Ky bai. V ph g UBND
BaR
bn gian ky 10 03 2020

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

TiINH BA RIA - VONG TAU DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: [‘\%‘S /QDb-UBND Ba Ria - Viing Tau, ngay 09 thang’ nam 2020
QUYET DINH

Phé duyét Quy trinh noi bg giai quyet thu tuc hanh chinh
trong Iinh vue tlep cong dan, xir ly don thw, glal quyet khleu nai,
t0 cio va phong, chong tham nhiing thudc thAm quyén tiép nhan

va gidi quyet cua UBND cap xa trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BA RIA - VONG TAU
Cin ctr Luat T4 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015;
Can cuo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua

Chinh phti v& thuc hién co ché mét cira, mét ctra lién thong trong giai quyét tha
tuc hanh chinh;

Cin ctr Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cia
Bo truorng, Chu nhiém Van phong Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy
dinh cua Nghi dinh sd 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cia Chinh
phtl vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh;

Xét @& nghi cia Chanh Thanh tra Tinh tai T trinh sé 203/TTr-TTr.VP
ngay 20 thang 02 nam 2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyet dinh nay 09 quy trinh néi bd giai quyet

thu tyc hanh chinh trong linh vye tiép cong dan, xir ly don thu, giai quyét khiéu

nai, to cao va phong, chéng tham nhiing thudc thAm quyén tiép nhan va giai
quyét cia UBND cép x4 trén dia ban tinh Ba Ria-Viing Tau.

Piéu 2. Thanh tra tinh chu tri phéi hop véi UBND cép huyén 1ap Danh
sdch dang ky tai khoan cho cong chirc, vién chirc duge phan cong thuc hién cac
budc xtr ly cong viéc quy dinh tai cac quy trinh ndi by ban hanh kém theo Quyet
dinh nay, giri Vén phong UBND Tinh, S¢ Thong tin va Truyen thong dé thiét 1ap
céu hinh dién tir giai quyét thu tuc hanh chinh trén Hé thdng thong tin mdt cira
dién tr ctia tinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vién phong UBND Tinh; Chénh Thanh tra Tinh; Giam dou

S¢ Thong tin va Truyén théng; Cha tich UBND cép huyén; Chi tich UBND chp
x4 va céc td chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc kiém soat TTHC-VP Chinh pht;

- VP UBND tinh, S6 TT&TT;

- Trung tdm Cong bao-Tin hoc;
- Luu: VT, NC6, SKHDT.

- P¥4n Vin Tuan
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b tuc xir Iy don thw tai cAp xa

\a UY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA UBND CAP XA TREN DIA BAN TiNH BA RIA-VUNG TAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 435/QD-UBND, ngay ..09...

thdng ... 5....... nam 2020 ciua Chi tich UBND Tinh)

xir 1y hd so.

han giai quyét 10 ngay
Thir tw . cae ) —ms " i ol s oa
& Chirc danh, vi tri, '’ , ngi dung cong viéc Thei gian thwe hién
cong Két qué/san phim
viéc
Bugce | Cong chirc mt cira cap x4 tiép nhan hé so, quét (scan) va dang | 04 gio lam viée (1/2 ngay | Phiéu xir Iy don chuyén dén (don theo dudng buu dign
1 ky s6 thir trr vao S tiép nhan, chuyen Léanh dao UBND cap xa lam viéc) hodc don gt truc ti€p)

Bu6c | Lanh dao UBND cép x& xem xét, thdm tra, xir Iy hd so; chuyén | 08 gio lam viéc (01 ngay Y kién @& xuét trén Phiéu xir 1y don chuyén dén
2 can bd xir Iy don nghién ctru, tham muu theo quy dinh. lam viéc)
Buéc | Cong chire xtr ly don tham muu vén ban thy ly (neu don thudc 05 ngay Dy théo thong béo thu ly, quyét dinh thu ly x4c minh
3 tham quyen) hoc vin ban huéng dan, tra 161 (néu don khong (don thugc tham quyen); du thao Phicu chuyén don,
thudc thAm quyén) trinh 1anh dao UBND c4p x4 ky ban hanh huéng dan hogc vén ban tra 16i (don khong thude thim
quyén).
Buéc | Lanh dao UBND cép x4 ky ban hanh viéc tham muru xir Iy don 03 ngay Phiéu chuyén don, huéng d4n hoic vin ban tra 161 (don
4 cua can bd xurly don khong thudc thdm quyén); thong béo thy Iy, quyét dinh
thu ly xac minh da dugc ky, duyét
Budce Cong chirc mot ctra cip x3 vao s6 Phiéu chuyen don, huéng 04 gio lam viéce (1/2 ngay Phiéu chuyén don, huér’lg dan hoc vin ban tra 10i
5 dAn hogc vin béan tra 161 Thong bao va Quyét dinh thu ly xac lam viéc) Thong bao thu ly, quyét dinh giao nhiém vu xac
minh, phat hanh theo noi nhén minh d3 c6 sO ngay thang nam phat hanh.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay




Thir tw cong

Chikc danh, vi tri, © , ndi dung cong viée

Thoi gian thwe hién

Két qua/San phim

muu Chu tich UBND cép x4 t6 chirc d6i thoai, giao cong

viéce
Budce 1 Cong chirc mot cira cip xa chuyén Thong béo va quyét dinh | 08 gio 1am viéc (01 ngay lam viéc) Phiéu xir Iy cong vin dén
thu 1y (scan) va ding ky sb thir tur vao Sb t1ep nhan, chuyén
Lanh dao UBND cép x4 xir 1y hd so.
Budc 2 Lanh dao UBND cép xd xem xeét, thim tra xir Iy hd sova | 08 gior 1am viée (01 ngay lam viéc) Y kién d& xuét trén Phiéu xur
hodc giao cong chirc cap xa thu ly xdc minh ly cong vin dén
Buéc 3 | Cong chic dugce giao nhiém vu x4c minh du thao quyét dinh | 08 gid lam viéc (01 ngay lam viéc) T& trinh kém du thao quyét
thanh 14p T6 xac minh (hodc Thong bao giao nhi€ém vu xéc dinh thanh 1ap T x4c minh
minh) (hoac Thong bao giao nhiém
vu xac minh)
Budc 4 Lanh dao UBND cép x4 ky quyét dinh thanh 1ap Té xac | 04 gi® 1am viée (1/2 ngay lam viéc) Quyét dinh thanh 1ap Té x4c
minh (hodac Théng bao giao nhi€ém vu xéc minh) minh (hogc Thong béo giao
nhiém vu xac minh) d3 c6 chit
ky
Budéc 5 Vin thu phat hanh quyét dinh thanh 1ap T x4c minh | 04 gid 1am viée (1/2 ngay lam viéc) S6, ngay, thang, nim ban hanh
(ho#c Théng bao giao nhi€ém vu xéc minh) véan ban
Budc 6 T x4c minh (Céng chirc dugc giao nhiém vu xadc minh) | - Vu viéc don gian: 20 ngay Biéo c4o két qua xac minh
ticn hanh x4c minh - Vu viéc phure tap: 33 ngay
Bugc7 | Lanh dao UBND cép xi ky bao céo két qua x4c minh; tham | - Vu viéc don gian: 03 ngay Béo céo két qua x4c minh da




chirc dugc giao xac minh dy théo vén ban tra 161, quyét dinh
giai quyét trinh Chu tich UBND cap x4 ky

- Vu viéc phtrc tap: 04 ngay

duogc ky, duyét

Chu tich UBND cép xa ky ban hanh van ban tré 101, quyét
dinh giai quyet

- Vu viéc don gian: 02 ngay;

- Vu viéc phuc tap: 03 ngay

Cong van tra 161, Quyét dinh
giai quyet da dugc ky, duyét

Cong chirc mat cira cAp x4 phat hanh vén ban

08 gitr 1am viéc (01 ngay lam viéc)

Vo s6 vin ban Cong van tra

161, Quyét dinh giai quyét va

ngay, thang, ndm phat hanh
van ban.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

30 dén 45 ngay




AR
Thir tw cong
viéc

Chic danh, vi tri, ® , ndi dung cdng viée

Thoi gian thue hién

Két qua/San phim

Budce 1

Cong chirc mot ctra cap xa chuyén Thong bao va quyét dinh
thu 1y (scan) va dang ky s6 thir tu vao Sb tlep nhén, chuyén
Lanh dao UBND cép x4 xir Iy hd so.

08 gitr lam viéc (01 ngay lam viéc)

Phiéu xtr ly cong vin dén

Budc 2

Lanh dao UBND c4p x4 xem xét, thim tra xir Iy hd so va hoic
giao cong chirc cap xa thu ly x4c minh

08 gio 1am viéc (01 ngay lam viéc)

Y kién dé xuat trén Phiéu xir ly
cong van dén

Budce 3

Cong chirc dugc giao nhiém vu xac minh dy thao quyét dinh
thanh 1ap T6 xac minh

08 gio lam viéc (01 ngay lam viéc)

T& trinh kém dy théo quyét dinh
thanh 14p T6 xac minh

Budc 4

Lanh dao UBND cép x4 ky quyét dinh thanh 14p T4 x4c minh

08 gior lam viéc (01 ngay lam viéc)

Quyét dinh thanh 14p Té xéac
minh d4 c6 chir ky

Budc 5

Vin thu phat hanh quyét dinh thanh 1ap T6 xac minh

04 gio lam viéc (1/2 ngay lam
viéc)

S6, ngay, thang, nam ban hanh
Quyét dinh thanh 1ap T6 xac
minh

Budc 6

Cong chirc dugc giao nhiém vy xdc minh du thao bao cao két
qua xac minh ndi dung t6 céo kém du thao van ban tra 101 va du
thao két luan ndi dung t§ cdo trinh Lanh dao UBND cép xa
duyét trinh Cha tich UBND cp x4 ky

- Vu viéc don gian: 21 ngay

- Vu viéc phtrc tap: 49 ngay

Du thao Béo cdo két qua x4c

minh ndi dung t6 cdo kém du

thao van ban tra 101 va du thao
két luan ndi dung t6 cao

Budce 7

Lanh dao UBND cép xa ky béo cdo két qua xac minh noi
dung t6 c4o kém du thao vén ban tra 101 va dy thao két
luan ndi dung tb céo trinh Chi tich UBND cip xa

- Vu viéc don gian: 02 ngay -
Vu viéc phirc tap: 03 ngay

Bio cdo két qua xac minh ndi
dung t6 céo da duoc ky duyét
kém du thao van ban tra 101 va
du thao két luan ndi dung td
cao




Chu tich UBND cép xd ky ban hanh vin ban, quyét dinh
giai quyeét

- Vu viéc don gian: 2 ngay

- Vu viéc phure tap: 03 ngay

Cong vin tra 161, Thong bao két
luan ndi dung t6 c4o hoic Quyét
dinh tam dinh chi/dinh chi da
dugc ky, duyét

Cong chirc mét cira cip xa phat hanh vin ban

04 gi¢r 1am viéc (1/2 ngay lam
viée)

Vao sé Cong van tra 1o, Thong
béo két luan noi dung té cdo
hozc Quyét dinh tam dinh
chi/dinh chi va ngay, thang, nim
phat hanh van ban.

Téng thoi gian gi i quyét TTHC

30 dén 60 ngay (gia han lan 1)




Chikc danh, vi tri, ® , ndi dung cdng viéc

Thoi gian thue hién

Két qua/San phim

Ghi chu cac thong tin can thiét

Do6n tlep, xéac dinh nhén than cia cong dén: Can bd tiép cong

dan don tlep, yéu cdu cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat

trinh gidy to tuy thén; trudong hop dugc uy quyén thi yéu cu
xuét trinh giay iy quyeén.

04 gio lam viéc (1/2 ngay lam
viéc)

aé nhap Sb tiép dan trén phan
meém quan ly cong tac tlep
cong dén, xur ly don thu, giai
quyét khiéu nai, t6 céo

Ghi chu lai ndi dung trinh bay

Budc 2

Cén bd tiép cong dan Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh, tiép nhén thong tin, tai liu: Huéng
dan va tra 101 truc tiép hoic cung cap thong tin diu mdi vu viéc
néu ndi dung trinh bay lién quan dén vu viéc dang thude tham
quyen giai quyet ctia UBND cép x4;
Chuyén don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh, tiép nhan

dan dén giri don)

thong tin, tai liéu cho can bd xtr ly don (trong trudng hop cong

04 gio lam viéc (1/2 ngay lam
viéc) hodac 08 gio lém’viéc, tuy
thudc vao ndi dung ti€p

de nhap S tiép dan trén phin
mém (trong trudng hop ¢ don
giri kém) in phiéu bién nhan
don dé chuyén cong chirc xir Iy
don theo quy dinh; Trudng hop
tiép dan c6 Lanh dao thi két
qua 12 Bién ban tiép cong dén
cta lanh dao. Bién ban tlep
codng dén ctia Lanh dao (néu
c6) dugc scan sau d6 tai 1€n
phén mém.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Cho dén khi két thic budi

tiép cong dan
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.5, Thii tuc ké khai tai san, thu nhap
han gidi quyét: Tir 25/11 dén 30/12

Thir tw cong

vide Chirc danh, vi tri,  , ndi dung céng viéc Thdi gian thye hién Két qua/San phim

Bugc1 | BO phan phu trach cong tac td chirc, can bd tién hanh trién | (g gitr 1am viéc (01 ngay lam | Cong viin huéng din thuc
khai viéc ké khai: Dy thao K& hoach cong khai Ban ké khai viéc) hién ké khai tai san, thu
tai san, thu nha ' 4

ALgat, tuntgp Trong ngay 24/11 nhap

Buéc2 | Lanh dao UBND cap xa ky duyét cong van huéng dan thuc | 08 gi 1am viée (01 ngay lam | Cong van huéng din kém
hién ké khai tai san, thu nhdp (kém theo danh sich can bo, viéc) danh séch va mau ban ké
cong chuec, nhén~vién thudc dién phai thuc hién ké khai tai T 3v 25/11 khai
san, thu nhap; mAu ban ké khai) rong ngay

Bude 3 Can b9, cong chirc, nhin vién thudc dién phai thuc hién ké | 07 ngay lam viéc ké,tl‘l’ ngay Ban ké khai tai san, thu

khai tai san, thu nhép nhén ban ké khai (ké tir ngay nhap
25/11)

Buéc4 | BO phan phu trach cong tic td chirc, cén b tiép nhan (k& tir | 07 lam viée (01 ngdy lam viée) | pay, s khai da ddy du
ngdy nhin dugc Ban ké khai) kiém tra tinh diy du vé noi hogc vin ban yéu ciu ké
dung phai ké khai; Truong hop Ban ké khai chua dung quy khai lai
dinh (theo mau) thi yéu cau ké khai lai. '

Bude5 | Cén b, cong chitc, nhan vién thuc hi¢n ké khai tai sén, thu | 03 ngdy 1am vige k¢ tir ngiy Bén ké khai
ké khai lai ddy du theo yéu cdu ctia B phan phu trach cong | nhan dugc yéu cau ké khai lai.

tac to churc, can bg .
Buéc 6 | B phan phu trach cong téc tb chirc, can b t1ep nhin (ke tir | 10 ngdy 1am viéc (chdm nhat 1 Ban ké khai d4 dy da

ngdy nhan dugc Ban ké khai) kiém tra tinh day da vé noi

30/12)




dung phai ké khai sao luc, giri va luu Ban ké khai dén co
quan, tb chirc, don vi noi s& cong khai Ban ké khai dé thuc
hién vi€c cong khai theo quy dinh; sau khi cong khai, luu
ban nay ciing hd so ctia ngudi c6 nghia vu ké khai tai co
quan minh.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

Tir 25/11 dén 30/12




ing khai ban ké Khai tai san, thu nhap

yét: Tir sau ngay 30/12

Chikc danh, vi tri, ), ndi dung céng viéc

Thei gian thuce hién

Két qua/Sin phim

Bugc1 | BO phan phu trach cong téc t6 chirc, can bo Dy thao K€ | 08 giey lam viée (01 ngay 1am | K& hoach cong khai Ban ké
hoach cong khai Ban ké khai tai san, thu nhép viéc) khai tai san, thu nhép
Bu6c2 | Lanh dao UBND cép xd ky duyét Ké hoach cong khai Ban | 08 gios lam viéc (01 ngdy lam | K& hoach cong khai Ban ké
ké khai tai san, thu nhap vi€c) khai tai san, thu nhap da
duoc ky, duyét
Bugc3 | B0 phin phu trach cong téc tb chirc, can bd thuc hién Phd 03 ngay lam viéc Bén keé khai tai san, thu nhap
bién ké hoach cong khai dugc phé duyét, kém theo danh
sich va ban sao cac Ban ké khai giri cac don vi truc thudc.
Buge4 | Céc don vi td chirc thuc hién ké hoach cong khai, lap bdo | Sau 30 ngay lam vige (ke tir Vin ban. bdo co
cao viéc thuc hién giri vé bg phan t6 chirc can bg. ngay niém yeét) ’
Bugc 5 | BOphan t6 chirc, can b tién hanh tong hop, bao cdo tinh 07 ngay Viin bén, béo cdo

hinh thyc hi€n cong khai trong co quan, to chirc, don vi.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

42 ngay

10



¢ xac minh tai san, thu nhap

giai quyét: Tir sau ngay 30/12

;.bmc Chikc danh, vi tri, ), ndi dung céng viéc Thoi gian thwe hién Két qua/Sin phim
i e T 4
uGc 1 | BO phén phu trach cong tac t6 chirc, can by Du thdo quyét | 08 gitr 1am viéc (01 ngay Du thao quyét dinh x4c minh

dinh xdc minh (di kién duoc xdc minh la cdn bg thugc dién
cdp minh qudn by theo quy dinh vé phdn cdp quan ly) trinh
Ngu’oz du’ng dau co quan, té chirc, don vi cé tham quyén
quan Ly cdn bg, cong chikc, vién chirc (theo phdn cap quan ly
cdn bj) quyét dinh xdc minh déi véi nguoi du kién dwoc xdc
minh thudc tham quyén quan Iy ciia minh

lam viéc)

Budc 2 | Linh dao UBND cip xa ky Quyét dinh x4c minh 08 git lam viéc (01 ngay Quyét dinh x4c minh
lam viéc)
Buéc 3 | BO phin giao nhi€ém vu xac minh 15 ngay, trudmg hop phirc | Bdo cdo két qua xac minh trong ké
tap thi thoi han t6i da khai tai san, thu nhép.
khong qué 30 ngay
Bugc 4 | Linh dao UBND cép x3 ky két luan x4c minh bach trong ké 05 ngay Vin ban, két luin x4c minh bach
khai tai san, thu nhap. trong ké khai tai san, thu nhép.
Buéc 5 | B0 phén td chirc, can by Cong khai két luan vé sy minh bach 05 ngay Vin ban, bo céo

trong keé khai tai san thu nhép.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Tir sau ngay 30/12 dén khi
cong khai ban ket luan

11



¥ twr cong
viéce

Chikc danh, vi tri, @, n§i dung cong viéc

Thei gian thwe hién

Két qua/San phim

Budce 1

Co quan, t0 chic, cd nhén c6 yéu cau giai trinh guri
van ban yéu cau giai trinh hodc truc ti€p dén co quan
nha nudc c6 trach nhiém giai trinh.

04 gid lam vi€e (1/2 ngay lam
viéc)

Vin ban yéu cau giai trinh;

Loi yéu cau gidi trinh

Budc 2

B6 phan phu trach cong tac td chirc, can bd thyc hién
viéc tiép nhan va vao sd tlep nhén yéu cdu gii trinh.
Truong hop nhiéu nguoi den yéu cu giai trinh tryc
tlep thi co quan c¢6 thdm quyen huéng din ngudi yéu
cau giai trinh cir dai dién dé trinh bay ndi dung yéu
cau

04 gio lam viéc (1/2 ngay lam
viéc)

Tiep nhén yéu cau giai
trinh vao so ti€p nhan yéu
cau giai trinh

Budc 3

B0 phén phu trach cong tac td chirc, can b tham muu
van ban thong béo ti€p nhan yéu cau giai trinh hodc tir
choi giai trinh

03 ngay (Ké tir ngay tiép nhan
yéu cau gidi trinh)

Vién ban thong bao tiép
nhén yéu cau gidi trinh
hodc tir choi gidi trinh

Budc 4

Lanh dao co quan ky vin ban thong béo tiép nhan yéu
cau giai trinh hodc tir choi giai trinh

08 gio lam viéc (01 ngay lam
viéc)

Vin ban thong béo tiép
nhan yéu cau giai trinh
hoic tir chdi giai trinh da
dugc ky, duyét

Téng thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay

12



i tuc thwe hién viéc giai trinh

i‘han gidi quyét: Khong qua 15 ngay ké tir ngay ra thong bao tiép nhan yéu ciu giai trinh. Truorng hop c6 ndi dung phirc tap thi c6 thé

aiigh ' .~f an giai trinh. Thoi gian gia han thuc hién vi€c giai trinh khong qua 15 ngay, ké tir ngay gia han va phai thong bdo bing vin ban

Thlrvtil,é’ccong Chiic danh, vi tri, @, ndi dung cong viéc Thei gian thuc hién Két qua/San phim
Budc 1 B6 phan phu trach cong tac t6 chirc, can bd nghién ctru | 04 gid lam viée (1/2 ngdy 1am | Vin ban yéu cdu giéi trinh;
n6i dung yéu ciu giai trinh. viée) L&i yéu céu gidi trinh
Budc 2 B6 phén phu trach cong tac td chirc, can bd thu thap, | 10 ngdy ; phuc tap thi 25 ngdy | Bién ban xac minh; Bién
xac minh thong tin c6 lién quan. ban lam viéc
Buéc3 | B phin phu tréch cong thc td chirc, can bo 1am viée gféf;" lam vige (01 ngay lam Bién bén 1am viéc
truc ti€p véi ngudi yéu cau gidi trinh d€ lam r6 nhitng |~
ndi dung c6 lién quan khi thay can thiét. Noi dung lam
viéc dugc 1ap thanh bi€n ban c6 chit ky cuia cac bén.
Buéc 4 Bo phan phu trach cong tac td chirc, can bd bo cio 02 ngay Bio céo két qua thuc hién

két qua thuc hién x4c minh, giai trinh; du thao véan ban
van ban giai trinh trinh Lanh dao co quan xem xét, ky
duyét

giai trinh kém du thao van
ban gidi trinh

13



Lanh dao co quan ky duyét bao cdo két qua thuc hién
xac minh, giai trinh; du thao vin ban véin ban giai
trinh

08 git 1am viéc (01 ngay lam
viéc) -

Vin ban giai trinh da dugc
ky, duyét

Coéng chuc van thu giri vin ban giai trinh d&n ngudi

04 gio lam viéc (1/2 ngay lam

Vin ban giai trinh d4 c6 sb,

yéu cAu giai trinh. Trong truong hop cin thiét thi cong viéc) ngay, thang, ndm ky phat
b6 cong khai van ban giai trinh theo quy dinh cuia phap hanh
luat.

Téng thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay dén 30 ngay
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