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UỶ BAN NHÂN DÂN 

       XÃ HÀ SƠN 

 
 

        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
           

QU  CH   

V  vi c cung cấp thông tin cho công dân tại UBND xã Hà Sơn 

(B n hành kèm theo Quyết   nh số:  187   QĐ-UBND ngày  5 tháng 9  năm 2022 

củ  Chủ t ch UBND xã Hà Sơn) 

 

 

CHƢƠNG I  QU  Đ NH CHUNG 

 

 Đi u    Phạm vi đi u chỉnh 
 1. Qu          qu       về v ệ   ô g      t ô g t   v   u g  ấ  t ô g t   

t     êu  âu  ủ   ô g dâ  t uộ    ạ  v , trá      ệ   u g  ấ  t ô g t    ủ  

U ND xã t    qu        ủ  Luật T     ậ  t ô g t  . 

 2. T ô g t   t uộ  trá      ệ   u g  ấ   ủ  U ND xã b   gồ  t ô g t   

d  U ND xã tạ  r    ợ   u g  ấ  t    qu        ủ    á   uật. 

 3. Qu            ợ  á  dụ g  ố  vớ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t        ô g 

dâ     trú trê      b   xã t ô g t   d  U ND xã  tạ  r . 

 4. Qu            ô g á  dụ g  ố  vớ  v ệ   u g  ấ  t ô g t         ó g 

v ê , bá    í; V ệ   u g  ấ  t ô g t         ó g v ê , bá    í t ự    ệ  t    

Cô g vă  số 1508/STTTT- CX   g   20/7/2021  ủ  Sở T ô g t   v  Tru ề  

t ô g T     Hó  V/v t ự    ệ   ô g tá    át  gô ,  u g  ấ  v  xử  ý t ô g t   

 ă g,   át trê  bá    í. b        qu        át  gô  v   u g  ấ  t ô g t       

bá    í  ủ   á   ơ qu          í       trê      b   tỉ   T     Hó  v   á  vă  

bả   ó   ê  qu  . 

 Đi u 2  Nguyên tắc đảm bảo quy n tiếp cận thông tin 
 1. T ự    ệ   ú g v   ầ   ủ  á  qu        ủ  Luật t     ậ  t ô g t   v  

 á  vă  bả    ớ g dẫ  t        tr  g quá trì    u g  ấ  t ô g t  . 

 2. V ệ   u g  ấ  t ô g t     ả      t ờ ,  ầ   ủ,   í   xá ,      bạ  , 

t uậ   ợ       ô g dâ ,  ú g trì   tụ, t ủ tụ  t    qu        ủ    á   uật. 

 3. Đả  bả         í v   á    ều   ệ  vật   ất   ê  qu        ô g tá   u g 

 ấ  t ô g t     ù  ợ  vớ  qu        ủ    á   uật v   ặ    ể ,   ều   ệ ,  êu 

 ầu t ự  t   ủ  U ND    ơ g. 

CHƢƠNG II  PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM 

 Đi u 3  Phụ trách cung cấp thông tin tại UBND xã 
 1. C ủ t    U ND xã     u trá      ệ   ã    ạ ,   ỉ  ạ  v ệ   u g  ấ  

t ô g t   tạ  U ND xã. 

 2. Cá  bộ,  ô g   ứ  xã   ợ  C ủ t    U ND xã   â   ô g tổ   ứ  t ự  

  ệ  v ệ   u g  ấ  t ô g t  ;  ề xuất, bá   á  C ủ t  h UBND xã qu  t       á  

  ều   ệ  bả   ả  t ự    ệ  v ệ   u g  ấ  t ô g t  . 
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 Đi u 4  Đầu mối cung cấp thông tin tại UBND xã 
 1. C ủ t    U ND      ầu  ố   ô g      t ô g t   v   u g  ấ  t ô g t   

t     êu  ầu  ủ   ô g dâ ,   ặ   á  bộ,  ô g   ứ        ợ  C ủ t    U ND 

  â   ô g   ụ trá    u g  ấ  t ô g t   t    từ g vụ v ệ . 

 2. Cá  bộ,  ô g   ứ  U ND   ợ  C ủ t    U ND xã g    tổ   ứ  t ự  

  ệ  v ệ   u g  ấ  t ô g t    ố  vớ   á  tr ờ g  ợ  qu       tạ  Đ ều 5 v  

K  ả  1 Đ ều 17 Luật T     ậ  t ô g t  ;       ỳ    g t á g tổ g  ợ  bá   á  

C ủ t    U ND xã   á  t ô g t    ã  u g  ấ  tr ớ   g   05  ủ  t á g    t   . 

 Vă    ò g U ND xã   ề xuất, bá   á  C ủ t    U ND qu  t       ố  

vớ   á  tr ờ g  ợ  qu       tạ  K  ả  2 Đ ều 6, K  ả  3 Đ ều 7, K  ả  2 Đ ều 

17, Đ ể    K  ả  1 Đ ều 18, K  ả  5 Đ ều 19, K  ả  4 Đ ều 23 v  Đ ều 28 

Luật t     ậ  t ô g t  . 

 Đi u 5  Trách nhi m của cán bộ, công chức khi đƣợc giao cung cấp 

thông tin 

 1. Tổ   ứ  t ự    ệ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu  ủ   ô g dâ ,  ả  

bả  tuâ  t ủ  gu ê  tắ   u g  ấ  t ô g t  ,  ì   t ứ , trì   tự, t ủ tụ  v  t ờ  

g     u g  ấ  t ô g t   t    qu        ủ    á   uật; tổ   ứ    u trữ v  bả   ả  

tí     í   xá   ủ  t ô g t     ợ   u g  ấ  t     êu  ầu. 

 2. C ủ t    U ND   â   ô g  á  bộ,  ô g   ứ  ; bố trí      t      ậ   êu 

 ầu  u g  ấ  t ô g t    ủ   ô g dâ  tạ   ộ   ậ  "T      ậ  v  Trả   t quả"  ủ  

U ND xã . 

 3. Tổ   ứ  g ả  t í  ,   ớ g dẫ , t ô g bá       ô g dâ  t ự    ệ  qu ề  

t     ậ  t ô g t   t    trì   tự, t ủ tụ  qu      ; g ả  qu  t  á    ả  á  ,      

 g  ,     u  ạ , tố  á   ủ   ô g dâ  về v ệ   u g  ấ  t ô g t    ủ  U ND 

xã  t    qu        ủ    á   uật  ó   ê  qu  . 

 4. Từ   ố   u g  ấ  t ô g t   t    qu        ủ  Luật T     ậ  t ô g t   

s u      ó ý       ủ  C ủ t    U ND; qu  t      v ệ  g    ạ   u g  ấ  t ô g 

t   t     êu  ầu. 

 5. Tổ   ứ  t ự    ệ  v ệ   ă g tả ,  ậ    ật t ô g t   trê    u ê   ụ  về 

t     ậ  t ô g t   t uộ   ổ g t ô g t     ệ  tử  ủ  U ND xã ;  ậ    ật t  ờ g 

xu ê  d     ụ  t ô g t     ả    ợ   ô g     , d     ụ  t ô g t    ô g dâ  

  ợ  t     ậ   ó   ều   ệ . 

CHƢƠNG III  PHÂN LOẠI THÔNG TIN 

 Đi u 6  Rà soát, kiểm tra tính bí mật, phân loại thông tin 

 1. C  u trá      ệ  r  s át,   ể  tr  tí   bí  ật  ủ  t ô g t  ,   â    ạ  

 ộ  du g t ô g t   tr  g vă  bả ,  ồ sơ, t     ệu t uộ  t ô g t     ợ  t     ậ , 

t ô g t     ô g   ợ  t     ậ , t ô g t     ợ  t     ậ   ó   ều   ệ  t    qu  

     tạ  Đ ều 5, Đ ều 6, Đ ều 7 Luật t     ậ  t ô g t    ể  ậ  P   u xá    ậ    t 

quả r  s át t    P ụ  ụ  01     t    Qu         . 

 2. Trong quá trì   r  s át,   ể  tr  tí   bí  ật  ủ  t ô g t   v    â    ạ  

t ô g t  ,  ố  vớ   á  t ô g t     ứ  tạ , t ô g t     ê  qu          ều  ĩ   vự , 
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 ơ  v    ủ trì tạ  r  t ô g t    ó t ể  ấ  ý       ủ   á  bộ   ậ    u ê   ô  

t uộ  U ND xã . 

 Đi u 7  Lập, cập nhật Danh mục thông tin phải đƣợc công khai 
 1. Đố  vớ   á  t ô g t     ả    ợ   ô g      t    Đ ều 17 Luật T     ậ  

t ô g t  ,   ậ    ất 01  g       v ệ   ể từ  g     ậ  P   u xá    ậ  về   t 

quả r  s át,   ể  tr  tí   bí  ật  ủ  t ô g t  , Vă    ò g U ND xã   ó trá   

   ệ   ậ    ật D     ụ  t ô g t     ả    ợ   ô g      trê   ổ g t ô g t   

  ệ  tử  ủ  U ND xã . 

 2. D     ụ  t ô g t     ả    ợ   ô g      gồ   á   ộ  du g: Tê , số,  ý 

  ệu vă  bả , t     ệu;  g  , t á g,  ă  tạ  r  vă  bả , t     ệu;  ì   t ứ   ô g 

     t ô g t  ; t ờ    ể , t ờ   ạ   ô g      t ô g t  (  u  ó). 

 Đi u 8  Lập, cập nhật Danh mục thông tin công dân đƣợc tiếp cận có 

đi u ki n 
 1. Đố  vớ   á  t ô g t     ợ  t     ậ   ó   ều   ệ  t    Đ ều 7 Luật T    

 ậ  t ô g t  ,   ậ    ất 01  g       v ệ   ể từ  g     ậ  P   u xá    ậ    t quả 

r  s át,   ể  tr  tí   bí  ật  ủ  t ô g t  , Vă    ò g U ND xã  ó trá      ệ  

  ố   ợ  v   ậ    ật D     ụ  t ô g t    ô g dâ    ợ  t     ậ   ó   ều   ệ . 

 2. D     ụ  t ô g t    ô g dâ    ợ  t     ậ   ó   ều   ệ  gồ   á   ộ  

du g: Tê , số,  ý   ệu vă  bả , t     ệu v   g  , t á g,  ă  tạ  r  t ô g t  . 

CHƢƠNG IV  CÔNG KHAI THÔNG TIN 

 Đi u 9  Công khai thông tin trên Cổng thông tin đi n tử xã 
 V ệ   ô g      t ô g t   trê  Cổ g t ô g t     ệ  tử xã  t    qu       tạ  

Đ ều 19 Luật T     ậ  t ô g t  . 

 Đi u  0  Niêm yết thông tin tại trụ sở cơ quan 
1. Vă    ò g U ND t ự    ệ   ô g      t ô g t   d ớ   ì   t ứ    ê    t 

t ô g t   tạ  bộ   ậ  "T      ậ  v  trả   t quả"  ủ  U ND xã . T ờ   ạ    ê  

  t   ợ  t ự    ệ  t    qu        ủ    á   uật tr  g từ g  ĩ   vự . 

 2. Đố  vớ    ữ g t ô g t     ợ   ô g      bằ g  ì   t ứ    ê    t    

  á   uật      qu        ụ t ể về       ể , t ờ   ạ    ê    t t ì   ả    ợ  

  ê    t tạ  bộ   ậ  " ộ   ậ  T      ậ  v  Trả   t quả"  ủ  U ND xã  trong 

t ờ   ạ  ít   ất 30  g  ,  ể từ  g     ê    t. 

 Đi u     Công khai thông tin thông qua vi c tiếp công dân, hoạt động 

của ngƣời phát ngôn của UBND xã 
 1. V ệ   ô g      t ô g t   t ô g qu  v ệ  t     ô g dâ    ợ  t ự    ệ  

theo Quy     t     ô g dâ   ủ  U ND xã . 

 2. V ệ   ô g      t ô g t   t ô g qu    ạt  ộ g   át  gô  v   u g  ấ  

t ô g t       bá    í t ự    ệ  t     á  qu        ó   ê  qu   về   át  gô  v  

 u g  ấ  t ô g t       bá    í. 

 Đi u  2  Xử lý thông tin công khai không chính xác 
 1. Tr ờ g  ợ    át   ệ  t ô g t   d  U ND xã  tạ  r  v   ã   ợ   ô g 

       ô g   í   xá  t ì Vă    ò g U ND xã   ó trá      ệ  bá   á  C ủ t    

U ND  ể     t ờ   í     í  ,  ô g      t ô g t    ã   ợ   í     í  . 
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 2.Tr ờ g  ợ    át   ệ  t ô g tin do UBND xã  tạ  r      g   ợ   ơ 

qu     á   ô g        ô g   í   xá  t ì Vă    ò g U ND xã  bá   á  C ủ 

t    U ND xã   êu  ầu  ơ qu    ã  ô g      t ô g t       t ờ   í     í  ,  ô g 

     t ô g t    ã   ợ   í     í  . 

 3. Tr ờ g  ợ  t      ậ    ả  á  ,       g   từ  ơ qu  , tổ   ứ ,  ô g 

dâ  về t ô g t    ô g        ô g   í   xá , vă    ò g U ND   ố   ợ  vớ  

 ơ  v  tạ  r  t ô g t     ể  tr ,     t ờ   í     í  ,  ô g      t ô g t    ã   ợ  

 í     í   tr  g t ờ   ạ    ậ    ất    15  g    ể từ  g     ậ    ợ        g  . 

CHƢƠNG V  CUNG CẤP THÔNG TIN THEO  ÊU CẦU 

 Đi u  3  Tiếp nhận Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin 
 1. Vă    ò g U ND  ó trá      ệ  t      ậ  P   u  êu  ầu  u g  ấ  

t ô g t   trự  t    tạ  U ND xã , qu            U ND xã    ặ  qu  d    vụ 

b u   í  . Tr ờ g  ợ  t ô g t   trê  P   u  êu  ầu  u g  ấ  t ô g t     ô g 

 ụ t ể, rõ r  g, Vă    ò g U ND   ớ g dẫ   g ờ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   

bổ su g qu      . 

 2. Vă    ò g U ND t          ậ    ật  êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   v   

sổ t    dõ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu.. 

 Đi u  4  Lập sổ theo dõi cung cấp thông tin theo yêu cầu 

 1. Vă    ò g U ND  ậ  Sổ t    dõ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu 

bằ g g ấ  v  bằ g   ầ   ề    ệ  tử    g  ă  

 2. Sổ t    dõ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu bằ g g ấ   ó  ộ  dung quy 

     tạ  P ụ  ụ  số 02     t    qu         . 

 3. Ng     á  Nộ  du g     Sổ t    dõ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu 

bằ g g ấ , Sổ t    dõ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu bằ g   ầ   ề    ệ  tử 

 ó  ộ  du g về tì   trạ g     u  ạ ,   ở    ệ (  u  ó). 

 Đi u  5  Thông báo v  vi c cung cấp thông tin, từ chối cung cấp 

thông tin 
 1. Tr ờ g  ợ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   tạ  P   u  êu  ầu  u g  ấ  

t ô g t    ợ   ệ, Vă    ò g U ND xã  t      u, trì   C ủ t    U ND xã  ra 

t ô g bá  về t ờ   ạ ,       ể ,  ì   t ứ   u g  ấ  t ô g t  ;       í t     ậ  

t ô g t   v     ơ g t ứ , t ờ   ạ  t     t á . 

 T ô g bá    ợ  gử  tớ   g ờ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   tạ  trụ sở  ơ 

qu     ặ  qu   ạ g   ệ  tử, d    vụ b u   í  . 

 2. Đố  vớ  t ô g t    ơ  g ả ,  ó sẵ      ó t ể  u g  ấ   g   qu   ạ g 

  ệ  tử   ặ   ó t ể bố trí  g ờ   êu  ầu  ọ , x  ,  g  , g     é   g   tạ  trụ sở 

 ơ qu        ô g  ất       í t     ậ  t ô g t ì  ô g  ầ  r  t ô g bá  về v ệ  

 u g  ấ  t ô g t  . 

 3. T ờ   ạ  t ô g bá  về v ệ   u g  ấ  t ô g t  , từ   ố   u g  ấ  t ô g 

t     ợ  t ự    ệ  t    qu d d     ủ  Luật T     ậ  t ô g t  . 

 Đi u  6  Tập hợp, xử lý  thông tin để cung cấp theo yêu cầu 
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 1. Ng ờ       ầu  ố   u g  ấ  t ô g t    ố      u t ô g t     ợ   êu 

 ầu  u g  ấ  vớ  D     ụ  t ô g t     ả    ợ   ô g     , D     ụ  t ô g t   

 ô g dâ    ợ  t     ậ   ó   ều   ệ  v   ơ sở dữ   ệu t ô g t    ủ  U ND xã . 

 2. Đố  vớ  t ô g t    ó sẵ  tr  g D     ụ  t ô g t     ả    ợ   ô g 

    , D     ụ  t ô g t    ô g dâ    ợ  t     ậ   ó   ều   ệ ,  g ờ       ầu 

 ố   u g  ấ  t ô g t    ó trá      ệ   ố      u vớ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   

v   á    ều   ệ  t    qu        u g  ấ  t ô g t        g ờ   êu  ầu. 

 3. Đố  vớ  t ô g t     ứ  tạ , t ô g t     ô g  ó tạ   ơ sở dữ   ệu t ô g 

t    ủ  U ND xã      ầ  tậ   ợ  từ  á  bộ   ậ    u ê   ô  t ì x   ý      C ủ 

t    U ND xã . 

 4. K     át   ệ  t ô g t     ợ   êu  ầu  u g  ấ  t uộ   á  tr ờ g  ợ  từ 

  ố   u g  ấ  t ô g t   qu       tạ  Đ ều 28 Luật T     ậ  t ô g t  , t    qu  

     tạ  K  ả  2 Đ ều 4 Qu         , Vă    ò g U ND t      u,  ề xuất 

C ủ t    U ND r  t ô g bá  từ   ố   u g  ấ  t ô g t   bằ g vă  bả ,  êu rõ  ý 

d . Tr ờ g  ợ   ô g dâ   ã  ộ        í t     ậ  t ô g t   t ì Vă    ò g 

U ND  ó trá      ệ        ạ        í      ô g dâ . 

 Đi u  7  Cung cấp thông tin theo yêu cầu 
 1. Tr ờ g  ợ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu trự  t    tạ  trụ sở  ơ qu  , 

 ă   ứ  êu  ầu  ủ   g ờ   êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   v   ì   t ứ    ứ   ự g 

t ô g t  , Vă    ò g U ND bố trí t   t b   ọ ,  g  , x  , g     é , s     é , 

  ụ  t ô g t   tạ  Vă    ò g   ù  ợ  vớ   ì   t ứ   u g  ấ  t ô g t     ợ  

 êu  ầu v    ù  ợ  vớ   ố  t ợ g  êu  ầu  u g  ấ  t ô g t  , tạ  t uậ   ợ      

 g ờ    u  t tật   ợ  t     ậ  t ô g t   t    qu        ủ  Ng        số 

13/2018/NĐ-CP  g   23/01/2018  ủ  C í     ủ qu           t  t v  b ệ    á  

t        Luật t     ậ  t ô g t  . 

 2. Tr ờ g  ợ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu qu   ạ g   ệ  tử,  g ờ  

     ầu  ố   u g  ấ  t ô g t    ó trá      ệ   u g  ấ  t ô g t   

 3. Tr ờ g  ợ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu qu  d    vụ b u   í  ,  g ờ  

     ầu  ố   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu  u g  ấ  t ô g t   qu  d    vụ b u 

  í   t     ề  g    ủ   g ờ   êu  ầu tạ  P   u  êu  ầu  u g  ấ  t ô g t  . 

 4. T ờ   ạ   u g  ấ  t ô g t   t     êu  ầu t ự    ệ  t    qu        ủ  

Luật t     ậ  t ô g t  . 

 5. Qu  trì    u g  ấ  t   g t   t     êu  ầu   ợ  t ự    ệ  t    P ụ  ụ  

số 03     t    Qu         . 

 Đi u  8  Gia hạn cung cấp thông tin theo yêu cầu 
 1. Vă    ò g U ND bá   á  C ủ t    U ND qu  t      v ệ  g    ạ  

 u g  ấ  t ô g t   tr  g tr ờ g  ợ   ầ  t ê  t ờ  g     ể x   xét, tì      , 

tậ   ợ , s     é , g ả  qu  t  êu  ầu  u g  ấ  t ô g t  . 

 2. Vă  bả  g    ạ   u g  ấ  t ô g t     ả    ợ  gử  tr ớ        t t ờ  

 ạ   u g  ấ  t ô g t   t    qu        ủ  Luật t     ậ  t ô g tin. 

 Đi u  9  Xử lý thông tin cung cấp theo yêu cầu không chính xác 
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 1. Tr ờ g  ợ  Vă    ò g U ND   át   ệ  t ô g t   d   ì    u g  ấ  

  ô g   í   xá  t     êu  ầu  u g  ấ  t ô g t  ,   ậ    ất    05  g       v ệ  

 ể từ  g     át   ệ , vă    ò g U ND bá   á  C ủ t    U ND v  t ự    ệ  

 í     í  ,  u g  ấ   ạ  t ô g t  . 

 2. Tr ờ g  ợ    ậ    ợ    ả  á  ,       g    ủ   g ờ   êu  ầu  u g  ấ  

t ô g t   về v ệ  t ô g t     ợ   u g  ấ       ô g   í   xá  t     êu  ầu  u g 

 ấ  t ô g t  , Vă    ò g U ND  ó trá      ệ    ể  tr  tí     í   xá   ủ  

t ô g t   v  trả  ờ        g    ủ   ô g dâ . N u   át   ệ  t ô g t    u g  ấ  

t     êu  ầu   ô g   í   xá  t      êu  ầu  u g  ấ  t ô g t  , vă    ò g 

U ND  ó trá      ệ      t ờ   í     í  ,  u g  ấ  t ô g t    ã   ợ   í h 

  í   tr  g t ờ   ạ    ậ    ất    15  g    ể từ  g     ậ    ợ        g   t    

 ú g  ì   t ứ   u g  ấ       ầ   ầu. 

 Đi u 20  Thu, quản lý chi phí tiếp cận thông tin 
 1. Cá   t ứ  t u       í t     ậ  t ô g t     ợ  t ự    ệ  t      ớ g dẫ  

 ủ   ộ t     í  . 

 2. Vă    ò g U ND xã  quả   ý, sử dụ g       í t     ậ  t ô g t   t    

  ớ g dẫ   ủ   ộ T     í   

CHƢƠNG V  TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 Đi u 2   Trách nhi m của UBND xã 
 1. Cá  bộ   ậ    u ê   ô  t uộ  U ND  ó trá      ệ  t ự    ệ  Qu  

       , xử  ý t ô g t   t     êu  ầu;     t ờ    ả  á     ữ g   ó   ă , v ớ g 

 ắ  tr  g quá trì   tổ   ứ  t ự    ệ  về Vă    ò g U ND. 

 2. Vă    ò g U ND  ó trá      ệ  t    dõ ,  ô   ố ,   ể  tr  v ệ  t ự  

  ệ  Qu         ,     t ờ  bá   á  C ủ t    U ND   ữ g vấ   ề v ớ g  ắ  

  át s   ; tr ờ g  ợ   ầ  t   t,  ề xuất C ủ t    U ND sử   ổ , bổ su g Qu  

          ù  ợ ./. 
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