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UBND HUYEN BINH SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HUYEN Péc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: $5 /BC-VPH Binh Som, ngay{#thdng 9 ndm 2021
BAO CAO

thwe trang va dé xuat ddi véi cong tac xir Iy vin ban dén
ctiia Thwong trwee HDND, UBND huyén Binh Son

Kinh guri:
- Thuong truc HDND huyén;
- UBND huyén.

Qua trién khai thuc hién cong tac xur ly van ban dén cua Thuong truc
HDPND va UBND huyén trén hé thong iOffice tir thang 7/2020 dén nay, Van
phong huyén kinh béo cdo thuc trang va dé xuét dbi véi cong tac xir Iy van ban
dén cta Thuong truc HDND va UBND huyén Binh Son, cu thé nhu sau:

I. Thue trang xir Iy vin ban tai Vin phong huyén (d6i v6i van ban cua
TT HDND, UBND huyén)

1. Tinh hinh céng tic xir Iy van ban dén, di tai Vin phong huyén

- Vé phén cong nhiém vu cdng tac xu ly van ban: Chu tich UBND huyén
uy quyen Chanh Van phong huyén xir ly theo Quy ché lam viéc; thuc té do co
ché hop nhat Van phong, dong chi Chanh Vin phong khong thé ¢am nhén cong
viéc xir ly van ban dén ctia Thuong truc HPND va UBND thudng xuyén, nén
phéan cong cho 01 Pho Chanh Van phong thuc hién nhiém vu nay.

- S6 lugng vin ban dén cta Thuong truc HDND, UBND huyén qua Vin
thu thuc hién tiép nhan, xir 1y trung binh moi nam tir 29.000 - 32.000 vin ban.
Vian ban phat hanh di, trung binh moi ndm tir 13.000 - 14.100 vdn ban. Trong 6
thang dau nam 2021 t1ep nhén, xu ly 13.459 van ban dén; phat hanh 8.772 van
ban di. Binh quan moi ngay 100 van ban dén, 67 vin ban di (khéng tinh vin
ban cua Van phong huyén).

2. Cach thae xir Iy van ban cia Thuwong truee HDND va UBND huyén

2.1. Péi véi vin ban dén

2.1.1. Vin ban dén cia TT.HPND huyén: Ban giay thi xir ly, scan s6
hoéa thanh vin ban dién tir + vin ban dién tir trén hé théng. Van thu chuyén lanh
dao Van phong xir 1y, chuyén Thuong truc HPND huyén, cic Ban HDND
huyén, lanh dao Van phong va Chuyén vién (HD) trén iOffice. Trung binh 06
van ban/ngay (chi yéu Nghi quyét ciia HPND tinh, HDND xd, thi tran...).

2.1.2. Viin ban dén ciia UBND huyén

- Vén ban dién tr cua Bo, nganh TW, tinh, s& nganh, phong, ban huyén,
XA... va vin ban gidy (phdi sé héa thanh véin ban dién tir): Vin thu tiép nhan xu
ly, kich chuyén lanh dao Vin phong qua dia chi ed nhan (d/c T uan) xu ly, giao
nhiém vu trén hé théng iOffice cho cac co quan, don vi (chil tri, phoi hop), 1anh
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dao UBND huyén (theo doi, chi dao), Lanh dao+Chuyén vién Vin phong huyén
(theo dbi, dén déc). Trung binh 79 vin ban/ngay.

- Vian ban gidy (van ban Mat): Vin thu kiém tra, vao sb, chuyén ban gidy
cho 1anh dao Vin phong huyén (d/c Tudn) xir I)’/ Trung binh 02 van ban/ngay.

- Gidy moi, Théng bdo, Cong vin thay gidy moi (vdn bdn dién tir, vin ban
gidy): Vian thu xir ly, chuyen lanh dao Van phong (d/c Lam) xtr ly, giao nhiém
vu tham muu chudn bi néi dung, xay dung lich cong tac, bd tri xe 6 tb phuc vu.
Trung binh 04 van ban/ngay.

- Vian ban dién tir cua cac phong, ban huyén trinh Lanh dao UBND huyén
trén hé thong iOffice va vin ban gidy (vin bdn du thdo, trinh ky). Trung binh 15
van ban/ngay.

+ Vin ban dién tir thi Lanh dao Van phong xir ly chuyen Chuyén vién
kiém tra, trinh Lanh dao Van phong (phu trach) duyét hé so, trinh Lanh dao
UBND huyén ky sb, chuyen vin thu phat hanh trén hé théng iOffice.

+ Vin ban gidy thi Lanh dao Vin phong xtr Iy chuyén Chuyén vién kiém
tra, trinh Lanh dao Vin phong (phu trach) duyét hd so, trinh Lanh dao UBND
huyén ky, chuyén van thu UBND huyén xir 1y, s6 héa thanh vin ban dién tir dé
phat hanh trén hé théng iOffice. Poi voi vin ban dén theo bg thu tuc ISO, vain
ban mét lan trinh c6 56 lugng Ion nhu: Quyét dinh tro cdp xd hgi, Théng bdo
thu héi dat, Quyét dinh thu hoi dat.... Vin thu UBND huyén phdt hanh vin ban
gidy di thong qua co quan, don vi dau moi tham muu dé tra két qua va phdt
hanh dén céc té chire, cd nhan 6 lién quan.

(Trwong hop 01 Phé Chanh Vin phong ban cong tdc, di ving dai ngay
thi phin cong Phé Chanh Vin phong con lai xit Iy vin bin dén).

2.2. Van ban di cua TT.HDND huyén, UBND huyén (vin ban dién tir,
vin ban gidy):

Chanh Van phong, Phé Chanh Vin phong klém duyét vian ban khi
Chuyén vién trinh trén hé théng iOffice, trinh ban gidy trong thoi han 01 ngay
lam viéc d trinh Thuong true HDND, lanh dao UBND huyén ky, ban hanh.
Trung binh 22 vin ban/ngudi/ngay (67 hé so/03 lidnh dao Vin phong).

Riéng van ban trinh ky theo ISO thi Chuyén vién phong, ban chuyén truc
tiép cho Chuyén vién Vin phong kiém tra, trinh Lanh dao UBND huyén ky, ban
hanh (theo quy ché ISO). Trung binh 15 vin ban/ngay.

3. Vé thuén loi va khé khin, han ché
3.1. Thuan lot

- Tép the lanh dao, Chuyén vién Vin phong huyén c6 tinh than doan két
cao, da s tubi doi con tré, c6 néng luc cong tac t6t, lam viéc nghiém tuc, cdng
déng trach nhidm, co ban dap ung yéu cau cong viéc.

- Tranh thu thoi gian xir ly vin ban, giai quyét cong viéc ngoai gio hanh
chinh (ban dém, thir 7, chi nhat).

3.2. Kho khin, han ché:
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- Hi€u luc ndi dung chi dao, giao nhi¢m vu ctia UBND huyén c6 lic chua
cao (mét s6 don vi cho rang Vin phong gzao nhi¢m vy); 6 lic dun day trach
nhiém, khong tham muu (trir trieong hop xit Iy nham lin, xir Iy lai).

- Lanh dao Vén phong (HDND, UBND) phai tap trung, danh nhiéu thoi
gian dé xir 1y vin ban, cu thé:

+ Ph6 Chanh Vin phong duoc phan cong xir Iy van ban dén (doc, chuyén,
giao nhiém vu cho co quan chuyén mon) trung binh danh thoi gian khoang 05
gid/ngay dé xir Iy van ban (03 phait x 79 vin ban dén = 237 phut + 03 phut x 22
van ban di = 66 phut). Truong hop trong ngay di cong tac, hoi hop thi phai tranh
thu xir Iy vao ban dém, thir 7, Chi Nhat. Ngoai xir ly vin ban, 1anh dao Van
phong thuc hién cac nhiém vy: tham du phuc vu lanh dao huyén hop, nghién ciru
tham muu, phuc vu tong hop, hau can... theo phan cong. Do d6 viéc xtr Iy vin
ban cd luc khong kip thoi.

+ Chanh Vian phong, Phé Chanh Van phong (HPND, UBND) ciing phai
danh thoi gian khoang 03-04 gid/ngay doc vin bin dén di dugce xir ly chuyén,
giao nhiém vu cho co quan chuyén mén, doc vin ban di di phat hanh cua
UBND huyén (dé cap nhat thong tin theo déi, dén doc, tham muru, xdy dung lich
cong tdc; néu cé van ban xik [y nham lan, sai sét thi trao déi, phéi hop diéu
chinh, xu Iy kip thoi). Truong hop trong ngay di cong tac, hoi hop thi phai tranh
thi doc vao ban dém, thir 7, Chu Nhat. Ngoai xtr Iy van ban, 1anh dao Vin
phong thuc hién céc nhi¢m vu: tham du phuc vu lanh dao huyén hop, nghién ctru
tham muu, phuc vu téng hop, hau can... theo phén cdng.

* Thoi gian qua, Chdnh Vin phong phu trach chung trong viéc tham muu
Thuong truc Huyén uy, Thuong truc HDND, UBND huyén (co phu trach mot 56
linh vuc theo doi, tham muu: cong tdc té chirc, néi vu, tai chinh, ....); phan cong
03 Pho Chanh Van phong theo doi, tham muu cdc linh vuc con laz 01 Pho van
phong phu trdach bén céng tdc dang, néi chinh, tiép cong dan cua Huyén uy...
01 Phé Chdnh Vin phong phu trach van xd, néng nghiép, tiép cong dan, xir ly
van ban dén ciia Thuong truc HDND va UBND; 01 Pho Chanh Van phong phu
trach HPND, boi thuong, xdy dung, kinh té, tai nguyén, moi truong, qudn su,
cong an...,; tham muu lich, bdo cdo cong tdc tuan, b6 tri xe 6 6. Ké ca theo doi,
chi dao cong tac hdu can, phuc vu... thi phai lam viéc véi tinh than trdch nhiém
cao, lam ngoai gio hanh chinh (nghi trua, ban dém, thit 7, chu nhdt, nghi léj thi
méi co ban ddp ng dugc nhu cdu céng viéc; khéng cé thoi gian nghién ciru
chuyén sdu cdc linh vuc dwoc phdn céng va thoi gian nghi ngoi, tai tao sic lao
dong cung nhu thoi gian danh cho gia dinh khéng nhiéu. Trong khi dé, theo 16
trinh cia Dé sap nhdp Vin phong huyén thi thoi gian dén Vén phong huyén con
Chdnh Van phong, 02 Pho Chanh Vin phorzg (01 Pho Chanh Van phong giup
viec TT.HDND, UBND huyen) Do do, viéc xwr ly vin ban dén ciia UBND
huyén (nhw hién nay) chic chic khong dim bdo yéu cau céng vige. T ruong
hgp Phé Chdnh Vin phong xit Iy vin ban dén thi cdc nhiém vu khdc khong
thye hi¢n dwge. Néu khéng cé gidi phdp kip thoi, phit hop sé anh hwéng dén
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chi dao, diéu hanh ciia TT.HPND, linh dao UBND huyén va cong tic theo
déi, tham muwu cua Van phong huyén.

II. Giai phap xir ly van ban dén cia TT HPND, UBND huyén trong
thoi gian dén

Khi thue hién giam cap phé theo Pé an hop nhat Vin phong huyén nhu 16
trinh giam con 02 Phé Chanh Van phong (01 giup tham muwu cong tac dang, 01
giup tham muu céng tdc chinh quyén)

1. Phwong an 1: Chu tich UBND huyén ty quyén Chanh Vin phong
huyén xir ly vian bidn cia UBND huyén, HDND huyén. Thuc hién theo
Phuong an nay, Chanh Van phong cé 03 cach td chirc thuc hién ¢ong tic xir ly
van ban dén trén iOffice qua dia chi cong vu “Vin phong huyén Binh Son’c
thé nhu sau:

1.1. Cach thi nhat: Chanh Vin phong truc tiép xir Iy van ban dén

* Thudn lgi: Tinh giam cip pho theo Pé an hop nhat Van phong dtng 16
trinh. Chanh Van phong nam thong tin, bao quat coéng viéc, hoat dong ctia Vin
phong chung; tir d6 chi dao, diéu hanh céng viéc dam bao thong nhat.

* Kho khdan: Ké thira tit ca cac kho khan, han ché ké tir khi thuc hién Dé
4n hop nhat nhu néu trén va cang khé khin hon do glam nguoi. V& phan cong
nhiém vu: ddéng chi Chanh Vian phong xir ly van ban dén, thi con 01 Phé Chanh
Van phong (phu trach linh vuc chinh quyen) s& tiép tuc dam nhan thém nhiém
vy linh vue vén xa va ndng nghiép cua dong chi Phé Chanh Vin phong (du kién
chuyén céng tac trong thoi gian dén). Do d6, nhiém vu clia Chéanh Vin phong va
Pho6 Chéanh Van phong tiép tuc qua tai hon so vai hién tai, nén khéng dam nhéan
duoc, Phuong an nay lam cho viéc xir Iy vin ban s& cham tré, khéng xir Iy hét
vén ban trong ngay, anh hu'(mg dén cong tac chi dao, diéu hanh cta Lanh dao
UBND huyén. Néu tip trung xir Iy vin ban dén thi cac nhiém vu khac khong du
thoi gian thuc hién. (Pho Chanh Van phong tuy khong xue Iy, ciing phai doc, theo
doi van ban da xur 1y)

1.2. Cach th& hai: Chu tich UBND huyén uy quyén cho Chanh Vin
phong xtr ly van ban, Chanh Van phong huyén phén céng nhiém vu xir ly van
ban cho 01 Phé Chanh Van phong huyén (phu trach linh vuec chinh quyen) dam
nhan xtr 1y vin ban dén trén hé théng iOffice va thuc hién thém mdt sé cac
nhiém vu ctia Phé Chanh Van phong chuyén cong tac.

* Thudn lgi: Tinh giam cip pho theo D& 4n hop nhét Vin phong.

* Kho khdn: Han ché tinh hiéu luc trong chi dao giao nhiém vu thuc
hién. V& phan cong nhiém vu: Chanh Vén phong sé tiép nhan thém nhiém vu
linh vuc van x3, néng nghiép va mét sé nhiém khéc cia Phé Chanh Vin phong
(du kién sé chuyén céng tac), 01 Pho Chanh Van phong (phu trach linh vue
chinh quyén) tiép tuc nhiém vu hién nay va thém nhiém vu x@ 1y vin ban dén
Thuong truc HDND, UBND huyén. Phuong 4an nay, cling lam cho nhiém vu cua
Chénh Vin phong va Phé Chanh Vian phong tiép tuc qué tai céng viéc (Chdnh
Véin phong tuy khéng xu Iy, ciing phai doc, theo doi van ban da xu [y)
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1.3. Cach thir ba: Chu tich UBND huyén ty quyén Chanh Vin phong xur
ly vin ban dén, Chanh Vin phong huyén phéan cong 01 Chuyén vién Van phong
huyén xir ly vin ban dén (khong nhat thiét la lanh dao Véin phong).

* Thudn lgi: Tinh giam c4p phé theo D& 4n hop nhét Vin phong.

* Kho khan: Tinh hiéu luc trong chi dao, giao nhiém vu thuc hién chua
cao. Phai b6 tri 01 bién ché Vin phong huyén xir ly van ban dén, kiém thuc hién
nhiém vu theo ddi, don doc theo Quyét dinh sé 10 + tham muu lich, bdo cdo
cong tac tuan (khuyét 01 Chuyén vién tham mwu néu khéng bé sung). Lanh dao
Van phong huyén ciing phai doc, theo ddi vin ban da xir ly; dong thoi thuc hién
nhiém vu tham muu, theo dbi, dén dbc vin ban, kiém duyét hd so trinh ky, phuc
vu, hau can... ké ca nhiém vu ciia Phé Chanh Vin phong chuyén cong tac.

2. Phwong 4n 2: Lanh dao UBND huyén xir Iy vin ban dén UBND
huyén, Thuong trwee HDND huyén xir 1y viin ban dén HDND huyén.

2.1. P6i véi Lanh dao UBND huyén: Xt ly trén iOffice dia chi “Lanh
dao UBND huyén Binh Son” (da 1ap), hodc 18p méi dia chi “UBND huyén
Binh Son”, hodc tén khéac phu hgp dé xir Iy vin ban dén trén hé thong.

Chu tich, cac Phé Chu tich UBND huyén (theo ting linh vuc dugc phan
cong phu trdch tai Quyét dinh 23 74/OD-UBND ngay 22/7/2021) truc tiép xir ly
vin ban dén cia UBND huyén trén hé théng dé chi dao, giao nhiém vu cho cac
Phong ban, huyén tham muu thuc hién (#rir vén ban du théo trinh ky, ISO Vin
thu xie Iy cho Chuyén vién theo linh vuc tham muu). S6 luong xir ly trung binh
21 van ban/ngudi/ngay (83 van ban : 04 lanh dao UBND huyén). Thoi gian xi
ly trung binh khoang 01 glor/ngay (21 van ban x 03 phut = 63 phut). Riéng Chu
tich UBND huyén thém thoi gian xir Iy vin ban gidy “Mat”.

- Cdch xir Iy viin ban dén: Chu tich, Phé Chu tich UBND huyén vao tai
khoan chung trén hé thng iOffice xt 1y, chi dao, giao nhiém vu cho (1) Co
quan chu tri tham muu X Iy chinh; (2) co quan, don vi, UBND xi.. phcn hop
Dong xir Iy; (3) Chu tich, cdc Pho Chu tich con lai Vin bian xem dé biét dé theo
doi, chi dao; (4) Lanh dao (Chdnh, Pho Chanh Van phong) + Chuyén vién Vin
phong phu trach linh vuc Vin bin xem de biet (de thuc hién cong tac theo doi,
don doc, phoi hop tham muu UBND huyén). Pbi v6i van ban gidy (van ban
Mat): Do Chu tich UBND huyén xit 1y theo quy dinh.

* Thuan lgi:

- Thuc hién ding quy dmh ding tham quyen (tai khoan 1 Piéu 6 va
khoan 1 Diéu 24 Nghi dmh 56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020). Chu tich, Phé
Cht tich UBND huyén nim théng tin trude tién, kip thoi, nhanh chong, toan
dién thong qua xir ly vin ban dén. Tang tinh hiéu luc trong chi dao, chap hanh
nhiém vu dugc giao (Idnh dao UBND huyen truc tiép chi dao, giao nhiém vu
cho cdc phong, ban). Xt ly van ban dén, _giao nhiém vu kip thoi cho cac co
quan, don vi tham muu thuc hién. Phin mém iOffice dap tmg dugc vige nhiéu
nguoi vao 01 tai khoan trong mét thoi gian (cling ltic) dé xir Iy van ban dén.
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- Tinh giam cip phé theo Pé an hop nhat Vin phong ding 1§ trinh.
Chanh, Ph6 Chanh Vin phong huyén thuc hién nhiém vu tham muu, giup viéc,
phuc vu Thuong truc Huyén ty, Thuong truc HDND va lanh dao UBND huyén.

* Khé khdn va mot sé cich khdic phuc:

- Déi véi lanh dao UBND huyén:

_ + Chu tich, cdc Ph6 Chu tich UBND huyén héng ngay bb tri thoi gian hop
ly dé xi 1y vén ban dén kip thoi, chinh xac.

+ Thoi gian dau lanh dao UBND huyén xir ly chwa quen s& c6 mot s6 161.
Huéng dan cach xit ly vin ban dén trén hé théng iOffice.

+ Van ban lanh dao UBND huyén dd mé xem, nhung chua xu ly do
khéong thudc linh vuc dugce phan cong (vdn con trén hé thong va chit thuong
(khéng dam). Khic phuc: Linh dao UBND huyén khdc vao xem néu khong
thudc linh vwe minh phu trdach thi khong xir ly; trwong hop thujc linh vuc
ciua minh thi xir ly, giao nhiém vu cho cdac co quan (sau xw ly van ban sé
khéng con trén hé thong trong muc Vin bin dén cho xit Ij).

+ S& ¢6 mdt sd it van ban thude tham quyén xtr ly cia Chu tich, Phé Chu
tich UBND huyén (vdn ban co néi dung chung, lién quan dén nhiéu linh vuc)
nén c6 thé chong chéo trong xir ly, giao nhiém wvu. Khic phuc: Linh dao
UBND huyén nao vao xem truoc thi xi ly trudc, cdac lanh dao UBND huyén
con lai ndm théng tin sau khi xit Iy trong dia chi cd nhén trén iOffice.

+ S& c6 mdt sb it van ban kho phéan dinh dugc thim quyén xir Iy ctia Chu
tich, hoiic Phé Chu tich UBND huyén nén c6 thé chiam tré trong xir 1y, giao
nhiém vu. Khdc phuc: Pinh ky sau 02 - 03 ngay ra sodt lgi néu cé (van ban
con trén hé thong trong muc Vin bdan dén cho xik ly) thi Chii tich UBND
huyén ph{in cong hodc chi dao xit Iy cdc vian ban nay dam bao kip thoi.

- Dbi voi Thong bao, Cong van, Giay moi (lién quan moi duw “hop), nhat 1a
c4c ndi dung hoa tbe, khan c6 thé khong duoce xit 1y kip thoi. Khic phuc: Vin
thuw xit Iy sé chuyén dong thoi dén tai khodn iOffice ciia UBND huyén dé lanh
dao UBND huyén biét, xir Iy, giao nhi¢gm vu cho co quan chuyén mén chuin
bi ndi dung; dong thoi Vin thw sé xit Iy, thong tin nhanh cho linh dao Vin
phong dé xiy dung lich, bo tri xe phuc vu.

- Doi véi lanh dao Vian phong huyén

Nhiém vu cua Chanh, Pho Chanh Vén phong ciing phai doc, theo doi tiit
cd van ban dén duoc Chu tich, cac Pho Chu tich xir 1y chuyen giao nhiém vu
cho céc co quan (#dt ca van ban Chii tich UBND huyén xir Iy, giao nhiém vu cdc
co quan, don vi déu givi lanh dao + Chuyén vién Vin phong dé theo doi, don
déc); kiém tra van ban di, trinh 1anh dao trén hé théng iOffice; xur ly van ban
gidy (déi véi hé so yéu cau phdi trinh bén gidy). Trung binh thoi gian khoang
3,65 gid/ngudi/ngay dé xir Iy van ban (03 phiit x 40 vin ban dén = 120 phit +
03 phiit x 33 viin ban di = 99 phiit) (tam tinh méi dong chi xit Iy 50% vin ban
theo phan cong, chua tinh nhiém vu cua Chanh Van phong theo doi, tham muu
céng tac Pang). Ngoai ra, phai thuc hién du hop, theo d&i, don dbc tham muu,
phuc vu, hau can. Do dé linh dao Vin phong huyén can diéu chinh phin cong
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that sw khoa hoc, hop ly, ting cwong trach nhiém cho Chuyén vién tham muu
moi hoan thanh nhiém vu duwoc.

2.2 P6i véi Thwong truee HDND huyén.

- Lap dia chi iOffice “Thuwong trwc HDND huyén Binh Son” hoic tén
khéc phu hop.

- Ph6 Chu tich HDND huyén (thudng truc) truc tiép xir Iy vin ban dén
cua HDND huyén, giao nhiém vu cho cac Ban, Van phong huyén tham muu
thuc hién. S5 lugng trung binh 06 vin ban/ngay.

- Cich xit Iy véin bin trén hé thong iOffice: Pho Chu tich HDND huyén
(thuong truc) xu ly, giao nhiém vu cho (1) co quan chui tri tham muu X Iy
chinh; (2) co quan, don vi... phéi hop BoAng xu Iy; (3) Chu tich HDND huyén
Vin bin xem dé biét dé theo doi, chi dao; (4) Lanh dao+Chuyén vién Van
phong HD Vin béin xem dé biét (dé thuc hién cong tac theo ddi, don ddc, phéi
hop tham muu). Déi véi van ban gidy (Mat): X ly theo quy dinh. Mt s6 ndi
dung khéc, cach thirc xit ly tuong tu nhu xtr Iy van ban dén UBND huyén.

Trén day la thuc trang, khé’khén trong cong }éc X ly van ban dén HDND,
UBND huyén Binh Son va mdgt s6 ndi dung dé xuat. Van phong huyén kinh bao
cao Thuong truc HDND huyén, lanh dao UBND huyén xem xét, c6 y kién./.

Noi nhin: CHANH VAN PHONG
- Nhu trén;

- Huyén dy;

- VPH: C, PVP, cac CV;
-Luu VT

Nguyén Thanh Thwong
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