dung tai Hé théng thong tin tai liéu hop cua UBND tinh
(trir tai liéu mat).

- Tryc tiép trao doi, thao ludn, cho y kién tai cudc hop, budi lam viée.

¢) Thanh phan, s6 lugng hd so: Vin ban dé nghi va tai liéu chuin bi clia céc
S@, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.

d) Thoi han giai quyét:

- Thoi han giri gidy moi va tai liéu hop cho cdc thanh vién UBND tinh va
cac dai biéu duge moi trude khi hop chdm nhat 1a 05 ngay lam viéc (trir trudng
hop hop bat thuong).

- Thoi han chuan bi béo céo tong hop, kién nghi va dé xuét giai quyét ddi
voi nhiing ndi dung lién quan, bao cdo Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich UBND
tinh cht tri chdm nhét 02 ngay lam viéc trudc ngay hop, trir truong hop dac biét.

- Truong hop thay doi ngay, dia diém hop, thoi han thong béo cho thanh
vién UBND tinh va céc dai biéu duge moi hop cham nhat 01 ngay.

d) Doi tuong thuc hién: Cac S, Ban, Nganh, co quan, dia phuong.

e) Co quan giai quyét:

- Nguoi ¢6 thim quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich
UBND tinh.

- Co quan tryc tiép thuc hién: Vin phong UBND tinh.

g) Két qua thuc hién: Thong bao két luan phién hop.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién:

- Thanh vién UBND tinh ¢6 trach nhiém tham du d?ly du cac phién hop
UBND tinh, néu véng mat phai bao céo va dugce Chu tich UBND tinh dé“mg y thi
c6 thé uy quyén nguoi du hop thay

- Phién hop UBND tinh chi dugc tién hanh khi c6 it nhat hai phan ba téng
s6 thanh vién ctia UBND tinh tham du.

- UBND tinh m&i Thudng truc HDND tinh, Uy ban Mat tran T4 qudc tinh,
dai dién Pang uy UBND tinh, Vin phong Tinh ty, Van phong Poan dai biéu Quéc
hoi va HDND tinh du tat ca cac phién hop UBND tinh. Cac Ban cta Tinh uy, céc
Ban cua HDND tinh, Truong cac t6 chtrc doan thé, Chanh an Toa 4n nhan dan tinh,
Vién truéng Vién Kiém sat nhan dén tinh, Gidm déc cac S6, Thu trudng céc Ban,
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Nganh thuéc UBND tinh, Cha tich UBND cép huyén dugc moi du hop khi thao
luan vé nhimg van dé c6 lién quan truc tiép dén nganh, co quan, don vi.

Thu truong cac co quan, don vi thugc UBND tinh, Chu tich UBND cép
huyén duge moi du phién hop UBND tinh khong duoc cir cap pho di thay, truong
hop dic biét khong dy hop duoc phai bao cao Chu tich UBND tinh va chi dugc cir
cap ph6 du hop thay khi duge Chu tich UBND tinh ddng .

- Dai biéu khong phai 1a thanh vién UBND tinh duoc phat biéu y kién nhung
khong c6 quyén bidu quyét.

1) Can cur phap ly:

- Luét T6 chic chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

- Quyét dinh s6 56/2021/QD-UBND ngay 09/12/2021 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché lam viéc ctia UBND tinh.

5. To chirc cudc hop, 1am viée ciia Chii tich UBND tinh, Ph6 Chu tich
UBND tinh dé xir Iy cong viée

a) Trinh ty thyuc hién:

(1) Van phong UBND tinh thuc hién cac cong viéc trude cude hop, 1am viéc,
cu thé nhu sau:

+ Dén déc co quan, dia phuong cha tri d& 4n chuin bi day du tai lidu; gui
gidy mdi va tai liéu (néu c6) dén céc thanh phan dugc mdi cham nhat 03 ngay lam
viéc trude ngay hop, lam viéc, trir trudng hop dic biét;

+ Du kién ndi dung, thanh phén, thoi gian va dia diém té chte hop trinh
Chu tich hogc Phé Chu tich UBND tinh quyét dinh; thong bao cho céc co quan lién
quan chuan bi ndi dung trinh bay tai cudc hop;

+ Sau khi dugc Chu tich hode Pho Chu tich UBND tinh déng y, Van phong
UBND tinh gii gidy moi cting tai liéu hop dén céc thanh phan duoc moi; chudn bi
dia diém va cac diéu kién phuc vu cudc hop; ghi bién ban cudc hop; sau cudc hop
ra thong béo két luan cudc hop; du thao thong bao két luan phai duge ngudi cha
tri hop duyét trudce khi phat hanh;

+ Chuén bi céc diéu kién can thiét phuc vu hop, 1am viéc;

+ Vin phong lay y kién cac co quan, dia phuong lién quan bao céo, kién
nghi ctia dia phuong (d6i v6i cude lam viée véi dia phuong) dé tham muu, dé xut
Chu tich, Phé Chii tich UBND tinh xem xét, giai quyét.

(ii) Co quan, dia phuong thuc hién cac cong viée trude va trong cudc hop,
lam viéc, cu thé nhu sau:

+ Du hop dtng thanh phan; chuan bi ddy du va gui tai lidu dén cac thanh
phz"in du hop theo dé nghi cta Van phong UBND tinh. Truong hop lanh dao So,
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Ban, Nganh, co quan, dia phuong khong thé du hop thi phai cr nguoi du thAm
quyén du hop thay; phai béo céo va duge su dong y ctia ngudi ch tri hop;
+ Phat biéu y kién vé céc van dé lién quan dén ndi dung hop;

+ Sau cudc hop, co quan cht tri cung véi Van phong UBND tinh hoan chinh
dé an, du thao Chuong trinh, Nghi quyét, ké hoach, céc van dé can trinh,...; phdi
hop véi Van phong UBND tinh dy thao thong bao két luan ctia Chu tich, Phé Chu
tich UBND tinh chu tri cudc hop; thuc hién cac nhiém vu theo két luan ctia Chu
tich, Pho Chu tich UBND tinh;

+D6i véi cude lam viée véi dia phuong: Dia phuong chuan bi bao céo, kién
nghi va giri Van phong UBND tinh chidm nhét 07 ngay trudc ngay Cha tich, Phé
Chu tich UBND tinh lam viée, trir trudng hop dot Xuét.

b) Cach thirc thuc hién:

- Truc tuyén thong qua phin mém Quén 1y vin ban va diéu hanh. Déi véi tai
liéu hop thi khai thac, st dung tai Hé thong thong tin tai lidu hop cua UBND tinh
(trtr tai liéu mat) hodc theo cic phuong thire khéc.

- Truc tiép trao doi, thao luan, cho y kién tai cudc hop, budi lam viéc.
¢) Thanh phan, s6 lugng hé so: Khong quy dinh.

d) Thoi han giai quyét: 03 - 05 ngay lam viéc.

d) boi tuong thuc hién: Cac So, Ban, Nganh, co quan, dia phuong,.
e) Co quan giai quyét:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich
UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién: Vin phong UBND tinh.
g) Két qua thuc hién: Thong béo két luan cudc hop.
h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén mau don, mau to khai: Khong quy dinh.

k) Yéu cau, diéu kién thuc hién:

- Céc thanh vién dugc moi dy hop phéi thu xép tham dy ding thanh phan,
déy du thoi gian cic phién hop, héi nghi, cude hop, lam viéc; truong hop khong
tham du hodc ving mat mot sb thoi gian hodc ctr nguoi du thay thi phai bdo cdo va
duogc ngudi chi tri dong .

- Dai biéu tham du c6 trach nhiém sir dung tai liéu theo diing muc dich phuc
vu phién hop, h¢i nghi, cudc hop, 1am viéc.
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1) Can cu phap ly:
- Luat T4 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/02/2025;

- Quyét dinh s6 56/2021/QD-UBND ngay 09/12/2021 ctia UBND tinh ban
hanh Quy ché 1am viéc cia UBND tinh./.M
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