
DANG BQ TINH LAM DONG BANG CONG SAN VIT NAM 
HUYN UY CAT TIEN Gát Tiên, ngày) tháng 5 nám 2023 

S -QD/HU 

QUY BNH 
tip nhn, xfr I thông tin và van ban; so,n thão, thm dlnh,  trInh 
k, phát hành, quãn 1, khai thác van ban cüa Huyn üy Cat Tiên 

Can cü Diu l Dãng cong san Vit Nam; 

Can cü Quy ch lam vic cüa Ban Chip hành Dàng b, Ban Thumg viii và 
Thix?mg trirc Huyn üy khoá VIII, thim k5' 2020 - 2025. 

Ban Thumg vii Huyn Uy Cat Tiên quy djnh v vic tip than, xü l thông 
tin và van bàn; soan  thào, thâm djnh, trInh k, phát hành, quàn l, khai thác van 
bàn cüa Huyn üy Cat Tiên nhix sau: 

Chirong 1 
NHUNG QUY BINH CHUNG 

Biu 1. Bi tirçvng và phtm vi ttiu chinh 

1. Quy ch nay duçic áp diing di vi các ti chüc cci so Dàng trirc thuc, cac 
Co quan, dcm vj, to chüc, Ca nhân Co van bàn, thông tin gui den thuc thâm quyên, 
trách nhim giài quyêt cüa Huyn üy, Ban ThixOng vi và ThuOng trrc Huyn üy 
(g9i chung là Huyn üy). 

2. Quy djnh v quy trInh, thm quyn, trách nhim tip nhQtn và xü l thông 
tin, van bàn den; so?n  thão van bàn, gop kiên, thâm djnh, kiêm tra, trInh k, 
phát hành, quàn l và luu trü van bàn cüa Huyn üy. 

3. Tt Ca CáC loai van bàn ban hành cO dóng du cUa Huyn üy, khi so.n 
thão, trInh k, phát hành và luu trft dêu phài theo quy djnh nay. 

Biu 2. Trong quy djnh nay, nhü'ng hr ngfr du'oi day dtrçrc hiu nhtr sau 

1. Van bàn dn: Là nhUng loi van bàn cüa cp trén, các thm vj, dja phucmg, 
các tO chIrc, cá nhân gi'ri den Huyn üy theo dung the thüc, the loai theo quy dinh; 
các don, thu khiêu ni, to cáo, kiên nghj, phàn ánh gui den Huyn üy, dông chI BI 
thu, Phó BI thu Huyn üy. 

2. Thông tin: Là nhUng tin tüc dirge phàn ánh trirc tip hoc bang din thoai, 
fax, thu din tu... chuyên den Huyn üy, dông chI BI thu. Phó BI thu Huyn üy. 

3. Van bàn di: Là các loi van ban, tài lieu cüa Huyn üy do dng chI BI thu, 
Phó BI thu Huyn üy hoc ngixOi duçrc üy quyên k phát hành gui các Co quan, 
don vj, cá nhân. 
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4. Thm djnh van bàn: Là hot dng nghiên cru, xem xét, dánh giá v thu 
tuc, the thüc và tInh phü hap cüa ni dung, dam bào s1r thông nhât trong lânh dio, 
chi dao  cüa Huyn Uy và tInh khã thi cUa van bàn. 

5. Kim tra van ban: Là vic xem xét van bàn cüa Huyn üy truâc khi phát 
hành phãi phü hap vói chU truang, nghj quyêt cüa Dãng, pháp 1ut cUa Nba nu&c, 
dam bâo ye hInh thurc, the thüc, k5' thut trInh bay van bàn và thu tiic ban hành 
van bàn. 

Diu 3. Nguyen tic tip nhn, xii' 1 thông tin, van ban dn. 

Vic tip nhtn, xü 1 thông tin, van bàn dn du phài t.p trung, thng nht 
ti Van phông Huyn Uy, ma trucc hêt tai  Van thu Huyn üy, dam bào dung quy 
trInh tiêp nhn van bàn theo quy djnh. Thirc hin phân công, phân cap cho các Co 
quan, &m vj lien quan tham miru, dê xuât giài quyêt, xü l thông tin, van bàn den 
theo chüc näng, nhim vi,i duçrc giao dam bão khoa h9c, hap l; nâng cao trách 
nhim, hiêu qua cüa các cci quan, don vi trong vic thirc hin thim vi1 duçic phân 
cong. 

Chirffng 2 
TIEP NHAN, XI' LY THÔNG TIN, VAN BAN DEN; 

XL' LY VAN BAN DI 

Diu 4. Tip nhn thông tin, van ban dn 

1. T.t cà các 1oi van bàn, thông tin g1ri dn Huyn üy du phãi lam thU t%lc 
tiôp nhân, theo dôi tai Van thu Huyên Uy; dOi vói các van bàn, thông tin gUi trirc 
tiêp dông chI BI thu, Phó BI thu Huyn Uy, Van phông Huyn Uy tiêp nhn, xU 1, 
theo dOi theo chi dao. 

2. Van phông Huyn Uy không trInh xU l di vâi van bàn không thuc thm 
quyên, trách thim giài quyêt cUa Huyn Uy; van bàn không dUng the thuxc, the 
loi hoc nhàu nat, khó dcc. 

3. Van thu không duçic bóc nhüng bI thu ghi dIch danh ngithi nhn. 

4. Khitip nhn các van bàn hoã tc, các thông tin khác qua din thoti, phàn 
ánh trrc tiêp, fax, thu din tU... có lien quan den vic chi dao,  diêu hành cUa 
Huyn Uy, nguii nhn phài báo ngay vói Chánh Van phông Huyn Uy hotc ngu?ii 
duqc Uy quyên dê xU l kjp th?ñ. 

Diu 5. Xfr 1 thông tin, van ban dn 

1. Hang ngày, Chánh Van phông Huyn Uy (hoc ngu1i duçic Uy quyn xU 
l) trmnh Thuing trirc Huyn Uy xU l dôi vi van bàn, thông tin gUi den Huyn 
Uy, dông chI BI thu, Phó BI thu Huyn Uy. 

2. Thumg trrc Huyn Uy xem xét, xU 1 van bàn, thông tin dn bang phiu 
xU 1 van bàn. Chánh Van phông Huyn Uy (hoc ngui duçic Uy quyên) tiêp 
nhân, chuyên Van thu lam các thu tiic tiêp nhn theo quy djnh và kjp thai chuyên 
den các co quan, don vj duçic giao tham muu giài quyêt theo chi dto cUa Thu?ing 
trLrc. 
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3. Nhimg van bàn, thông tin quan trçng, khn cap, sau khi có kin chi dao 
cüa Thumg trrc Huyn üy, ngay trong ngày Van phông Huyn üy van bàn hóa 
kiên cüa Thu&ng trirc dê chi do triên khai thirc hin hoc g1ri den các ca quan, 
dan vi lien quan dê tham muu triên khai thirc hin. 

4. UBND huyn, các cor quan tham mixu giüp vic Huyn Uy, Uy ban Mt 
tr.n To quôc và các doàn the chInh trj - xâ hi huyn; các to chIrc ca s& Dàng và 
các cci quan, dan vj lien quan có trách nhim triên khai thirc hin nghiém tue 
kiên chi do cüa Thuôrng trirc Huyn Uy. 

Diu 6. Xir 1 van ban di 

1. Van bàn thuc thrn quyn cüa Thu?ng trçrc Huyn üy: van bàn do Van 
phông Huyn Uy hoc các Ca quan, dan vj tham mini lien quan den sir chi do, 
diêu hành, xü l cong vic hang ngày hoc dt xuât, khân cap, Van phông lam 
cac thñ tiic trInh k ban hành và báo cáo lai tai cuc hp Thuing trrc gân nhât; 
dôi v&i nhftng van bàn có ni dung quan trçng ma khônghçp diiçic Thithng trirc, 
Van phông Huyn üy có trách nhim gui van bàn xin kiên trçrc tiêp các dông chI 
trong Thuing trirc, tong hqp báo cáo dông chI BI thu hoc dông chI Phó BI thu 
Thixông trirc Huyn üy xem xét, quyêt djnh. 

2. Van bàn thuc thrn quyn cüa Huyn üy, Ban Thu?mg vi Huyn üy: phái 
duçrc thông nhât ti hi nghj Huyn üy, Ban Thurng vv Huyn Uy hoc có kiên 
thông nhât (bang van bàn) cüa các dông chI Huyn üy viên, üy viên Ban Thumg 
vii Huyn üy. 

- Trong hi nghj Huyn üy, Ban Thuàng vi Huyn Uy, các van bàn có ni 
dung quan tr9ng, phüc ttp, con có kiên khác nhau, Thu&ng trirc Huyn üy báo 
cáo nhUng ni dung do e Huyn üy, Ban Thumg vi Huyn Uy thão lun, bàn 
bc trithc khi quyêt djnh. Trumg hqp không thông qua toán van van bàn ti hi 
nghj thI üy quyên cho Ban Thu?mg vii, Thumg trtrc Huyn üy can cü kêt lun t?i 
hi nghj dê chi do bô sung, hoàn chinh và ban hành van bàn. 

- Trueing hqp không triu tp duc hi nghj Huyn üy, Ban Thuing vii 
Huyn ñy; Van phOng Huyn üy có trách nhim gui van bàn xin kien trirc tiep 
cüa các dOng chI Huyn üy vien, ñy viên Ban Thithng vii Huyn Uy, tong hçip báo 
cáo Thu?mg trrc Huyn üy quyet djnh. 

3. Các dng chi Huyn Uy vien, üy vien Ban Thung vi Huyn üy nghiên 
ciru, trçrc tiêp tham gia kiên vào dir thào van bàn do Van phOng thira lnh 
Thung tWc,  Ban Thu&ng vii gui den dam bão ye mt thai gian theo yeu câu; neu 
khOng có kien phàn hOi, thI xem nhu dOng vâi ni dung van bàn do. 

Diu 7. Theo dOi vic thi1c hin van ban chi do cüa Thirng trirc Huyn 
uy 

Van phOng Huyn üy Co trách nhim theo dôi, dOn dc và báo cáo kt qua 
thçrc hin các van bàn chi do ye Thung trrc Huyn üy theo quy djnh. 

Chtro'ng 3 
SOiN THAO, THAM DNH , IuErvi TRA VAN BAN 
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Diu 8. Son thão van ban 

1. Van bàn chi do, giâi quyt cong vic thii&ng xuyên cüa Thu?mg trirc 
Huyn üy, dông chI BI thi.r, Phó BI thu Thu?mg trirc Huyn üy. 

- Khi có kin chi dto cüa Thuthng trirc Huyn üy, Van phông tham muu 
xây dmg van bàn chi do (theo yêu câu ye ni dung, than gian hoàn thành), g1r1 
den các ca quan, dan vj dê to churc thirc hin. 

- Di vâi van bàn có yeu cu thrc hin khn, sau khi có kin chi do cüa 
Thu?mg trurc Huyn üy, Chánh Van phông hoc ngithi di.rcic üy quyên chi do 
soan tháo van bàn, trInh k và gl'ri ngay den to chirc, cá nhân lien quan theo quy 
djnh. 

2. Soan thào kt 1un, thông báo kt 1un cüa Huyn üy, Ban Thubng vi,i, 
Thu?mg trrc Huyn üy. 

Trong vông 03 ngày lam vic k tü khi kt thüc hi nghj Huyn Uy, Ban 
Thu&ng v11, Thu?ng trurc Huyn üy hay kêt thüc buôi lam vic cüa Thii?iing trirc 
vói các dan vj, dja phirnng hoc kêt thüc dçit cOng tác cüa Thuô'ng tr11c Huyn ày; 
Van phông Huyn ày ho.c co quan duçic phân cOng xây dmg dci thào kêt lun 
hOi nghj, thông báo kêt lun lam vic trInh Thuanng trirc Huyn ày xem xét k) ban 
hành hoc cho kiên tri.râc khi nguani duçnc ày quyên k ban hành. 

3. Vic soan thào các van bàn khác duçrc quy djnh nhu sau: 

- Van bàn do mt don vj son thão: Thu truanng don vj duçic giao chü trI 
soan thâo van bàn có trách nhiêm triên khai và hoàn thành các dir thào van bàn 
(nghj quyêt, chuang trInh hành dng, kê hoach....)  theo yêu câu c11 the ye thani 
gian cüa Thuanng trirc Huyn ày. 

- Van bàn do co quan chU trI, phi hçip vài các co quan lien quan soan thào. 

+ Di vâi nhüng chü trirong, djnh hrnrng, nhüng vn d quan trçng cn phài 
to chi'rc lay hen cüa các co quan, to chüc, cá nhân lien quan; sau khi hoàn thành 
vic soan thào, trong vông 05 ngày lam vic thu trix&ng don vj duçic giao chU trI, 
tO chüc thào lun hoc có van bàn lay y kien gop (gui kern dci thâo) cüa các co 
quan, don vj lien quan; qua thani h?n  quy djnh, don vj có lien quan không có 
kiên tham gia thI xem nhu dã dOng vâi ni dung dir thào van bàn. 

+ Sau khi ly kin gop , trong vông 03 ngày lam vic, co quan chü trI 
soon thâo phài tOng hqp, tiêp thu, bô sung, hoàn chinh dir thào van bàn và trInh 
Thuanng trirc Huyn ày xem xét theo quy djnh (tran triranng hqp có kiên chi dto 
khác cüa Thu&ng trirc, Ban Thuxanng vii Huyn ày). 

4. Son thào các van bàn mang bI mt cüa Dãng, Nhà nithc: Thirc hin theo 
Lust Bào v bI m.t Nhà nithc và các quy djnh, hiranng dk cüa co quan Co thâm 
quyên. 

• . Dieu 9. Tham d!nh,  kiem tra van ban. 

- Trong thani gian 03 ngày lam vic (di vói dir thào van bàn có ni dung dan 
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giàn, It quan tr9ng, không có yeu cu khác v mt th?ñ gian), t chüc, cá nhân 
diiçc giao nhim vii phãi hoàn thãnh cong tác thâm djnh, kiêm tra van ban và 
trInh Thumg trirc Huyn üy xem xét quyêt djnh. 

- Trong thii gian 05 ngày lam vic (di vi dir thào van bàn có ni dung 
phüc tap, quan trçng, can có sr tham gia cüa nhiêu Ca quan, dan vj), tO chirc, cá 
nhân dixçic giao chü trI thâm djnh, kiêm tra van bàn tO chirc hçp, lam vic v6i các 
to chüc, cá nhân có lien quan dê lay kiên tham gia; hoàn chinh di,r thâo van bàn 
và trInh Thithng trirc xem xét quyêt djnh. 

- Các kin tham gia cüa di din t chirc, can b chuyên mon duc cü 
tham dr thâm djnh, kiêm tra van bàn dugc coi là kiên cüa thu tnthng ca quan, 
danvjmInh. 

- Trizng hçp van bàn không dt yêu cu, không dü diu kin dtin hành 
thâm djnh, kiêm tra, to chüc, Ca nhân duçic giao nhim vii thâm djnh, kiêm tra báo 
cáo vói thU truâng dan vj mInh dê trao dôi vâi dan vj chU trI somn thào van bàn 
chinh sUa hoc báo cáo Thuing trirc Huyn Uy chi dao  chinh sUa dam bâo yêu 
câu, chat hsçrng van bàn. 

- Thu tnthng cci quan, dan vj chU trI sotn thâo chju trách nhim v ni dung 
van bàn tnrâc khi trInh Thu?ng trrc, Ban Thu&ng v11 Huyn Uy cho kiên. 

Chiro'ng 4 
TRINH KY, PHAT HANH VAN BAN 

Diu 10. Trinh k van ban 

1. Nguyen tc trInh k. 

- Van bàn trInh k phâi dUng th thi'rc, trInh bay phãi rô rang, không bj nhàu 
nat, khó dcc. 

- Các ca quan, dan vj duçic giao somn thão van bàn khOng trInh trrc tip len 
Thu?mg trrc Huyn Uy (trü trumg hqp có kiên khác cUa Thu&ng trrc Huyn 
Uy). Tat cá các van bàn trInh k phài có ho sa trInh k. 

H sa trInh k gm: Dir thào vn bàn dâ hoàn chinh; kin cUa ca quan, 
dan vj thâm djnh, kiêm tra (nêu co); Phiêu trInh k (Theo mâu). 

2. Quy trInh trInh k van bàn. 

- ThU trrnng ca quan, dan vj chU trI son thào van bàn gUi Dir tháo van ban 
dà hoan chinh (có chU k tat cUa thU tnr&ng dan vj vào trang cuôi cUng, sau dâu 
châm hêt cUa van bàn, ke câ các biêu bang (nêu co)) và Phiêu trInh k gUi ye Van 
phông Huyn üy. ThU tnr&ng ca quan, dan vj soan thâo phâi chju trách nhim ye 
nôi dung và bô c1ic van bàn trInh Thithng trirc Huyn Uy, Ban Thung viii Huyn 
Uy ban hành lien quan den lTnh virc do ca quan, dan vj phi trách. 

Di vâi các van bàn mang bI mt cUa Dâng, Nhâ nuâc, các ca quan, dan vj 
can cU các van bàn hung dan cUa ca quan có thâm quyên dé trInh k, dê xuât d 
mitt dam bào dUng quy djnh. 

- Chánh Van phông Huyn Uy (hoc ngithi diiçc Uy quyn) kim tra th 
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thIrc, thm quy&n cüa van bàn truic khi trInh This?mg trirc Huyn üy xem xét. 

Qua kim tra, nu con có vn dà c.n trao di vói Co quan chü trI son thào 
trithc khi trInh van bàn cho Thithng trrc Huyn üy thI dông chI Chánh Van phOng 
Huyn üy (ho.c ngui disçicUy quyen) trirc tiêp trao dôi vi co quan, don vj chü 
trI sotn thão de chinh süa, bô sung, hoàn thin; nêu có chinh sfra thI thu tnthng Co 
quan so?n thào k3 tat vào van bàn, gui ye Van phOng Huyn üy dê trInh ThtrO'ng 
trrc Huyn üy (thông qua Phiêu trInh kg). Nêu các Co quan, don vj không thông 
nhât chinh süa thI Chánh Van phOng Huyn üy ghi kiên vào phiêu, trInh 
ThisO'ng trirc Huyn üy xem xét quyêt djnh. 

3. Thm quyn k ban hành van bàn cüa Huyn üy 

Thirc hin theo Quyt djnh s 66-QD/TW ngày 06/02/20 17 cüa Ban BI this 
Trung i.rang ye the loai, thâm quyên ban hành và the thüc van bàn cUa Dàng; Quy 
ché lam vic cUa Ban Chap hành Dàng b, Ban Thix?ing vi, ThisOrng trirc Huyn 
Uy khóa VIII, nhim ki 2020 — 2025. 

Diu 11. Phát hành van ban 

1. Van phOng Huyn üy có trách nhim phát hành van bàn dã duçic Thuing 
trrc Huyn üy k trong cüng ngày. Dôi vi van bàn dixqc k sau 17 gRi thI duc 
ban hành vào ngày lam vic tiêp theo (trü van bàn khân). 

Vic phát hành van bàn mang bI m.t cüa Dàng, Nhà nisóc phài dam bào 
dung quy djnh, hisàng dan cüa các co quan có thâm quyên. 

2. Chánh Van phOng Huyn üy (hoc ngui disçic üy quyn) chju trách 
nhirn ye vic phát hành các van bàn cüa Huyn üy (tri'r nhüng van bàn ye cong 
tác to chüc can b và kr  1ut can b do Ban To chüc Huyn üy, Uy ban Kiêm tra 
Huyn üy chju trách nhim g1ri theo fbi nhn). 

3. Nhtng van bàn dã disçrc Huyn üy ban hành, nu các don vj hoc cá nhân 
phát hin có sai sot ye the thi'rc, ni dung, phài kjp thñ thông báo ngay cho 
Chánh Van phOng Huyn üy (ho.c nguii duçic üy quyên) dê dInh chInh, thu hôi 
hotc ban hành van bàn mâi dê thay the van bàn dä ban hành. 

Chtro'ng 5 
QUAN LY VA KHAI THAC VAN BAN 

Diu 12. Liru trfr, quãn 1 h1 so', tài 1iu 

1. Chánh Van phOng Huyn üy có trách nhim chi do vic thu nhn, phãn 
1oi, chinh 1 van bàn, ho so tài 1iu lisu trtr ti kho lixu trü Huyn üy. Khi Van 
phOng Huyn üy có yêu câu thu nhn van bàn, ho so, tài 1iu cüa Huyn üy phiic 
vi lisu trU thI các co quan, don vj hoc can b, cOng chüc phài chuyên van bàn, 
ho so,tài 1iu np ye kho lixu trtr Huyn üy theo quy djnh. 

2. Van bàn, h so, tài 1iu mang bi mt cüa Dãng, Nlià nuâc phãi quàn 1 
theo dUng quy djnh ye bão v bI mt cUa Dàng và Nhà nithc. 

Diu 13. Khai thác, sfr diing h so', tài 1iu cüa Huyn üy 
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T/M BAN THIXONG VV 
HOBITHU' 

I,  

iro'ng Hung Ctro'ng 

1. Chánh Van phông Huyn üy chju trách nhim truâc Thuing trirc Huyn 
Uy ye vic cung cap van bàn, ho so, tài 1iu, thông tin cho các to chüc, cá nhân có 
nhucâu. 

2. Vic khai thác van bàn, h so, tài 1iu, thông tin phâi thirc hin dñng quy 
djnh ye cong tác km trü và quy djnh quân 19 ho so lixu trü cüa Cic Luu trü - Van 
phông Trung ixong Dâng. Nhüng tài 1iu mang bI mitt cüa Dâng, Nhà nuâc thrçic 
khai thác, si'r diing theo dung quy djnh ye bào v bI mt cüa Dáng và Nhà nuóc. 

Chiro'ng 6 
TO CH1'C THIIC HIN 

Diu 14. Trách nhiêm thiyc hiên 

1. Trên Co s& quy djnh nay, các cci quan tham mini, giüp vic Huyn üy, cac 
coquan, don vj, các to chüc co sâ Dãng trrc thuc có trách nhim quán trit, phô 
biên va to chirc thirc hin nghiêm tue quy djnh nay. 

2. Van phông Huyn üy giüp Ban Thumg vii Huyn üy hithng dan, kim tra 
vic thirc hin; tong hçip, báo CáO kêt qua thirc hin ye Thumg trirc Huyn üy 
theo quy djnh. 

Diu 15. Hiu lire thi hành 

Quy djnh nay có hiu lirc k tü ngày k9 và thay th CaC Quy djnh tnthc day 
ye tiêp nhn, xü 19 thông tin và van bàn, soan thào, thâm djnh, trInh k9, phát 
hành, quán 19, khai thác vAn bàn cüa Huyn üy Cat Tiên. 

Trong qua trInh thirc hin nu có v.n d gI vi.rng mac, các don vj kjp th?ii 
phán anh ye VAn phông Huyn üy dé báo cáo Thix&ng trirc Huyn üy xem xét, 
si'ra dOi, bô sung và diêu chinh.it 

Noi nhàn: 

- Thtr&ng trirc Huyn üy, 
- Thix&ng tnre HDND huyn, 
- UBND huyn, 
- Các Co quan tham mini, giüp vic Huyn üy, 
- UBMTTQVN và các doàn the huyn, 
- Các To chirc co sâ Dãng, 
- Các dông chI Huyn Uy viên, 
- Liru VPHU. 
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JY CAT TIEN BANG CONG SAN WET NAM 

Cat Tiên, ngày tháng nám 202  

PHIEU TRINH KY 

KInh trInh: Thu&ng trrc Huyn üy 

Vn d trInh k:  

1. Tom tt ni dung trInh k: 

2. ' kin cüa Lnh do ci quan tham mmi soan thão van ban: 

Ln1 Ln2 Ln3 

Ngay . . . .1. . . .1  Ngày . . . .1 I  Ngay . . . .7. . . .1......... 
(7ç ten) (k ten) (7cj ten) 

2. kin cUa Lath dto Van phOng Huyn uy 
Ln1 Ln2 Ln3 

Ngay .. . .7. . . .1 Ngay . . . .1 I  Ngay . . . .7. . . .1......... 
(7g ten) (7ç ten) (7 ten,) 



3.  kin cüa Phó BI thi.r Huyn u 
Ngày .. . .1 /  

(Kj ten) 

4.  kin cüa BI thu Huyn üy: 
Ngày /  

(K ten) 
/ 
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