BONOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THIDUA - KHEN THUONG BPoc lip - Ty do - Hanh phic
TRUNG UONG
s&: 29 JOD-BTBKT Ha Ngi, ngay 2% thang 2 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hianh Quy ché tiép cong din
ciia Ban Thi dua - Khen thwdng Trung wong

TRUONG BAN, BAN THI DUA - KHEN THUONG TRUNG UONG

Cén cit Lugt Tiép cdng dén ngay 25 thdng 11 ndm 2013;
Cén cir Nghj dinh ru 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hémh mot s6 diéu cia Lugdt Tiép cong dan;

Can cte Quyét dinh s 29/2018/0D-TTg ngéy 16 thdng 7 nam 2018 ciia
Thit tudng Chinh phit quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyen han va co cau (o
chike ctia Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong thude Bg NGi vu;

Cén etr Thong tw 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 eua
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Xét dé nghi cvia Vu trieomg Vi Phdp ché - Thanh tra,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan clia
Ban Thi dua - Khen thudng Trung wong”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy 6 hiéu lyc thi hinh ké tir ngdy ban hanh vé thay
thé Quyét dinh s6 144/QD-BTPKT ngay 15 thing 8 ndm 2016 cua Trudng ban,

Ban Thi dua - Khen thudng Trung uung ban hanh “Quy ché Tiép céng din ctia
Ban Thi dua - Khen thuéng Trung wong”.

Piéu 3. Vu truéng Vu Phap ché - Thanh tra, Chénh V&n phong, Vu
truémg cée vu, Thi trudng cdc don vi thuge Ban Thi dua - Khen thudng Trung
uweng va cde ed nhin cé lién quan chiu tréch nhigm thi hanh Quyét dinh nay./. >~

Nai nhin: TRUONG BAN
- Nhu Didu 3;

- Bo Noi vy (dé bio cdo);

- Lanh dgo Ban;

- Thanh tra B§ Néi vu;

- Ding uy; Cong dodn; Doan Thanh nién; Hyi CCB;
- Chng thong tin di¢n tir cia Ban TDKTTW;

- Luu: VT, Vo PCTT. 724

’/-
“““Pham Huy Giang



BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN THI PUA-KHEN THUONG Dic lip - Ty do - Hanh phic
TRUNG UONG

QUY CHE
Tiép cong dan cia Ban Thi dua - Khen thudmg Trung wong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 £ € /0D-BTDKT ngay 2jthéng ¢ tniim 2022
ctia Truong ban, Ban Thi dua - Khen thieong Trung wong)

Chuong 1
QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong din dén khiu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh tai Ban Thi dua - Khen thuong Trung uong.

2. Quy ché nay duge 4p dung ddi voi lanh dgo, cong chirc, vién chic va
cac vy, don vi thuge Ban c6 trach nhiém to chire tiép cong dan hodc duge giao
nhiém vu tiép cong din.

Diéu 2. Co sé phap 1Y

Ludit Tiép cong dan, Ludt Khiéu nai, Luit T6 céo va cée van ban quy dinh
chi tiét thi hanh.
Chuong IT
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 3. Dia diém tiép cong din

1. Dia diém tiép cong dén etia Ban Thi dua - Khen thuéng Trung vong dit
tai s6 103 Quan Thanh, quén Ba Dinh, thanh phé Ha Noi.

Dja diém nep cong dan duge bd tri & noi thugin lgi, bao dam cac diéu kién
vit chat can thiét dé cang din dén khiéu nai, té cdo, kién nghx phan dnh.

2. Pia diém tiép cong dén duge niém yét Noi quy u_ep cong dan, lich tiép
oéng dan; ho va tén, chirc vy clia cdng chire thudmg trye tiép cong din.

Piéu 4. Thai gian, lich tiép cong dan

Viée tiép cong dén duge thuc hién trong gis hanh chinh tai dia diém tiép
cong dan vao ngay thir Ba va thir Nam hang tuan trlr ngay nghi 18, tét. Déi vdi
truimg hop céin thiét khae, do Truéng ban quyét dinh.

Pitu 5. Cong chire thudmg trc tiép cong din, cong chire, vién chire
dwge giao nhiém vu tiép cong din

1. Cong chure thuomg truc tiép cong dan la cong chire thuge bién ché cua
Vy Phép ché - Thanh tra do Vu truong Vi Phip che Thanh tra phan cong lam
nhiém vy thudng trire tiép cong dan tai dia diém tiép céng dan ctia Ban Thi dua -
Khen thudng Trung wong.
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2. Cong chite, vién chirc dugc giao nhiém vy tiép cong dan cia céc vy,
don vi thuoc Ban do Vu truong cde vy, Thu mm'ng cac don vi phén cong tiép
cong dén tai dia diém tiép edng dén cua Ban khi ¢ yéu chu.

Didu 6. Vu trudng i vy, Thit trudmg cic don vi thude Ban tiép cong diin

1. Vu truéng cée vy, Thu truéng cée don vj thube Ban co trach nhiém tiép
cong dan dé ghi nhin va giai quyét cac kién nghi, phan anh lién quan dén linh
vue chuyén mén theo quy dinh phép luft ctia don vi khi cdng chire thuong tric
ncp cong dan khéng giai quyu:l duge; trong truong hop khéng thé tiép cong dan
vi 1y do khach quan thi phan céng cap pho hode ctr cong chire, vién chic cua
don vi minh tiép cong dan. Ngudi tiép cong dan phai chiu trach nhiém vé viée
tiép va tra 1o cong din.

. Vu truong Vu Phap ché - Thanh tra cé trach nhiém tiép cong din vio
ngay nep cong dan cudi cung hing thing va ¢6 thé tiép cung dan vao thoi gian khac
khi can thiét. Trong truomg hop tring vao ngay nghi, ngay 12 hodc vi Iy do khach
quan khéng thé tiép cong dédn Lheo lich dé dinh thi tiép cong dén vao ngay lam viéc
tiép theo hofic phan céng cho cdp pho tiép thay.

Pidu 7. Lanh dao Ban tiép cong din

1. Trudng ban uep cong dan vao ngdy 15 hing thang tai dia diém tiép
cong ddn cua Ban. Néu ngay tiép cong dan cia Truéng ban trung vao ngay nghi,
ngay 12 thi thuc hién vao ngay lam viée tiép theo.

Ngodi thoi gian tiép cong dén dinh ky héing thang, Trudng ban c6 thé tiép
cong dan vao théi gian khac khi thdy cén thiét,

2. Khi Truéng ban tiép cong dan thi Vu lruc'mg Vu Phé.p ché - Thanh tra
hode Vy truéng cac vy, Thi trudng cac don vi duge giao tiép cong dan cung
Trudng ban c6 trach nhi¢ém lap ké hoach, chuin bi h so, tai liéu ciing tham du
tiep cong dan vai Trudng ban,

3. Két thuc viée tiép cong dan, Vu trudng céc vy, Thu trudng cac don vi
duge phin cdéng tham dy nep cong dén cing Truong Ban xdy dung thong bao
cta Trudng ban két ludn viéc tiép cong din cho céng dan hodc don vi ¢ lién
quan (trir truémg hop phép ludt cé quy dinh khac).

4. Khi ¢6 yéu ciu ciia Bo trudng Bo Noi vu vé viéc tiép cong dan cing Bo
truong, lanh dao Ban va cong chirc phu trdch cong vi¢e hodc linh vuc cong téc
lién quan dén noi dung, tiép cong dén cua B{ trudng, chudn bi ndi dung, hd so tai
liéu dé tham gia tiép cong dan cung Bo trudng.

Chwong 111
TRACH NHIEM CUA VU TRUONG CAC VU, THU TRUONG
CAC PON VI THUOC BAN VA CONG CHUC, VIEN CHUC TIEP CONG DAN
Pitu 8. Trich nhiém ciia Vu Phép ché - Thanh tra

1. Gitp Trudng ban quan ly cong tac tigp cong dan, giai quvet khiéu nai,
16 cdo thude thim quyen va kién nghi, phan énh vé linh vuc quan Iy ctia Ban.
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2. Thue hién quy dinh tai Diéu 11 Quy ché nay.

3. Té chire tuyén truyén, huéng dan thue hién cac quy dinh vé tiép cong dan.

4. Xy dyng, trinh Truong ban ban hanh, sira doi, bd sung va t6 chire thire
hién Noi quy tiép cong déin cta Ban,

5. Cht tri, phél hop voi Van phong, cdc vy, don vi ¢6 lién quan trong viée
tiép cong din tai dia diém tiép cong din clia Ban vao céc ngay thir Ba va thir Nam
hing twén. Niém yétcong khai lich nép cong dén dinh ky hang thang cua lanh dao
Ban tai dia diém tiép cong dan ciia Ban sau khi c6 théng bdo cua Vian phong.

6. Cir cong chire thudng trire va thuc hién cdc quy dinh ve tiép cong din
ctia Ban, gitp Trudng ban theo ddi va glaz quyel céc cong vige tlep theo sau khi
tiép cong dén. Phéi hop véi cac vy, don vi co hen quan chuan bi ho so, ti lidu dé
phue vu cong tée tiep cong dan quy dinh tai bidu 7 Quy ché nay.

7. Khi duge Trucmg ban giao, Yy Phéap ché - Thanh tra théng béo tdi
nguoi dén khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh két qua nep cong dan, xir ly
khleu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh tai khodn 1 Diéu 28 Ludt
tiép céng dan nim 2013; khoan 4 Diéu 4 Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 cia Chinh phu.

8. Xay dymg lich uep cong din cta l&nh dao Vu va phan cong cong chirc
thude bién ché cia Vu tlep cong dan tai dia diém tiép cong dan cua Ban; tiép
nhan, chuyén Van phong véo s0 van thu don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
4nh do céng dén, co quan, to chite tryc tiép giri tai dia diém tiép céng dén,

9. Théng bao tix thl tiép cong dan theo quy dinh tai Piéu 9 Ludt Tlep cing
dan; Piéu 4 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phu.

10. (}'I'IJP Truong ban dén doc klem tra, gidm sat vigc tiép cong dan. Khi
phat hién c6 vi pham phap luat vé tiép cong dan thi kién nghi Truong ban xem
xét, xur 1y.

~ 11. Banh gid tinh hinh cong tac tidp cong dén, tong hop, bio cdo két qua
tiép cong din cua Ban theo quy dinh.

Diéu 9. Trich nhiém cia Vin phong

1. Thue hién quy dinh tai Diéu 11 Quy ché nay.

2. Huéng dén cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh, dam bao
trt tw, ding phdp luat; khong cho phép nhimg ngudi ¢o tén trong danh sach
ngudi bj tir chéi tiép cong din vio dia diém tiép cong dan cia Ban do Vu Phap
¢ché - Thanh tra thong béo theo quy dinh tai khoan 9 Diéu 8 Quy ché nay.

3. Té chirc va quin 1y dia diém tiép cong dan cua Ban: bb tri dia diém
thugn lgi, bao dam co s vit chét, trang thiét bi va cc diéu kién khéc phuc vy
cong tac tiép cong dan. Ph01 hcyp v&i Vi Phép ché - Thanh tra va cac vy, don vi
thude Ban chuén b viée tiép cong dan dinh ky hodc dét xudit cia Tridmg ban,

4. Xay dung lich mep cong dan dinh ky hang thang cua Truong ban va
chudn bj cac diéu kién cin thiét dé Trudong ban tiép cong dan. Phéi hop véi
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Trung tam tin hoc thong béo vé lich tiép céng din cua Trudng ban trén Céng
thong tin dién tir ctia Ban.
5. Thue hién chm.h sach, ché do bm du(mg cho edng chire, vién chirc tiép
cong din va giai quyét don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phén énh theo quy dinh.
6. Dé nghi co quan cong an co bién phip bao dam an ninh, trit tu va an toan
cho cong chire, vién chirc tiép cong dan tai dia diém tiép cong din ctia Ban, xir ly
nguoi 6 hanh vi vi pham dia diém iép cong dan cia Ban theo quy dinh phip luat.
Diéu 10. Trich nhiém cia Vu T chire cin bi
1. Thue hién quy dinh tai Diéu 11 Quy ché niy.

. Tham muu cho Truéng ban vé chinh sich, ché do dai ngo doi véi cong
chire, vién chirc tiép cong dén, phuc vu cong tic tiép cong din va ngudi xir ly don
khiéu nai, t& cao kién nghi, phan dnh theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 18 va Diéu
19 Nghi dinh 56 64/2014/NB-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu.

Diéu 11, Trich nhi¢m cia cic vy, don vi thuge Ban

1. Vu truéng cac vy, Thu lrucmg cac don vi thuge Ban c6 trach nhi¢ém uep
cong dan hodc cu dai dién phm hop véi Vu Phap ché - Thanh tra tiép cong dén vé
nhimg ndi dung ¢o lién quan dén chire néing, nhiém vu, quycn han ctia don vi minh
theo quy dinh phap luat khi ¢6 yéu ciu ciia linh dao Ban hodc dé nghj cia Vy Phip
ché - Thanh tra.

Cie truong hop tiép cong dan cia Vu truong cac vy, Thi trudng cée don vi
thuge Ban:

~a) Vu viée da duge cac vu, don vj hudéng dan, giai quyét, nhung tiép tuc
o6 kién nghj, phan énh.

b) Vu vige lién quan dén thu tuc, hé so khen thuéng da va dang duge cic
v, don vi minh tham dinh.

¢) Vu viée duoc lanh dao Ban giao true tiép cho vy, don vi.

dl Vu viée cin thiét phai liy ¥ kién vé chuyén mon.

2. Vu trudng cée vy, Thu trudng cac don vi xem xét kién nghi, phén énh
cta cong din thude cic mmng hop tai khoan 1 Didu nay. Bm voi vy viée 1o
rang, cu thé, cé co s giai quyet thi tnrc tiép tra 1 céng dén; néu vu viéc phirc
tap can nghlcn cuu xem xét thi tlcp nhén va tra loi céng dan béng vin béan
(thoi gian giai quyét theo quy dinh hién hanh), dong thoi giri vé Vu Phdp chc -
Thanh tra dé theo doi, tong hop, bio céo lanh dao Ban hodc co quan c6 tham quyén.

Ll Tung hop 56 ligu két qua giai quyet don cta cong dan do lanh dao Ban
giao, bao cdo lanh dao Ban (dong thai gl Vu Phap ché - Thanh tra) vao ngay
08 hang thang va s6 liéu hang quy, 6 thang va ca nim khi co yéu cau.

4.:Fha.m gia bubdi uep cong déan dinh k¥ hodc dot xuit ctia Truéng ban khi
co yéu cau.

Diéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia cong chire thuimg true tiép cong din

1. Céng chite thudng truc tiép cong dén co nhiém vy
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a) Tiép cong dan tai dia diém quy dinh;

b) Deo the eong chirc va chudn bj day du diéu kién, phuong tién lam viée,
kiém tra giay t& tiy than cta cong din theo quy dinh cia phap luat;

¢) Yéu ciu cong din dén khiéu nai, & cio, kién nghi, phan anh cé don
hodc trinh bay o noi dung khiéu nal, 16 céo, kien nghi, phan énh; cong chire
thudmg trye tiép cong dan ghi chép day dii ndi dung cong dan trinh by, yéu ciu
cong dén ky xde nhan hoge d}em chi vio vin ban do; hodc s€ ghi chép ndi dung
cong dén khicu nai, 10 cdo, kién nghi, phan dnh thude tham quyen trudmg hep cong
dan khéong co kha nang ky xac nhdn hojic diém chi thi moi nguai lam chimg xédc
nhin;

d) Hudng dén cong dén trinh biy day du, rd rang nhimg noi dung khidu
nai, to co, kién nghi, phan anh cung cap day du nhung hé so, tai ligu can thiét
cho viéc giai quyét, thu ly; truong hop cé nhiéu nger dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh vé cing mot ngi dung thi hudéng dan cong dan o dai dién
trinh bay vai céng chire tiép cong dan;

d) Giai thich, huéng din cho cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan dnh chap hanh chi truong, chinh séch, phap luat, két luén, quyet dinh giai
quyét da c6 hiéu lyc phap luit; hudng din cong dén k‘meu nai, to céo, kién nghi,
phan énh dén ding co quan hoje ngudi co tham quyén giai quyét;

e) Biéo cdo day du, chinh xdc, kJP thoi voi Thu trirdmg truc nep ciia minh vé
cae ndi dung lién quan den khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh cia cong dén;

f) Khong duge gay phién ha, sach nhiéu hofic can tro, tri hodn viée khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cua cong dan; khong duge tiét 16 nhimg thong
tin, tai liéu, bat tich cia nguoi 16 cdo;

g) Thye hién nhiém vy khéc theo quy dinh clia phap ludt.

2. Céng chire thuomg tryc tiép cong dan cé quyén:

a) Tir chdi liép cong dan mot trong cde truong hop sau:

- Nguroi trong tinh trang say do ding chét kich thich, nguai méc bénh tim
thin hodic mét bénh khac lam mit kha ning nhan thire hodc kha nang diéu khién
hanh vi clia minh;

- Nguéi 6 hanh vi de doa, xtie pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tié;p
cong dén, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham néi quy noi tiep
cong dén.

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu Vlec da g j:ldr quye[ ding chinh sach, phip
lugt, duge co quan nha nuée co thém quyen kiém tra, ra sodt, théng bdo bang
vin ban va da dugc tiép, gii thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

b) Truomg hop cong din lgi dung quyen khiéu nai, 16 cdo dé xic pham,
vu cdo, de doa, lang mg, lam mat trdt tur tai dia diém tiép cong din thi cong chire
thuong tric uep cong dan thong bdo ngay cho bao vé co quan va Thi trudng
trure tiep quan ly dé co bién phap xir ly kip thoi.



6

Diéu 13. Nhiém vy, quyén han ciia cong chire, vién chire duge giao
nhiém vu tiép cong din

1. Céng chire, vién chire duge giao nhiém vy tiép cong dan ¢6 nhiém vu:

- A ~ ~ . '

a) Tiep cong din khi dugc giao.

b) D6i vai cong din den khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung
thude thim quyén gidi quyct ctia Trudng ban thi bdo cdo Thu trudng true tlep
quan ly dé xir Iy kip thai theo quy dinh ctia phdp luat.

¢) Téng hop, béo cdo céc truémg hop cong din dén khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan dnh thudc pham vi duge giao.

d) Cée nhigm vy quy dinh tai cic Piém a, b, ¢, d, d, e, £, khoan | Diéu 12
Quy ché nay.

2. Cong chuc, vién chic ncp cong dén khi dugc giao co cic quyén quy
dinh tai cac Piém a, b, khoan 2 Dieu 12 Quy ché nay.

Chuong IV
MOI QUAN HE GIUA CAC VU, PON VI THUQC BAN
TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Diéu 14, Quan hé giita Vu Phip ché - Thanh tra véi eie vu, don vi
thuje Ban

1. Céng dan dén kién nghi, phan 4nh lién quan dén linh vyc chuyén mon
cia vu, don vi thuge Ban ma cong chirc thudmg truc txep cong dan khong giai
quyét duge thi bdo cdo vai Vu trucmg Vu Phap ché - Thanh tra dé théng bio cho
Vu trudng cdc vy, Thi trudng cée don vi do tiep cong dén.

2. Céc vy, don vi thude Ban thong bao két qua thyc hién nhiém vu giai quy ét
don kién nghi, phan dnh theo dinh ky hang thing, quy, 06 thang, nam vé Vu Phap
ché - Thanh tra dé tdng hop béo cdo Trudng ban va Bo trudng B Noi vu.

Piéu 15. Quan hé giia Vy truang Vu Phap ché - Thanh tra vii Vu
1rufmg cice vu, Thu trudng cic don vi thude Ban

. Vu truong cdac vy, Tha trucrng cdc don vi thude Ban khi nhin dugc
théng bao cia Vu truong Vu Phap ché - Thanh tra ¢6 tréch nhi¢m cur eong chire,
vién chirc ¢cé chuyén mén cua don vi minh thye hién viée tiép cong dén theo quy
dinh ciia phép luat va Quy ché nay.

2. Sau khi nhin duge théng béo ciia Vu truong Vu Phip ché - Thanh tra,
néu Vu trudng céc vu, Thi trudng cac don vi do khong uep hoiic khéng cir cing
chire, vién chire llep cong dan thi Vu truong Vu Phép ¢hé - Thanh tra béo cdo
Lanh dao Ban true tiép chi dao.

3. N lrucmg cdc vu, thu trudng cac don vi thude Ban ¢6 quyén tir chdi
tiép cong dan néu vu viée khong thuge thim quwen giai quyét theo quy dinh
phép luit va théng biao cho Vu trudng Vu Phép ché - Thanh tra.
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4. Khi noi dung kién nghi, phan 4nh ctia cong dan lién quan dén céc linh
vue chuyén mén cia nhiéu vy, don vi thuge Ban thi Vu truong Vu Phap ché -
Thanh tra bao cdo Lanh dao Ban xem xét, chi dao giai quyét.

Chwong V
TO CHUC THYC HIEN

Diéu 16. Trach nhiém cua Vy truong cic vy, Thu trwéng cie don vi
thuje Ban

1. Vuy truomg cac vy, Thu truong cac don vi thuge Ban ¢6 trach nhi¢m
thye hign tot Quy ché nay; phéi hop véi Vu Phap ché - Thanh tra td chire tot
vige ucp cong dan.

2. Giao Vy truong Vu Phap ché - Thanh tra gitip Truémg ban quén ly céng
tac tiép cong dén; chu dong phol h(rp v6i Vu trudng cde vy, Tha truong cac don
vi thuge Ban to chirc 16t viée tiép cong dan; tong hop, béo cdo dinh ki vdi
Trudng ban va Bg truong Bo Noi vy ve ebng téc tiep cong dan cua Ban; theo doi,
kiém tra, don dde cde vu, don vi thude Ban thye hién nghiém tic Quy ché nay.

Diéu 17. Khen thuong va xir Iy vi pham

1. Té chirc, c4 nhan ¢6 thanh tich trong céng tac tiép cong din duge khen
thuéng kip thoi theo quy dinh.

2. Té chire, cd nhan vi pham cdc quy dinh tai Quy ché nay thi tuy theo
mite 6 vi pham s& bi xem xét, xir Iy theo quy djnh.

3. Trong qua trinh thuc hign néu c6 vuéng mic, dé nghi phan anh vé Vu

Phap ché - Thanh tra dé tong hop trinh Truong ban sita doi, bd sung cho phit hop./. P2

TRUONG BAN

@ ——

Pham Huy Giang
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