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Déng Mai, ngay 14 thang 10 nam 2019

UYET PINH
[ trmh giai quyet cong viéc ngi bo
|uyet ciia UBND phudng Pong Mai

UY BAN NHAN

Can ctr Luat T6 chirc chinl
Can ct B6 Luét Lao dong:
Can cu Luat Can bo, cong
Can ctr Luat ngan sach Nh
2016;

2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu

Can ctr Luat Bao chi ndm

Cén ctr Nghi dinh s6 1 10/
vé cong tac van thu;

Can ctr Nghi dinh sé")‘ 09/2
stra doi, bo sung mot s6 difu ct
nim 2004 cua Chinh phu vé cong

_ Can ctr Nghi dinh 50 72/
ve quan ly, cung cap, st dung di

Cén ctt Nghi dinh s6 09/2
quy dinh chi tiét viéc phat ngén
quan hanh chinh nha nuéc;

Cén ctr Nghi dinh 56 20
stra ddi, bé sung mot so D1

DAN PHUONG PONG MAI

1 quyén dia phuong nam 2015;

chirc nam 2008;

a nude nam 2015;

010/ND-CP ngay 08/02/2010 ciia Chinh phit \\

{a Nghi dinh s6 110/ND-CP ngay 08 thang 4 “\pe
b tac van thu; "
P013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu
ch vu Internet va thong tin trén mang;

017/NB-CP ngay 09/02/2017 cua Chinh phu
va cung cap thong tin cho bao chi cuia céc co

P018/ND-CP ngay 01{3/2018 cia Chinh phu
Bu' cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay

15/7/2013 ctia Chinh phii v& quan 1y, cung cap, sir dung dich vu Internet va

thong tin trén mang;

_ Can c&r Nghi dinh s6 61/
vé thuc hién co ché mdt ctra, mg
chinh;

Can ctt Quyét dinh sb 4
tuong Chinh pht quy dinh ché
cua co quan thudc hé thong han

2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu
)t ctra lién thong trong giai quyet thu tuc hanh

15/2018/QB-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu

do hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh

b chinh nha nudc;




Cén ctr Thong tu s6 11/20
hudng dan thé thuc va ky thuat ti

Can cir Thong tu s0 40/2
Bo Tai chinh quy dinh che d¢ co

Can cu Thoéng tu s6 01
phong Chinh phi dan thi I
s0 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2(
ctra, mot ctra lién thong trong gig

Cin ctr Thong tu s6 01/20
quy dinh quy trinh trao doi, luu
thu, cac chirc ning co ban cua
trinh x1r ly cong viéc cua cac co

Can cir Quyét dinh s0 44
Thanh pho Ha Noi v€ ban hanh
CNTT Thanh pho Ha Noi;

Xét d& nghi cta Vin
09/10/2019,

Q

Diéu 1. Phé duyét kem th

viéc noi bo thudc tham quyen gis

tiét tai phu luc kém theo).
Piéu 2. Giao Van phong
Trang thong tin dién tir va tai bo
Piéu 3. Quyét dinh nay c{
~Vén phong UBND phuon
cac to chirc, ca nhan cd lién quas

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND quén (dé ble);
-Luu: VT

@

11/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B6 Noi vu
inh bay van ban hanh chinh;

D17/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua BO truong
ng tac phi, ché do chi hoi nghi;

(2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Vin
vanh mot s6 quy _dinh cia Nghi dinh
)18 cia Chinh phu vé thuc hién co ché mot
i quyét thi tuc hanh chinh;

19/TT-BNV ngay 24/01/2019 caa Bo Néi vu
trit, xur 1y tai liéu dién tu trong cong tac van
Hé théng quan ly tai lidu dién tir trong qua
quan, t6 chirc;

1/2006/QD-UB ngay 10/04/2006 ctia UBND
Quy dinh quéan ly va diéu hanh Chuong trinh

phong UBND phudong Dong Mai ngay

UYET PINH:

eo Quyet dinh nay quy trinh giai quyét cong

phéan Mot cira cua phucmg
) hiéu luc ké tir ngay ky.

g; cac bd phan chuyén mon thudce phucmg va
\ chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN




DANH MUC CAC QuUY TRIi
THUQC THAM QUYEN GIAI {
(Ban hanh kém theo Quyét d

Phu luc 1

cua UBND phuong Pong Mai)

INH GIAT QUYET CONG VIEC NQIBO
QUYET CUA UBND PHUONG PONG MAI
Yinh s6: 249/0D-UBND ngay 10/10/2019

T Tén quy trinh ndi bo Ky hiéu

Tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét thu tuc hanh chinh | QT-01

1 | cua UBND phuong Pong Mai
Quén 1y va giai quyét van ban di, dén cia UBND phudng | QT-02
Dong Mai

2

3 | Quy trinh Xin phép nghi cfia can bd, cong chirc thuéc UBND | QT-03
phuong Pong Mai

4 | Xay dung lich cong tac tudn clia phuong va lich cong tac tudn | QT-4
cua cd nhan tai UBND phuong Dong Mai

5 | Khic phuc su cb cong nghé thong tin QT-05

6 | Td chtic cude hop, hoi nghi cia UBND phudng Dong Mai QT-06

7 | Déng tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir va hé thong | QT-07
loa truyén thanh thuéc UBND phuong Dong Mai

8 | Thuc hién thanh quyét toah tai co quan UBND phuong Pong | QT-08

Mati




Phu luc 2

NQIDUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO
THUQC THAM QUYEN GIAI )
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 249/0D-UBND ngay 10/10/2019

QUYET CUA UBND PHU? ONG DONG MAI

ctia UBND phuwong Déng Mai)

1. Quy trinh Tiép nhin va tra két qua ho so giai quyét thii tuc hanh
chinh ciia UBND phuwong Pong Mai (QT-01)

Muc dich:

1 | Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tw tiép nhan chuyén ho so, theo doi
cic két qua giai quyét cac|thu tuc hanh chinh tai By phan mot clra cua
phuong dam bdo giai quyét| cong viéc cta to chirc, c4 nhan nhanh chong,
thuén tién, khach quan, minh|bach, chinh xéc, ding phap ludt va kip thoi

2 | Pham vi:

Ap dung dbi véi Bo phan mdt ctra phudng Dbng Mai
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Nghi dinh s6 61/2018/ND4CP ngay 23/4/2018 cla Chinh phu vé thuc hién
co ché mot cira, mot cira lién| thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Thong tu s6 01/20 18/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong Chinh phu
din thi hanh mét s6 quy dinh ctia Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23
thang 4 nam 2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong trong giai quygt thu tuc hanh chinh.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
Tl Trinh tw Trfich nhi¢m Thoi gian | Biu mAiwKét qua
B1 | T6 chirc, ¢4 nhan np Gio hanh
ho so chinh
B2 | Tiép nhan ho so Cong chic tai| Giohanh | Phiéu huéng dan
B |phan mot chinh hoan thiép ho so;
cua lcua UBND Phiéu tiép nhan
phudng va hen trd ho so
B3 | Chuyén hd so cho | Cong chuc tai Gio hanh Phiéu tiép nhén
cdc bd phin chuyén | BO |phan mot chinh va hen trd ho so;
mon clra |[va cac bo Phiéu kiém soat
phan chuyén qud trinh  giai
mon| cua UBND quyét ho so
phudng
B4 | Thy Iy, giai quyét hd | Cac| bo phan| Giohanh |HO so, két qua
so va trinh ky chuyén mon cua chinh giai quyet TTHC;




UBND phuong

Thong bao vé
viéc bd sung hod
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
da  diéu  giai
quyét; Van ban
xin 18i d6i v6i ho
so qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; vin ban
xin 16i do so xuét
trong qua trinh
tiép nhan

B5

Phé duyét két qua

giai quyét ho so

Lanh dao
UBND phuong

Gio hanh
chinh

Két qua giai
quyét TG
Thong bao vé
viéc bd sung hd
so; Thong béo vé
viéc hd so khong
da  didu giai
quyét; Vin ban
xin 181 d6i voi hd
so qué han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 161 do so xuét
trong qua trinh
tiép nhin

B6

Ban giao két qua

Cong

Bo
ctra

phén

mon

chire tai
phdn mot
va cac bo
chuyén
cua UBND

phuong

Gio hanh
chinh

Két qua gidi
quyét TTHC; So6
theo doi tiép nhan
va tra két qua;
Phiéu tiép nhén
va hen tra hd so;
Phiéu kiém soat
qua trinh giai
quyét hd  so;
Thong béo Vvé
viéc bd sung hd
so; Thong béao vé
viéc hd so khong
do  didu  giai
quyét; Vin ban
xin 16i d6i véi ho
so qua han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban




xin 16i do so xuét
trong qué trinh

B7

Tra két qua Cong| chirc tai| Gid hanh
B6 phdn mot chinh

clra gua phuong

tiép nhan

Két qua giai
quyét TTHC; So6
theo d&i tiép nhan
va tra két qua;
Phiéu tiép nhén
va hen tra ho so;
Phiéu kiém soét
qua trinh gidi
quyét hd so;
Thong bio vé
viéc bd sung hd
so; Thong bao vé
viéc hd so khong
da  didu  gidi
quyét; Vin ban
xin 161 dbi v6i hd
so qué han va hen
lai thoi gian tra
két qua; van ban
xin 16i do so xuét
trong qué trinh
tiép nhan

v A n
Biéu mau

1. Phiéu huéng dén hoan thién hé so.

2. Sb theo dbi tiép nhan vatra két qua.

3. Phiéu tiép nhan va hen tra hd so.

4. Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so.
5. Thong bao vé viéc bd sung hd so.

6. Thong bao vé viéc ho sg khong du didu giai quyét.

8. Vin ban xin 181 do so xuat trong qué trinh tiép nhan.

7. Vin ban xin 181 d6i véi hd so qua han va hen lai thoi gian tré két qua.

Luwu hd so

Theo quy dinh.




phudng Pong Mai (QT-02)

2. Quy trinh Quin ly va gidi quyét vin ban di, dén cia UBND

Muc dich:
Quy dinh trinh ty xur ly, giai

quyét kip thoi, chinh xdc va théng nhit d6i voi

1 : e S % .

tit ca céc loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quén ly
Nha nuéc cia UBND phuong Dong Mai

2 | Pham vi:
Ap dung dbi véi ‘déi véi vige tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cla
UBND phuong Dong Mai

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly _
- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac
vén thu.
- Nghi dinh s6 09/2010/ND-LP ngay 08/02/2010 cta Chinh phu sua d6i, bo
sung mot so di€u cua Nghi [dinh s6 110/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh
ph vé cong tac van thu.
- Thong tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo No6i vu hudng dan
thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.
- Théng tu sb 051/2019/TT—BNV ngdy 24/01/2019 cua B Noi vu quy dinh
quy trinh trao doi, luu trit, X ly tai liéu dién tir trong cong tac van thu, cac
chirc niang co ban ctia Hé thpng quén ly tai liéu dién tir trong qué trinh xir 1y
cOng viéc cla cdc co quan, td chuc.

3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhi¢ém I Thoi gian 1 Biéu miu/Két qua
% Quén 1y, gidi quyét vin ban dén (Khong 4p dung cho cic vin ban, tai
liéu bi mat nha nudc)

Bl | Tiép nhdn vin ban | Vin phong | Git hanh
dén UBND phuong chinh

B2 | Xir ly vin ban d@én: | Van phong | Ngay sau khi
. P&i v6i vin ban | UBND phudong | tiép nhan van

ban

dién ti: Tiép nhan,
kiém tra tinh xéac
thuc v& ngudn gbc
noi gi va sy toan
ven cia vdn ban,
dang ky va chuyén
lanh dao xir ly.

- DP6i v6i van ban

gidy:




+ Tiép nhan, phan
loai so bd, boc bi,
dong du "Pén", ghi
s& va ngay dén, sb
hoa, ky so dang ky

+ Van ban giri dich
danh (chi vao s céc
yéu t6 ngoai bi va
chuyén cho ngudi do
va loai gui cho co
quan.

B3 | Xin ¥y kién: Vin phong | 0,5 ngay (xir
Vin phong UBND UBND phuong | ly ngay d6i voi
phuong chuyén van truong hop
ban xin y kién gui ddc biét)
linh dao UBND
phuong
B4 | Y kién chi dao giai | Lanh dao | 01 ngay (xur ly
quyét UBND phuong ngay d6i véi
truong hop
dac biét)
B5 | T chuc thuc hién Céac | bo phéan | Theo thoi han
chuyén moOn | cua van ban
thuo¢  UBND | hodc theo chi
phuong dao cua lanh
dao UBND
phudng
B6 | Giai quyét, lap ho so | Cac | bd phén Céc loai van ban
cOng viéc chuygn mon theo quy dinh
thuge  UBND
phudng
* Quan 1y viin ban di (Khong 4p dung cho cic vin ban, tai liéu bi mat
nha nwdéc)
B1 | Hoan thién vin ban, | Cong chuc bo Gio hanh Du thao van ban
in, trinh ky phan  chuyén chinh (Quyét dinh, To
mon UBND trinh, Béo cdo...)
phugng
B2 | Kidm tra noi dung|Cong chuc bd | Tuy theo tinh | Du thao van ban
vin ban ciia cong |phaf  chuyén | chét, ndi dung, | (Quyet dinh, T&
chitc chuyén mon | mon UBND | mirc do ctia | trinh, Béo cdo...)
tham muu (ké ca vén | phugng vian ban nhung
ban gidy va van ban khong qua 0,5
dién t): ngay

- Quay lai buéce 1 doi
véi truong hop cén




phai chinh stra, bd
sung.
- Ky, chiu trach
nhiém ndi dung

B3 | Kiém tra thé thie, k§ | Van phong | Tuy theo tinh | Dw thao van ban
thuat trinh bay van | UBND phuong chét, noi dung, | (Quyét dinh, To
ban: mirc d6 cia | trinh, Béo cdo...)
- Quay lai bude 1 déi vén ban nhung
v6i truong hop can khong qua 01
phai chinh sira, bo ngay
sung (ké ci vin ban
gidy va van ban dién
t).
- Ky, chiu trach
nhiém vé:
+ Thé thtc, ky thuat
dbi v6i van ban gidy.
+ Thé thire, ky thuét,
chuyén dinh dang déi
véi van ban dién tir

B4 | Ky duyét van ban: Lanh dao | Tuy theotinh | Vdn ban (Quyét
- Quay lai buéc 1 dbi | UBND phuong chét, ndi dung, | dinh, To ftrinh,
véi trudong hop can mic do cia |Béo cdo..) da
phai chinh stra, bd van ban nhung | dwgc lanh  dao
sung (k& ca vin ban khong qua 02 | UBND.  phuong
gidy va van ban dién ngay ky
tr).
- Ky ban hanh vin
ban chinh thirc

B5 | X ly vdn ban sau | Van phong | Khong qua 0,5 | Van ban (Quyét
khi ngudi c6 thdm | UBND phudng ngay dinh, To& trinh,
quyén ky: B4o cao..) dd
Cho sb, ngay, thang duoc lanh dao
van ban, nhan ban, UBND quén ky
dong dau. va dong dau

B6 | Phat hanh vin ban: | Vin phong | Khong qué 0,5 | Van ban (Quyét
- Phat hanh van ban | UBND phuong ngay dinh, ToO trinh,
gidly dén noi khong Bio cdo..) da
c6 di didu kién nhan dugc lanh dao
hoic sir dung véan UBND  phuong
ban dién ti. ky va déng déu
- Thyc hién s6 hoa,
ky sd ctia co quan va
phat hanh vidn ban
dién tir




Luu ho so Vin phong | Gidhanh | Theo quy dinh
UBND phuong chinh

* Quan ly vin ban di, dén |a@di voi cac viin ban bi mat nha nwée: Thuc
hién theo quy dinh tai Phap lénh vé Bao vé bi mét nam 2000; Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP ngay 28/6/2002 cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh
Phép 1énh Béo vé bi mat nha nudc; Thong tu sO 33/2015/TT BCA ngay
20/7/2015 cua Bo Cong an hgo‘ng dén thyuc hién mot s6 diéu cta ‘Nghi dinh
33/2002/ND-CP ngay 28/6/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
Phap 1énh Bao v¢ bi mat nha pudce

Biéu mau

Khong ap dung.

Lwu ho so

Theo quy dinh.




phuong Pong Mai (QT-03)

3. Quy trinh Xin phép nghi ciia cin b, cong chire thugc UBND

Muc dich:

Xay dung cac buoc quy trinh nghi phéo cho can b, cong chirc phuong Pong
Mai nhim dam bao quyén lofi theo quy dinh cua Luét va tao ky cuong hanh

chinh co quan phuong

Pham vi:

Ap dung dbi vai can bo, cong chitc phuong Dong Mai

Noi dung quy trinh

3.1

Co s¢ phap ly

- Bo Luét Lao dong.

- Luat Can bo, cong chtrc nam 2008.

Va cac van ban quy pham phap ludt hién hanh.

3.2

Thanh phin ho so

Ban Ban
chinh | sao

Pon xin nghi phép (khong 4p dung cho truong hop nghi dot

xuat (0m dau, gia dinh c6 vi¢c...)

3.3

S6 lwong

01 bo

3.4

Thoi gian xit ly

- 03 ngay lam viéc doi voi trirong nghi viée riéng, co ké hoach.

- Xir Iy ngay déi v6i truong hop nghi dot xuét (6m dau, gia dinh c6 cong

vi€c).

55

Noi tiép nhan va tra két qua

Tai bo phan Vian phong cia UBND phudng Dong Mai

3.6

Lé phi

Khong

3.7

Quy trinh xit ly cong viéc

TT

Trinh tw Trich nhiém

Thoi gian

Biéu mAuw/Két qua

* Poi véi truong hop xin nghi viée rién

g, c6 ké hoach

Bl

Nop DPon xin nghi | Cin| by, cong
phép phai duge gui it | chirg phuong
nhdt truéc 05 ngay

lam viéc)

Gio hanh
chinh

Theo muc 3.2

B2

Tiép nhan don Vin phong

Gio hanh
chinh

Pon xin nghi

phép

UBND phuong




B3 | Chuyén don t6i lanh | Van phong 0,5 ngay Don xin nghi
dao UBND phuong | UBND phuong phép c6 chir ky
dé phan cong giai cia ngudi Xin
quyét nghi phép

B4 | Phan cong xir Iy Lénh dao! 0,5ngay | Phiéu chuyén ho

phuong so; Pon xin nghi
phép

BS | Xir ly: Nghién ciru, | Cong|chirc Van|  Olngdy | Van ban dong ¥
ra soat, tham muu va | phong - Thong (hodc khong dong
trinh lanh  dao | ké phirong y) cho nghi phép.
phuong ky: '

- Vian ban dong ¥ cho
nghi phép theo quy
dinh.

- Van ban khong
dong y cho nghi phép
do dd nghi qua ngay
quy dinh...

B6 | Ky duyét: Lanh dao 01 ngdy Van ban dong ¥
Lanh dao phuong ky UBND phuong (rhog;;: khng g?ng
van ban dong ¥ (hoic ¥) chonghi phep.
khong dong y) cho
nghi phép

B7 | Trakét qua Cong chic Van | Givhanh | Vén ban dong y

phong - Thong chinh (hodc khong dong
ké phudng | y) cho nghi phép.

B8 | Théng ké va theo d5i | Cong chirc Van |  Gid hanh Phiéu chuyén hd

phong - Thong chinh so; Pon xin nghi

ké phudng phép; Van ban
dong y  (hodc
khoéng dong )
cho nghi phép; S
theo doi nghi
phép.

B9 | Ban giao cong viéc | Can| by, cdng Gio hanh Bién ban ban giao
trude khi nghi phép | chirg dugc nghi chinh

phép; Cén 90,1 (Trrec 01
cong c‘huc. tiep ngay 1am viéc
nhdr ban giao | ¢k tir ngay
nghi ghi trong
don)

* Pdi vi treong hop xin
Trudng hop nay, ngudi xin

nghi dot xuit (0m dau, gia dinh c6 cdng viéc):

nghi phép phai dién thoai hodc nhd ngudi than




bao cho lanh dao UBND phu¢ng

Bl

Pién thoai hodc nho
ngudi thdn bao cho
lanh dao UBND
phudng

Lanh dao
UBND phuong

Trudc khi nghi
phep

Truc tiép hodc
dién thoai

B2

Tiép nhén, phan cong
xu ly:

- Lanh dao UBND
phuong.. ti€p nhén
thong tin xin nghi.

- Thong tin t&i cac bd
phan, c4 nhan lién
quan dé sdp xép cong
viéc (néu can)

Lanh dao
UBND phuong

Sau khi nhan
drgc thong tin
xin nghi

Truc _tiép hodc
dién thoai

B3

Xt ly:

Thong tin téi cac bd
phin, ca nhan li€n
quan dé sap x€p cong
viéc

Cong chtrc Vin
phong - Théng
ké phuong; cac
bd|phan, ca
nhén lién quan

Sau khi nhan
thong tin

Truc tiép hodc
dién thoai

Biéu mau

1. Don xin nghi phép.

2. Phiéu chuyén ho so.

3. Van ban dong y (hodc khong ddng ¥) cho nghi phép.

4, S6 theo ddi nghi phép.

5. Bién ban ban giao.

Luru hé so

- Thanh phéan ho so theo mug

- Két qua thuc hién.

- Cc bidu mau khac (néu c6 phét sinh).

3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh).




4. Quy trinh XAy dung lich cong tac tuan cia phuong va lich cong

téc tudn ciia ca nhan tai UBND phuong Pong Mai (QT-04).

Muc dich:
- Quy trinh pay quy dinh vi¢c xay dung lich cong tac tuan ctia phuong va lich

1
cong tac tuln ctia c4 nhan nhfim tao tinh chu dong, théng nhéit viéc thuc hién
va nang cao hiéu qua cong vi¢c.
- Nhﬁm thue hién cai cach hanh chinh, cac tiéu chi mo hinh co quan dién tir
cap xa.
2 | Pham vi:
Ap dung ddi vé6i can bo, cong chirc phuong Pdng Mai
3 | Nogi dung quy trinh
3.1 | Thanh phén ho so . Ban | Ban
' chinh | sao
Lich cong tac tuln B

3.2 | S6 lwong
01 bo

3.3 | Thoi gian xir ly
8h30’ thi bay hing tuan

3.4 | Noi tiép nhén va tra két qua
Tai bo phan Van phong ctia UBND phuong DPong Mai

3.5 | Quy trinh xit ly cong viéc

TT Trinh ty Trach nhiém | Thai gian Bidu mAw/Két

qua
* Déi véi lich cong tdc tudn|ciia toan phwong

Bl | Pang ky lich cong tac tudn|| Can bd, cong Cham nhét Lich cong tac
qua dia chi  email:|| chic phuong s . | tudn
pdm_hadong@hanoi.gov.vn 15}100 ‘thu’

nim hang
tuin
(Truong hop
phdt sinh
chém nhat
16h00° thie
sdu)

B2 | Tiép nhan: Cong chic | Chamnhat |Dy thao lich
= Tong hO'P! cin cu hch cua Vél;l phf‘)ﬂg = 16h30° thit Cf)ng tac tuan
quan Sﬁp xép Xay dung llCh Théng ké sau };léng cua toan
tudn ciia todn phuong. UBND tuan phuong
- Trinh Chii tich UBND phuong




phuong duyét lich cong tac
tudn cua toan phuong.

B3 | Xt ly: Lanh  dao| Chimnhit |Dy thao lich
Cha tich UBND phuong UBND 17h00’ thir | cong tic tudn
yéu cdu chinh sira, bd sung | Phuong sau hang cua toan
ndi dung lich cong tic tuan tuan phuong
(n€u can).

B4 | Chinh sira bd sung theo chi | Céng  chtc| Chamnhdt |Dw thao lich
dao cta Chu tich UBND Véin phong - | 8h00 thir cong tac tuan
phuong (néu co) Thong ké | bdyhang |cua toan

UBND tuan phudng
phuong

B5 | Ky duyét: Lanh  dao| Chamnhédt |Lich cong tdc
Chi tich UBND phuong UBND 8h30’ thit |tuan cua toan
phé duyét lich cong tic tudn | phudng bdy hang | phuong

tuan

B6 | Tra két qua: Cong chiic| Chamnhdt |Lich cong tdc
Dang trén trang thong tin Vén phong - 9h00’ thir |tuan cua toan
cia phuong va thong bao | Thong  ké |  bay hang phuong ~ ban
Lich cong tac tuan toan UBI“’ID tuan chinh thire
phuong phuong
* Poi voi lich cong tdc tudn ciia cd nhan

Bl | Xay dung, dang ky lich | Cong  chlc | Cham nhét Lich cong tac
cong tac tuan qua dia chi| phuon tuan
SoLE e BERAEE e 11h00° thir

i sau hang
dm_had hanoi.gov. :
pdm hadong@hanoi.gov.vn s
(Truwong hop
phdt sinh
chdm nhat
16h00° thir
sau)

B2 | Tiép nhan: Cong chic | Chamnhat |Du thao lich
_ Tbng hop lich cong tac Van phong - | 16h30° thir cong tac tuan
tuln ctia ca nhan. Thong ké | sduhang cta c4 nhan
- Trinh Chii tich UBND U}?ND tan
phuong duyét lich cong tac puirons
tuan cua cé nhan.

B3 | Xt ly: Lanh dao | Chdmnhdt |Dy thao lich
Ché tich UBND phuong UBND 17h00° thit | cong tac tuédn
yéu cdu chinh sira, bd sung phuong sdu hang | claca nhan
ndi dung lich cong tc tuan tuan
cua c4 nhin (néu can). B

B4 | Chinh sira bd sung theo chil| Cong  chirc | Chamnhat |Dy thao lich
dao ctia Chu tich UBND|| Van phong - | 8h00’ thir cong tic tuadn




phuong (néu co) Thong ké | bdyhang |cuacdnhén
UBND tuan
phuong
B5 | Ky duyét: Lanh dao | Cham nhit |Lich cong tac
Chéi tich UBND phuong | UBND 8h30’ thir |tuan cla cd
phé duyét lich cong téc tuan | Phuong bdy hang | nhan
cia ¢4 nhén tuén
B6 | Tra két qua: Cong chirc| Chamnhédt |Lich cong téc
Ping trén trang thong tin | VA0 phong - | 9h00° the |tudn cia ca
cia phuong va thong béo | Thong k& | bay hang | nhén ban chinh
Lich cong téc tudn ca nhan | UBND tuan thire
phuong
B7 | Panh gi4 lich tudn cé nhan | Can b, cong | Chém nhat |Biéu danh gid
hang ngay chttc phuong | 16h30° hang két qua thuc
ngay hién
(Truong hop
ddc biét goi
dién bdo cdo
lanh dao)
B8 | Trudng cac BY phén chuyén L Cham nhat | Biéu danh gid
, - Trudng cac A £ ’
mén kiém tra vé két qua 17h00’ hang | k&t qua thyc
; bo phén ngay hién
danh gia lich tuan cd nhén
‘chuyén mon
hang ngay
4 | Biéu miu
1. Lich cong tac tuan.
2. Biéu dénh gia két qua thyg hién.
S Luu hd so

- Thanh phéan hd so theo mu¢

- Két qua thuc hién.

- Céc biéu mau khéc (néu co 1

hét sinh).

3.2 (c4c gidy to can luu trit theo quy dinh).




5. Quy trinh Khic phuc s

ir ¢ cong nghé thong tin (QT-05)

Muc dich:

1 | Quy dinh trinh tw va ndi dung xu 1y su c6 dbi voi he Em:m mang va cic thiét
bi tin hoc, dam bao khac phuc kip thoi phuc vu t6t nhat cho cong tac chuyén
mon cia UBND phuong

2 | Pham vi:

Ap dung dbi voi:
- Can b9, cong chirc phudng Podng Mai
- B0 phén cong nghé thong tip chu tri t6 chire thuc hién quy trinh nay
3 | Nogi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
Quyét dinh s6 44/2006/QD-UB ngay 10/04/2006 ctia UBND Thanh pho Ha
Noi vé ban hanh Quy dinh quan ly va diéu hanh Chuong trinh CNTT Thanh
pho Ha Noi
3.2 | Thoi gian xir Iy
- 03 ngay lam viéc.
3.3 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Bitu miuw/Két qua
Bl | Thong bao su cb|Céng chuc c6| Gidhanh | Truc tiép hodc
cong nghé thong tin | sw ¢ xay ra chinh dién thoai
B2 | Tiép nh4n, phén loai | Bo phan CNTT 0.5ngdy |Phiéu KP su cb
dé nghi xur ly su co CNTT
cta cac b phén
B3 | X ly: Bo phan CNTT 0,5 ngay
Khao sat chi tiét tinh
trang su cO, xem X¢t
lén phuong an X ly
cu thé (sua chira,
thay thé thiét bi...)
va lap du toan Kinh
phi dam bao dung
theo quy dinh chi tiéu
tai chinh cia UBND
va cac quy dinh cua
ludt ngén séch.
B4 | Trinh Chu tich hodc | Bo phan CNTT Béo cdo; van ban
Phé chu tich dugce ty 05 nea dé nghi stra chir,
quyén phé duyét =i thay thé

phuong 4n stra chira,




khac phuc su ¢d

Phé duyét: Lanh dao
UBND phuong:

+ Phé duyét phuong
an dam bao dap ung
c4c yéu ciu k§ thuat
va kinh phi, 1&nh dao
phé duyét va by phén
CNTT trién khai thuc
hién.

+  Truong  hop
phuong é4n khong
dam bao, chuyén ho
so cho bo phan
CNTT dé diéu chinh
lai.

01 ngay

Van ban dé nghi
stra chit, thay thé
dugce phé duyét

Thuc hién:

- B phan CNTT két
hop v6i don vi dbi
tac mua sam thiét bi
phdn mém va theo
doi, giam sat viée lap
dat thiét bi, stra chira,
khic phuc sy cd
CNTT.

- Sau khi thiét bi
dugc lip dat, sta
chira, khic phuc cén
b6 CNTT tién hanh
kiém tra thiét bi van
hanh thtr.

B6 phan CNTT

Pon i stra chita

01 ngay

Phiéu KP su cb
CNTT

Thuc hién ban giao
ba bén: Pon vi dé
nghi, Bo phan CNTT
va don vi déi tac (néu
c6), ching tir cua
don vi dbi tac.

han CNTT

=

5 phan dé nghi

Sau hoan
thanh

Hoa don, chirng
tir

Biéu mau

1. Phiéu khic su ¢6 CNTT .

Luu ho so
- Két qua thuc hién.

- Céc biéu mAu khéc (néu c6 phét sinh).




6. Quy trinh T chirc cuge hop, hdi nghi cia UBND phuong Pong

Mai (QT-06)

Muc dich:

- Quy dinh chi tiét trinh tu t
Pho Chu tich Cw ban Nhéan

ninh va giai n_:u\oﬁ cac cong
theo quy dinh ctia phép luét.

- Pong thoi, ning cao chat |
tich, cac Phé Chu tich Uy b
kiém, chbng lang phi, ning
hanh; d4p tmg yéu ciu day 1

h tuc viée td chirc cac cudc hop cia Chu tich,
dan phuong chu tri nhim thuc hi¢n sy chi dao,
didu hanh, trién E:: cac nhiém vu kinh té, van hoa, xa hoi, quoc tsosmu
viéc thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han

irong, giam bot sd luong cac cudc hop cua Os:
an Nhéin dan phuong; gop phén thyc hanh tiét
cao hiéu luc, hiéu qua cong tac chi dao, didu
hanh cong tac cai cach hanh chinh.

2 | Pham vi ap dung:

phat sinh.

- Tai céc cudc hop do Chu t

- Toan thé cén bd, cong chir

c cia phuong DPdng Mai

ch, Cac Ph6 Chu tich Uy ban nhéan dan phuong
chu tri c6 trong lich cdng téc tudn ctia phuong hodc cac cude hop, hoi nghi

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co so phap ly
Quyét dinh mm 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cia Thu tuéng Chinh phu
quy dinh ché do hop trong hoat dong quén ly, diéu hanh ctia co quan thugc
hé thong hanh chinh nha nufc.

3.2 | Quy trinh xit ly cong viéc

TT Trinh tu Triich nhiém Thoigian | Bibu mAwKét qua
I. Chuén bi truéc khi cudc/hop, hdi nghi dién ra

Bl O:‘cms bi tai liéu |- B¢ phén, cda| Cham nhét 3 Tai liéu hop
(néu c6) va gtri mail | nhan tham muu | ngay trude khi
tai liéu hop cho Vian | t6 [hac cudc | cude hop, hoi
phong UBND | hop,|hdi nghi nghi dicn ra
phuong - Vin phong | (Truong hop

UBND phuong | ddc biét cham
nhat 1 ngay)

B2 | Chudn bi gidly moi| Van phong | Chdmnhdt3 |Gidy moi, tin
trinh  lanh  dao | UBND phuong | ngay trudc khi | nhan tu dong
UBND phuong ky cudc hop, hoi
ban hanh hodc xin y nghi dién ra
kién v& nhén tin tu (Truong hop
dong ddc biét chdam

nhat sau 2 gio)

B3 | Ky ban hanh gidy | Lanh dao 0,5 ngay Qﬁ% mdoi, tin

moi holic phé duyét | UBND phudng nhén ty dong |




dé xuat nhin tin tu
dong

B4 | Phat hanh gidy moi | Vin phong | Ngay sau khi Gidy moi, tin
va nhan tin tuw dong | UBND phuong ldnh dao nhén tu dong
UBND
phuong phé
duyét
B5 | Chudn bi céc dié}l Van phong | Cham nhét sau | Dia diém, dién,
kién co soO vat chat | UBND 0,5 ngay trude | nuoc, tai liéu hop
(dia di€ém, dién, | phudng, tap vu, khi dienra | (néu co)
nude, am thanh, loa | ky thuat cudc hop, hoi
dai...) nghi
B6 Bo’ tn‘.ck.l} km}l pi'n, Vin phong\ - 1?-30 }'JhutA Danh <achichi
phat tai liéu (néu c6), | UBND phuong | trude khi cude e ey
2 . o . | kinh phi, tai liéu
tiép nude, phuc vu, hop, ho1 nghi A
loa dai... dién ra PETe
I1. Khi cugc hop, hdi nghi dién ra
B1 | Tuyén bé ly do, gi6i | Thu | ky cudc | Tai cudc hop
thiéu dai bicu... hop, hoi nghi
B2 | Béo cao hodc trinh | Can | b, coOng o Tai liéu hop dugc
chiéu tai cudc hop | chirc dugc giao | Taicuoc hop béo cio hodc
(n€u co) nhi¢m vu trinh chiéu
B3 | Tham gia y kién | Céc [thanh vién | Tai cudc hop
(d6ng  goOp,  giai | tham/ dy
trinh...) tai cudc hop,
hoi nghi
B4 | Két luan cudc hop, | Chu fri hoi nghi, | Tai cude hop
hoi nghi cudc/hop
B5 |Ghi bién ban cuoc| Thukyhoi Tai cudc hop | Bién ban hogc s6
hop, hoi nghi nghi, cudc hop ghi chép cude
hop, hoi nghi
B6 | Thong qua két ludn T]}Uk}’;h@i Tai cudc hop
ndi dung cudc hop, nghi, cudc hop Du thao két luan
hoi nghi
B7 | Chinh stra, thong qua T]_W k}: hoi Tai cudc hop
lai két luan ndi dung | nghi, cudc hop e
cudc hop, hoi nghi ALtAORE A
(ncu ¢o)
B8 [Ky bién ban cudc | Chy tri, Thu ky
hop, hoi nghi cudc hop, hoi R
N . Két ludn cua cudc
nghi va cac Tai cudc hop o hein Wi
thanh vién tham IR
du (n€u can)
B9 | Phat hanh vin ban . ; SN
Vian phong Ngay sau khi | Van ban két ludn

két luan cudc hop,




hdi nghi UBND phuong lanh dao da co chir ky, dau
phuong ky
duyét
B10 Can b0 cong
Theo dbi thuc hién | chic|dugc phan .| Téng hop két qua
vin ban két luin cong theo doi, Shutnzyen theo doi
phu trich |
4 | Biéu miu
Khong ap dung
5 |Luuhdso

- Bién ban cudc hop (céc gia]

- Thong bao két luan (néu c6

).

v to can luu trir theo quy dinh).




) 7. Quy trlnh Ping tin, bdi, anh trén Trang thong tin dién tir va hé
thong loa truyen thanh thuoc UBND phuong Pong Mai (QT-01)

Muc dich:
1 |- Huéng dan trinh ty, thi tuc tiép nhén, bién tap, trinh, duyét, dang tai tin, bai,
anh dé dang tai trén trang thong tin di¢n tir va hé théng loa truyén thanh phuong;
- Lam rd trach nhiém cua c4 nhén, don vi trong vi€c tiép nhén, bién tap, trinh,
duyét, ding tai tin, bai, anh {rén trang t10ng tin dién tir va hé thong loa truyén
thanh phuong
2 | Pham vi:
Ap dung d6i véi d6i v6i cdc tin, bai, anh do cac cong tac vién, cén bo, cong
chirc UBND phuong DPdng Mai va cac ) chuc, ca nhan ¢6 nhu cau dang tai trén
trang thong tin dién tir va hé thdng loa truyén thanh phuong
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
- Luat Bao chi 103/2016/QH|3 ngay 05/#/2016;
- Nghi dinh s6 09/2017/ND1 'CP ngay 09/02/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét viéc phat ngbn va cung cap thong tin cho bao chi cia cac co quan hanh
chinh nha nudc;
- Nghj dinh s 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ctia Chinh phti vé& quén ly, cung
cp, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;
- Nghi dinh 5O 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu stra doi, bb sung
mot s6 Diéu ctiia Nghi dinh js6 72/2013/ND- CP ngay 15 thang 7 nam 2013 cua
Chinh phu vé quan ly, cung cap, st dung dich vu Internet va thong tin trén
mang;
Va céc van ban phap ludt khac ¢6 lién quan.
3.2 | Thanh phin ho so | Bin chinh | Bén sao
- MAu dang ky tin, bai tuan, thang. X
- Tin, bai, anh | X
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly
- 03 ngay lam viéc.
3.5 | Noi tiép nhin
Tai bd phan Van phong ciia|[UBND phuong Dong Mai
3.6 | Phi, I¢ phi

Theo quy dinh hién hanh (chi 4p dung 61 vai cac truong hop 1a cac to chire, c4

nhén)




3.6

Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tw Triich nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua

Bl Tiép nhan tin, bai, anh | Céng chic Vin | Gio hanh chinh Tin, bai, anh
d& nghi trén trang | phong TK
thong tin dién tir cua
phuong va trén hé
thdng loa truyén thanh

B2 | Chuyén tin, bai, anh | Cong chic Van| 0,5 ngdy Tin, bai, anh
t6i lanh dao UBND phorig TK :
phuong dé phdn cong |
gidi quyét B

B3 | Phan cong xr ly Lanh dao: 0,5 ngay Tin, bai, anh

phudng L

B4 | Xu ly: Kiém duyét ndi | Cong chirc Vin | 01 ngay Vin ban doéng
dung tin, bai, anh: phong TK | (hodc khong dong
- Néu dat tham muu ' y) cho dang tin,
cho lanh dao phé ‘ bai, anh.
duyét cho phép ding ;
tin, bai, anh. 1
- Néu khéng dat tham
muu cho lanh dao van :
ban khong cho phép
dang tin, bai, anh.

B6 | Phé duyét: Lanh dao UBND 01 ngay Van ban dong ¥
Lanh dao UBND | phupng (hogc khong dong
phudong xem xét noi y) cho dang tin,
dung tin, bai, anh do bai, anh.
bd phan Vian phong
UBND trinh, ky vén
ban dong y (hoic
khong dong y) cho
dang tin, bai, anh.

B7 | Thuc hién: Phy trach Pai| Ngay saukhi | Tin, bai trén loa
Diang tin, bai, anh doi | truy én thanh dbi c6 van ban truyén thanh cua
v6i truong hop cho véi| trudng hop | chap thuan ctia | phuong hodc tin,
phép. tin, |bai phat trén l1anh dao bai, anh trén trang

hé | thong loa | UBND phuong | thong tin dién to
truyén  thanh; cua phuong.
Cong chuc
VPTK dbi véi
truong hop dang
trén trang thong
| tin | dién t&r cua
phuyong
B8 | Giri van ban tir chdi | Cong chic Van| Ngaysaukhi | Van ban khong




v6i truong hogp khong | phong TK covanban |dong y cho dang
cho phép toi cac to khong chap | tin, bai, 4nh
chirc, ¢4 nhin d€ nghi thudn cia lanh
dang tin, bai, anh dao UBND
phuong
B9 | B4o cdo két qua thuc | Cong chiac van Hang tudn/hing
hién phong TK; bd thang
phén cong nghé
thong tin cua
4
phudng
4 | Biéu miu
- MAu dang ky tin, bai tuan, thing.
5 Luwu hd so

- Bang dy kién tin, bai, anh hing tuin, hang thang.

- B4o céo két qua tin bai hang tuan, hang théng.

1




phuong Pong Mai (QT-08)

8. Quy trinh Thuc hién thanh quyét toan tai co quan UBND

Muc dich:

- Pam bao moi khoan chi tiép thugc UBND phuong nam trong du toan dugc

ENin i S S R
giao. Quyét dinh chi tién duop Chu tai khoan chuan chi.
- Khi thu ngan sach khong dam bao chi tiéu, Chu tai khoan ¢6 quyén cén nhic
cat giam du toan chi tiéu clialcdc bo phan, ban nganh theo quy dinh cua Ludt
ngén sach.
- Pam bao moi khoan chi tiéy thuéc UBND phuong dugc thue hién tiét kiém,
hiéu qua, nhanh gon, tranh tinh trang cham thanh toan, hodc thuc hién xong
khong dugc thanh quyét toan|
2 | Pham vi:
- T4t ca cac ndi dung lién quan dén chi tién tir ngan sach phuong.
- Chi thanh to4n khi du toan ¢ta cac bd ph"éi'-.x con du toan.
- Nhitng khoan chi khong ding quy dinh va khong theo quy trinh nay, bd
phén Tai chinh - Ké toan c6 quyén khong thuc hién, s& béao cdo vai Chu tai
khoan. Céc bd phan phai xuéf toén, thu hdi lai cac khoan chi sai ché do dé
nop vao ngén sach nha nude theo quy dinh./
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co s¢ phap ly
- Luat ngan sach Nha nuéc ngm 2015.
- Thong tu §6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctua Bo truéng Bo Tai chinh
quy dinh ché d¢ cong tc phil, ché do chi hoi nghi
Va céc vin ban phap ludt khac c6 lién quan,.
3.2 | Thanh phén hé so Ban | Bin
chinh | sao
Gidy d¢ nghi thanh toan X
3.3 | S6 lwgng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly
03 ngay lam viéc
3.5 | Noi tiép nhan
Tai by phan Tai chinh - K& toan ciia UBND phuong Dong Mai
3.6 | Quy trinh xit ly cong viéc
TT Trinh tu Triich nhiém Thoi gian Biéu miwKét qui

* Cac ndi dung thanh toan

tien mat




Bl |Lap Gidy dé nghi | Cac b phan co Theo muc 3.2
thanh toan ndi dung hoat
dong
B2 | Tiép nhan ho so Cong| chuc Tai | Giohanh | Gidy dé nghi
chinh|- Ké toan | chinh thanh toan; cac
phuong chimg tir co lién
quan
B3 | Chuyén Gidy @ nghi | Cong| chuc Tai| 0,5 ngay
thanh  toan, céc | chinh|- K& toan
ching tir c¢6 lién | phuong
quan t¢i lanh dao
phong dé phan cong
giai quyét
B4 | Phan cong xr Iy Lanh dao| 0,5ngiy |Phiéu chuyén hd
phuong so
BS | X Iy: Kiém tra hd | Cong chirc Tai| 0,5ngay | Giay rat dw todn;
so dé nghi thanh toan | chinh - Ké toan vin ban yéu cau
ctia c4c don vi: phudng | bd sung ho so.
- Truong hop hd so
ddy du trinh lanh dao
UBND phuong phé
duyeét.
- Truong hop hd so
chua diy du, yéu cau
b6 phan dé nghi
thanh toan hoan thién
lai
B6 | Ky duyét: Lanh dao 01 ngay Gidy rit du toan
Linh dao phuong ky | UBND phuong
duyét chi
B7 | Thanh todn cho bd | Thi quy UBND | 0,5ngay | Phiéu chi, Két qua
phan dé nghi phudng thanh toan véi thu
quy
* Cac ndi dung thanh toan|chuyén khodn
Bl | Lap Gidy dé nghi | Céac bd phén co Theo muc 3.2
thanh toan ndi |[dung hoat
dong
B2 | Tiép nhan ho so Cong chtc Tai| Givhanh |Gidy d& nghi
chinh - Ké toan chinh thanh toan; cac
phudng chimg tir ¢6 lién
quan
B3 | Chuyén Gidy dé nghi | Cong chic Tai | 0,5 ngay
thanh  todn, cac | chinh - Ké toan
chimg tr e¢6 lién | phugng
quan téi lanh dao




phong mm phan cong
gidi quyet
B4 | Phan cong xir ly Lanh dao| 0,5ngdy |Phiéu chuyén ho
phuong SO
BS | Xw ly: Kiém tra hd | Cong| chic Tai | Ol ngay Uy nhiém chi;
so dé nghi thanh toan | chinh|- K& toan van ban yéu cau
cua cac don vi: phuong bo sung ho so.
- Trudng hop hod so
day du trinh lanh dao
UBND phuong phé
duyét.
- Trudng hop ho so |
chua day du, yéu cau
bd phan dé nghi
thanh toan hoan thién _
lai B
B6 | Ky duyét: Lanh dao! 0l ngay Uy nhiém chi
Lanh dao phuong ky | UBND phuong
duyét chi _
B7 | Thanh toédn qua kho | Cong chuc Tai | Theo quy dinh Uy nhiém chi
bac chinhl - Ké to4n | cia KBNN Ha
phuong Dong
4 | Biéu miu
1. Gidy dé nghi thanh toan. :
. I
2. Danh séch chi tién. |
3. Bang cham cong . |
4. Phidu chi. m
5. Gidy rat du toan. __
5 Luu hd so

- Thanh phan ho so theo mu
- Phiéu tam tng, phiéu thu h
- Gidy rat du toan

- Uy nhiém chi.

odc phicu chi

3.2 (cée gidy to cAn lwu trir theo quy dinh).
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