EANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
T6 chirc hoat ddng ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Ngok Tu
(Kém theo Quyét dinh s6 34 /OP-UBND ngay 7.2 /9/2025
ciia Uy ban nhén ddn xd Ngok Tu)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac hoat dong, ché d6 1am viéc, nhiém vy,
quyeén han va trach nhiém, quyén loi cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa
Ngok Tu (sau day goi tat la Trung tam), cac co quan, t6 chirc, ca nhan va don vi
c6 lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Ngok Tu.

2. Co quan c6 tham quyén lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh
chinh:

a) Uy ban nhan dan x4.

b) Cac co quan chuyén mon thugc UBND xa Ngok Tu.

¢) Cac co quan cua Trung wong duoc to chic theo hé théng nganh doc tai
dia phuong, co quan va don vi c6 lién quan.

3. Doanh nghi¢p cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép
cung ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg theo hop déng dich vu, nhan
vién theo hop dong lao dong duoc ky két theo quy dinh ctuia phép luat; to chc,
ca nhan dugc thué hodc uy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh
cua phap luat.

4. Céan bo, cong chtrc, vién chuc c6 trach nhiém giai quyét thu tuc hanh
chinh va nhan vién cua cac co quan c6 thim quyén quy dinh tai khoan 1, khoan
2, khoan 3 Di€u nay (sau day goi la can b, cong chirc, vién chire).

5. T6 chitc, ca nhan co yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh (sau day goi
chung 1a to chirc, ca nhén).

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc ciaa Trung tam

1. Viéc giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tdm tudn thi theo cac
nguyén tic theo quy dinh tai Pidu 4 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025 cua Chinh phu vé thue hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua,
mot cira lién thong tai Bo phan Mot cira va Cong Dich vu cong qudc gia, Piéu 4
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Nghi dinh sb 45/2020/ND-CP ngay 08/4/2020 ctia Chinh phu vé thyc hién thu
tuc hanh chinh trén moéi truong dién tir, quy dinh vé thuc hién co ché thuc hién
co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh trén dia
ban tinh ciia Uy ban nhan dén tinh va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Trung tam co mbi quan hé véi cac co quan, don vi, dia phuong theo
nguyén tac phéi hop. Khi giai quyét nhimg van dé thudc tham quyén cua Trung
tam nhung co lién quan dén cac co quan, don vi, dia phuong thi Trung tAm trao
d6i thdng nhit véi cac co quan, don vi, dia phuong.

Piéu 4. Ché d lam viéc caa Trung tam

1. Trung tAm quan ly, diéu hanh cong viéc hang ngay theo ché do thu
truong va cd trach nhiém diéu phéi cong viéc, theo doi, quan ly toan bd hoat
dong thuc thi cong vy, nhi¢ém vu ctia cong chuc, vién chire, nguoi lao dong va
nhéan vién cua doanh nghiép cung tng dich vu dugc cic co quan cir dén lam
viéc.

2. Giam doc 1a nguoi ding dau Trung tdm, 1am viéc theo ché do thu
trudng, la nguoi dai dién theo phap luat; chiu trach nhiém trude Uy ban nhan
dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa va trude phap lut vé toan bo hoat dong
cua Trung tam.

3. Viéc quan 1y va str dung con dau, tiép nhan, phat hanh van ban va quan
1y luu trlt van ban, ho so tai liu cua Trung tdm do Gidm doc Trung tam hoac
Ph6 Gidm doc chi dinh hodc phan cong cong chure thuc hién theo quy dinh phap
luat.

4. Céan b, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai Trung tam
thuc hién dang chirc trach, nhiém vu dugc quy dinh tai Nghi quyét sb 06/NQ-
HDND ngay 01/7/2025 ctia Hoi dong nhan dan xi vé viéc thanh lap Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Ngok Tu thudc Uy ban nhan dan xa Ngok Tu,
Quyét dinh s6 21/QD-UBND ngay 08/8/2025 ciia Uy ban nhan dan x4 ban hanh
Quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong xa Ngok Tu; quy dinh vé thuc hién co ché mot cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh cia Uy
ban nhan dan tinh, quy dinh c6 lién quan va thuc hi€én mot s6 nhiém vu khac
duoc co quan, cip c6 thim quyén giao.

Truong hop di cong tac, duoc cur di dao tao, boi dudng hodc co 1y do
vang, phai bao cdo v6i lanh dao Trung tdm va Thu trudng co quan chil quan
trude 02 ngdy lam viée dé co quan chi quan cir ngudi thay thé (trir truong hop
ddc biét, dot xudt khéng thé bdo trude).

5. Quan ly, sir dung tai chinh va kinh phi hoat dong cia Trung tdm thyc
hién ddm bao theo quy dinh cta phép luat hi¢n hanh.

6. Viéc hop, giao ban cong viéc cua Trung tdm duogc bo tri vao thoi diém
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phu hop, khong anh hudng dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cua cac to
chtrc, ca nhan trong gi¢ hanh chinh.

Piéu 5. Nhitng hanh vi khéng dwgc 1am trong giai quyét thi tuc hanh
chinh tai Trung tam

1. Can bo, cong chire, vién chirc, nhan vién duoc giao nhiém vu hudng dan,
tiép nhan ho so, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché
mot ctra, mot cira lién thong tai Trung tim va tai co quan c6 thim quyén khong
dugc thuc hién cac hanh vi khong dugc lam quy dinh tai khoan 1 Piéu 5 Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh pha vé thuc hién tha tuc
hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai Bo phan Mot cira va
Cong Dich vu cong qudc gia; khoan 2 Piéu 6 Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP
ngay 08 thang 4 naim 2020 ctia Chinh phu vé thyuc hién tha tuc hanh chinh trén
moi truong dién tu, quy dinh vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh ctia Uy ban nhan dan tinh
va quy dinh phap luat lién quan.

2. Ca nhan, t6 chtic co yéu cau giai quyét thu tuc hanh chinh khong duogc
thuc hién cac hanh vi hanh vi khong dwoc lam tai khodn 2 Diéu 5 Nghi dinh s6
118/2025/ND- CP, khoan 3 Diéu 5 Nghi dinh sé 45/2020/ND-CP, quy dinh vé
thuc hién co ché mdt cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
trén dia ban tinh ctia Uy ban nhan dén tinh va quy dinh phép luat lién quan.

3. Doanh nghiép cung tmg dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
ung dich vu dé thuc hién cong viéc hd trg, t6 chirc, ca nhan duogc thué hodc duoc
iy quyén thuc hién thu tuc hanh chinh khong duoc thuc hién cac hanh vi theo
quy dinh tai khoan 3 Piéu 5 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP va quy dinh phap
luat lién quan.

Piéu 6. Quyén va trach nhiém cia té chirc, ca nhan thuc hién tha tuc
hanh chinh tai Trung tam

1. Tb chirc, ca4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam co6 cac
quyén theo khoan 1 Piéu 6 Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP va quy dinh phap
luat lién quan.

2. T6 chuc, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tdm co6 trach
nhiém thyc hién theo khoan 2 Piéu 6 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va céc
trach nhiém sau:

a) Co thai do umg xtr lich su, khong giy mat trat tu, giir gin vé sinh chung,
khong dugce can tréd hoat dong cua Trung tam; khong gian 1an, mao nhan, chiém
doat hoic sir dung trai phép ho so, két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cua
ngudi khac; khong hoi 16 hodc dung cac thu doan khac dé lira dbi cong chiic,
vién chirc trong qué trinh giai quyét thii tuc hanh chinh.

b) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai khoan
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2, khoan 3 Diéu 5 Quy ché nay va cac quy dinh khéac ctia phap luét co lién quan.

¢) Truong hop y quyén thuc hién thu tuc hanh chinh, tai khoan dinh danh
dién tir duoc tao 1ap 1a tai khoan dinh danh dién tir ctia t6 chuic, ¢4 nhan uy
quyén theo diém a khoan 1 Diéu 17 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP.

Piéu 7. Pham vi tiép nhan, giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tam

Trung tAm thyc hién tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét thi tuc hanh
chinh theo quy dinh tai Piéu 14 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va theo Danh
muc tha tuc hanh chinh thuc hién ti€p nhan ho so va tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dugc co quan Trung
wong, Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét va theo huéng dan cua Vin
phong Chinh phu, cac B9, nganh lién quan.

Piéu 8. Thei gian lam viéc

1. Thoi gian 1am viéc theo gio hanh chinh, tir thir hai dén thir sau hang
tuan.

2. Thot gian lam viéc:

a) Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gid 30 phat;

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio.

3. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua:

a) Buoi sang: Tur 07 gio 15 phat dén 11 gio 15 phut.

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phit.

Ngoai thoi gian phuc vu huéng dan, tiép nhan ho so, tra két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh néu tai khoan 2 Diéu nay, can bd, cong chirc, vién chirc thuc
hién sdp x€p, phan loai, xr 1y, nhap dir li¢u ho so thu tuc hanh chinh vao phan
mém quan 1y cong viéc; ra soat co s¢ dir liéu vé thu tuc hanh chinh thudc linh
vuc dugc phan cong giai quyét va thuc hién cac nhiém vu khac dugc giao.

Chuong I1

NHIEM VU CUA TRUNG TAM; TIEU CHUAN, TRACH
NHIEM, QUYEN LQI CUA CO QUAN CO THAM QUYEN VA
CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHU'C, NHAN VIEN PUQC CU

PEN LAM VIEC TAI TRUNG TAM

Dieu 9. Nhiém vu ctia Trung tam

Trung tim thuc hién cic nhiém vu quy dinh tai Piéu 8 Nghi dinh sb
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phi, Quyét dinh sé 21/QD-UBND
ngay 08/8/2025 ciia Uy ban nhan dan xi Ngok Tu ban hanh Quy dinh chic
nang, nhiém vu cua Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong xa Ngok Tu va thuc
hién mot sé nhiém vu khac dugc co quan, cip co thim quyén giao.
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Piéu 10. Tiéu chuén, trach nhiém, quyén lei, thoi han lam viéc caa
can b, cdng chuc duwgc cir dén lam viéc tai Trung tim va co quan cé tham
guyen caa can b, cong chuc

1. Nguoi dimg dau Trung tdm c6 trach nhiém theo quy dinh tai Diéu 9
Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP; Quyét dinh s6 21/QD-UBND ngay 08/8/2025
cua ij ban nhan dan xa Ngok Tu quy dinh chirc nang, nhi¢m vu ctia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong xa Ngok Tu; quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong giai quyét thu tic hanh chinh trén dia ban tinh caa Uy ban
nhan dan tinh.

2. Nguoi lam viée tai B phan Mot ctra; tiéu chun, trach nhiém, quyén loi
va thoi han lam viéc cta can bg, cong churc, vién chiric, ngudi lam viéc tai Trung
tam:

a) Nguoi lam viéc tai BO phan Mot cuira thuc hién theo quy dinh tai khoan
2, khoan 4 Piéu 10 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh phap luat lién
quan.

b) Tiéu chuan, trach nhiém, quyén loi cua can b, cong chuc, vién chuc,
nguoi lam viée tai BO phan Mot ctra theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3
Dicu 11 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh phap luat lién quan.

¢) Thoi han lam viéc cua can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lam viéc tai
Trung tdm theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 11 Nghi dinh s 118/2025/ND-CP va
quy dinh phap luat c6 lién quan.

3. Trach nhiém cta co quan c6 thim quyén ctr can bd, cong chirc, vién
chirc, nhan vién theo quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6 118/2025/NDb-CP va
quy dinh phap luat lién quan.

] Chuong IIT.
NOQI DUNG, TRACH NHIEM PHOI HQOP HOAT D(:)NG )
GIUA TRUNG TAM VOI CAC CO QUAN VA TO CHUC, CA NHAN

Piéu 11. Trach nhiém cac co quan lién quan trong phoi hop giai quyét
TTHC

1. Cac sd, ban, nganh va co quan, don vi va dia phuong lién quan c6 trach
nhiém chu dong phéi hop giai quyét thii tuc hanh chinh dam béao thoi gian quy
dinh; chu tri phdi hop véi Trung tam thuc hién ding quy dinh vé u’ng XU voi
cong dan, to chuc khi tir chdi tiép nhan ho so, thong bao bd sung hé so, thong
bao tra hd so khong giai quyét, thong bao xin 15i vé viéc giai quyét qua han va
nguyén nhan.

2. Cac s0, ban, nganh, co quan lién quan chu dong, phéi hop ra soat, cap
nhat danh muyc thu tyc hanh chinh thudc tham quyén gidi quyét cua cac co quan
hanh chinh nha nudc cac cap trén dia ban (trir co quan nghanh doc) lam co so
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cho Trung tam kip thoi diéu chinh danh muc thu tuc hanh chinh thuc hién tiép
nhan va trd két qua tai Trung tam. Bong thoi, thuc hién mot s6 cong vigc sau:

a) Thuong xuyén chi dao, kiém tra cong chirc, vién chuc trong thuc hién
viéc giai quyét thi tuc hanh chinh va theo ddi cap nhat tién do, trang thai giai
quyét ho so thi tuc hanh chinh trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cuaa tinh dam bao kip thoi, dung tién do.

b) Phan cong cong chirc, vién chirc cia don vi cé trach nhiém hang ngay
dén nhan, luan chuyén ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ban giay tur
Trung tam vé don vi va nguoc lai.

¢) Céc hd so, thii tyc hanh chinh duoc tiép nhan tai Trung tim khi chuyén
dén, phai duoc chuyén ngay cho can b, cong chirc, vién chirc ciia phong
chuyén mon dé tham dinh, tham tra, trinh ky hodc chuyén dén 1anh dao co quan
Ky (trir cdc thi tuc dé dwge cong chire, vién chike cia ciia co quan, don vi tham
dinh ngay tai Trung tdm (néu c6)). Cac ho so, tha tuc nay dugce quan 1y thong
qua phan mém nén khong phai dang ky vao s6 vian ban dén tai co quan, don vi
dé rat ngin t6i da thoi gian xtr Iy ho so.

d) D6i véi cac thi tuc hanh chinh lién théng, viéc luan chuyén hd so gitta
cac co quan duoc thuc hién ngay tai Trung tAm. Viéc tiép nhan hd so ludn
chuyén do cong chuc, vién chirc, nhan vién duoc giao phu trach quiy cia cac
co quan lién quan dén TTHC d6 thuc hién ban giao cho Vin thu hang ngay.

Picu 12. Tiép nhan hé so tha tuc hanh chinh; chuyén hé so cho co
quan giai quyét tha tuc hanh chinh; trach nhiém giai quyét hd so thi tuc
hanh chinh; trach nhiém trong viéc giai quyét qua han, dirng giai quyét hd
so' thii tuc hanh chinh; tra hd se, két qua giai quyét thia tuc hanh chinh va
lwu trir hé so thi tuc hanh chinh

1. Thyuc hién tiép nhan hd so thu tuc hanh chinh theo quy dinh tai Piéu 17
Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh vé thyc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh cta Uy ban
nhan dan tinh.

2. Viéc chuyén ho so cho co quan giai quyét thi tuc hanh chinh thyc hién
theo quy dinh tai Piéu 18 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh thuc hién
co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét thil tuc hanh chinh trén dia
ban tinh ciia Uy ban nhan dén tinh.

3. Thyc hién giai quyét hd so th tuc hanh chinh theo quy dinh tai Diéu 19,
Piéu 20 Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP va quy dinh thyuc hi¢én co ché mot cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh ciia Uy
ban nhan dan tinh.

4. Viéc giai quyét qua han, dimg giai quyét ho so thu tuc hanh chinh thyc
hién theo quy dinh tai Piéu 21 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va quy dinh thuc
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hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh trén
dia ban tinh cua Uy ban nhan dan tinh.

5. Viéc tra ho so, két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va luu trit hd so tha
tuc hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Piéu 22 Nghi dinh s6 118/2025/ND-
CP va quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyét
tha tuc hanh chinh trén dia ban tinh cta Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 13. Trach nhiém cia céc co quan, té chirc, ca nhan co lién quan
trong viéc giai quyet ho so, ket qua bi sai, bi mat, bi that lac hoac bi hw
héng va trong cham tra ket qua

1. Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 23 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va
quy dinh thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh trén dia ban tinh ciia Uy ban nhan dan tinh.

2. Truong hop ho so, két qua giai quyét thi tuc hanh chinh bi sai, bi mat,
bi that lac hodc bi hu hong va cham tra két qua ma khong c6 1y do hodc ¢6 1y do
nhung khong chinh dang, Trung tdm cip nhat va thong bao cong khai dé cac co
quan, td chirc, c4 nhan biét, déng tho1 bdo cdo co quan, nguoi co tham quyén
quan 1y truc tiép chi dao lam rd, xac dinh trach nhiém, xtr 1y nghiém theo quy
dinh.

Dicu 14. Phwong thirc ndp phi, I& phi va cac nghia vu tai chinh khac

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 24 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP va
quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc
hanh chinh trén dia ban tinh cia Uy ban nhéan déan tinh.

Piéu 15. Panh gia viéc giai quyét tha tuc hanh chinh

Viéc giai quyét thu tuc hanh chinh duoc thuc hién danh gia theo quy dinh
tai Piéu 29, Piéu 30, Piéu 31, Piéu 32, Piéu 33 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP
va quy dinh thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi
tuc hanh chinh trén dia ban tinh cta Uy ban nhan dan tinh va huéng dan cua
Vin phong Chinh phu, cac bo, nganh Trung wong va Vin phong Uy ban nhan
dan tinh.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 16. Khen thwéng, ky luat

1. Trung tim thudng xuyén theo ddi, tong hop bao cao va dé xuat co
quan, nguoi c6 tham quyén xét khen thudng dinh ky hodc dot xuat cho céac tap
thé, cd nhan co6 thanh tich xuat sac trong vi¢c thuc hi¢n Quy ché nay.

2. Trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, néu tap thé, ca nhan cia
cac co quan, don vi thi€u trach nhi€m trong viéc phoi hop, can trd viéc t6 chure



8

thuc hién, gay kho khan, phién ha, sach nhiéu, hodc cham tré trong viéc thuc
hién Quy ché nay thi tuy theo murc dd vi pham, s€ bi xem xét, xur 1y ky luét theo
quy dinh cua Pang va phap luat hi¢n hanh.

3. Viéc giai quyét va tra két qua hd so thi tuc hanh chinh trong nim qué
han ctia co quan, don vi va dia phuong s€ bi xem xét, xu ly ky luat theo quy
dinh ctia Uy ban nhan dan tinh va cac quy dinh c6 lién quan.

Piéu 17. T6 chirc thuc hién

1. Phé Giam ddc cua Trung tadm chiu trach nhiém tham muu Phé Chu tich
Uy ban nhan dan xa kiém Giam déc Trung tdm hudng dan trién khai va phdi
hop theo ddi, don ddc, kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién va téng hop bao
c40 Chu tich Uy ban nhan dan x4 vé tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché nay.

2. Thu truéng co quan, don vi lién quan chiu trach nhiém vé két qua thuc
hién va phoi hgp v6i Trung tdm trong hoat dong gidi quyét cac thu tuc hanh
chinh theo Quy ché nay.

3. Trong qua trinh t6 chuc thuc hién, néu c6 phat sinh vudng mic, thay
d6i vé ndi dung quy dinh stra d6i, bd sung hodc thay thé, Trung tdm c6 trach
nhiém tong hop, bao cao dé& xuit Uy ban nhan dan xa dé xem xét, quyét dinh
viéc stra d6i, bd sung hodc thay thé cho phu hop./.



		2025-09-12T08:04:57+0700


		2025-09-12T08:04:57+0700


		2025-09-12T08:04:57+0700




