DANH MUC VA NOI DUNG, QUY TRINH THYC HIEN
(Kem theo Quyét dinh so: 1328/QP-UBND ngay 28/5/2025 ciia
Chu tich UBND huyén Chau Thanh)
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PHAN II. NOI DUNG CU THE CUA TUNG TTHC

1. Thu tuc Sao y, sao luc, trich sao van ban

1.1 Trinh tw thwc hién:

Buwde 1: B phan van thu thuc hién tha tuc sao y, sao luc, trich sao van
ban. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hi¢n
theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6: 30/2020/ND-CP.

* Truwong hop Sao y:

+ Sa0 y gdbm: Sao Y tlr vin ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban gidy, 520 y tr van ban giéy sang van ban di¢n tu.

+ Sao y tir viin ban gidy sang Van ban glay duoc thyc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang g1ay

+ Sao y tir vin ban dién tir sang vin ban gidy duoc thuc hién bang viéc
in tir ban gdc vin ban dién tir ra giay.

+ Sao y tir vin ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc
s6 hoa vin ban gidy va ky sé cta co quan, to chirc.

* Trwong hop Sao luc:

+ Sao luc gom: Sao lyc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang vin ban dién tir, sao luc tlr vin ban dién tir sang vin ban gidy.

+ Sao luc duogc thuc hién br?lng vi¢e in, chup tur ban sao y.

* Truwong hgp Trich sao:

+ Trich sao gdm: Trich sao tir van ban gidy sang van ban gidy, trich sao
tir van ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang vin ban
dién ti, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

+ Ban trich sao duoc thuc hién béng viéc tao lap lai déy du thé thir, phén
ndi dung vin ban can trich sao.

Buwéc 2: Ngudi dimg dau co quan, to chirc quyét dinh viée sao van ban
do co quan, to chirc ban hanh, van ban do cac co quan, to chirc khac giri dén va
quy dinh thAm quyén ky cac ban sao vin ban.

* Thoi gian thuc hién: Trong gio hanh chinh cac ngay tir Thir 2 dén Thir
6 hang tuan (trir ngdy nghi, ngay L&, Tét theo quy dinh).

* Pia diém thuc hién: B phan Van thu - Luu trit truc thude co quan,
don vi cép tinh, huyén, xa.

1.2 Cdch thirc thwe hién: Truc tiép hoic truc tuyén qua Hé thong quan
Iy van ban va diéu hanh.

1.3 Thanh phan, s6 lwong hé so:

+ Thanh phan ho so: Vin ban can sao y, sao luc, trich sao.

+Sb lugng hd so: 01 ban sao y, sao lyc, trich sao.

1.4 Thoi han gidi quyét: Trong ngdy 1am viéc, cham nhat 1a trong ngay
lam viéc tiép theo.

1.5 Poi twgng thue hién thi tuc hanh chinh: Co quan, don vi, ca nhan.

1.6 Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh:



+ Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Lanh dao co quan, don vi cép tinh,
huyén, xa.

+ Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: B phan Van thu - Luu
trir truc thudc co quan, don vi cap tinh, huyén, xa.

+ Co quan phdi hop: Khong.

1.7 Két qud thuwe hign thii tuc hanh chinh: Ban sao y, ban sao luc, ban
trich sao ctia van ban.

1.8 Phi, I¢ phi: Khong.

1.9 Tén mau don, mdu to khai: Khong.

1.10 Can cir phap y ciia thii tuc hanh chinh:

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong
tac van thu.

2. Thi tuc Quyét dinh vé viéc sira d6i, bo sung, gia han thoa thuin
quoc té nhan danh co quan cép xa.

1.1 Trinh tw thuc hién

Budc 1: UBND cap x3 bién gi6i ldy y kién bang van ban cua UBND cap
huyén vé viéc sira doi, bo sung, gia han thoa thuan qudc té.

Budc 2: UBND huyén cho y klen bang van ban va gti ho so dé xuat sira
d6i, bd sung, gia han thoa thuan qudc té cip xa bién gidi cho S& Ngoai vu tinh
Tay Ninh.

Buée 3: S& Ngoai vu lay y kién bang van ban ctia Cong an tinh, B Chi
huy B doi bién phong tinh, B Chi huy quéan sy tinh va cac co quan, don vi
lién quan.

Buoc 4: Cac co quan, don vi dugc lay v klen tra 101 bang van ban vé dé
xudt sira doi, bo sung, gia han thoa thuan quoc té.

Bude 5: S6 Ngoai vy gui van ban dé nghi UBND cap huyén tiép thu, giai
trinh, b6 sung y kién vao ho so (neu ¢6). UBND cip huyén tong hop, giai trinh,
tlep thu y kién va giri hd so dé xuat stra d6i, bo sung, gia han thoa thuan quéc
té cap x4 bién gidi cho S& Ngoai vu.

Buéc 6: So Ngoai vy tong hop, trinh Chi tich UBND tinh xem xét, quyét
dinh.

Buée 7: Chu tich UBND tinh quyét dinh bang van ban vé viéc stra doi,
bd sung, gia han thoa thuan quéc té cap x4 bién giol.

Bugc 8: Chu tich UBND cap xa bién gidi tién hanh ky két hodc ty quyen
bang van ban cho ngudi khac ky stra d6i, bo sung, gia han thoa thuan qudc té.

Buée 9: UBND cép x4 bién gidi bao cao Cha tich UBND huyén bang
vin ban kém ban sao thoa thuan qubc té.

Buwoc 10: UBND cap huyén gui S& Ngoai vu ban sao thda thuan quéc té
dé thong bao theo quy dinh.

1.2 Cach thirc thuc hién:

- Truc tiép.

- Qua Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh.

1.3 Thanh phan hé so:

- Vin ban dé xuét vé viéc stra d6i, bd sung, gia han thoa thuan quéc té;
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- 'Y kién bang vin ban cua cac co quan, t6 chirc lién quan;

- Bdo c4o giai trinh, tiép thu y klen cua co quan, t6 churc lién quan;

- Du thao vén ban thoa thuan qudc té bang tleng Viét va tiéng nudc ngoai,
truong hop thoa thuan qudc té chi c¢6 vin ban bang tiéng nudc ngoai thi phai c6
ban dich tiéng Viét kém theo.

1.4 Thoi han giai quyét

- UBND cap huyén cho y kién bang vin ban vé dé xuat ky két thoa thuan
qudc té va giri ho so dé xuét sira doi, bd sung, gia han thoa thuan quoc té cho
S& Ngoai vu trong thdi han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so theo
quy dinh.

- SO Ngoai vu 1ay y kién bang vin ban ctia Cong an tinh, Bo Chi huy
Quan su tinh, Bo Chi huy B9 doi Bién phong tinh, co quan cap So ¢o lién quan
truc tiép dén thoa thuan qudc té va cac co quan khac co lién quan trong thoi
han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.

- Cac co quan dugc 1ay y kién tra 101 bang vian ban trong thdi han 07 ngay
lam viéc ké tir ngdy nhan di ho so theo quy dinh.

- Chu tich UBND tinh quyét dinh bang vin ban vé viéc sira doi, bo sung,
gia han thoa thuan qudc té trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du
hé so quy dinh.

- UBND cép xa bién gidi bao cdo UBND cap huyén bang vin ban trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay viée stra d6i, bo sung, gia han thoa thuan quéc té
co hi¢u luc.

- UBND cép huyén théng bao cho S Ngoai vu ban sao thoa thuin qudc
té trong thoi han 07 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhan duoc bio cdo cia UBND
cap x4 bién gidi.

1.5 Poi twong thwe hién TTHC: UBND cap x3 bién gidi, UBND cip
huyén

1.6 Co quan gmt quyet

- Co quan, nguoi co tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND tinh.

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: UBND cap x4 bién gi¢i, UBND
huyén, S& Ngoai vu, Cong an tinh, BCH B0 ddi bién phong tinh, BCH quan su
tinh, co quan céap So.

1.7 Két qud thuc hién: Quyét dinh bang vin ban cia Chu tich UBND
tinh cho phép ky két thoa thuan qudc té va vin ban thoa thuan qudc té da dugc
sira d6i, bo sung, gia han.

1.8 Phi, I¢ phi: Khong.

1.9 Tén mau don, to khai: Khong quy dinh.

1.10 Yéu cdu, diéu ki¢n thwe TTHC: Tuan tha nguyén tic ky két va thuc
hién thoa thuan quéc té theo quy dinh tai Luat thod thuan quéc té 2020.

1.11 Can cw phap ly:

- Luat Thoa thuan quoc té sb 70/2020/QH14 do Qudc hoi nude Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam khoa XIII, ky hop thtr 10 thong qua ngay 13 thang
11 nam 2020.

- Nghi dinh s6 64/2021/ND-CP cua Chinh pht ngay 30 thang 6 nam 2021
vé ky két va thyuc hién thoa thuan qudc té nhan danh tong cuc, cuc thudc bd, co
quan ngang bd; co quan chuyén mon thudéc Uy ban nhan déan cép tinh; Uy ban



nhan dan cap huyén; Uy ban nhan déan cap xa & khu vuc bién gidi; co quan cap
tinh cua t6 chuec.

3. Thit tuc cdng nhan sang kién cip co sé

1.1 Trinh tu thuwc hién:

Nhén dugc Cong van dang ky dé tai sang kién d trién khai ddu nam cua
Thudng truc hoi dong sang kién.

Tac gia co sang kién sau khi d3 trién khai thuc hién va c6 két qua danh

gia phai lap ho S0 dé nghi cong nhan sang kién va ndp cho Thuong truc hoi
dong sang kién cap co so.

Buwéc 1: Tiép nhin hé so
- Thuong truc HOi dong sang kién cép co s tiép nhan ho so gom:
- Pon d& nghi céng nhéan sang kién (theo mau 01/SK)

- B4o cdo tom tit ndi dung, ban chét, hiéu qua cua sang kién c6 xac nhan
cua Thuong truong don vi (theo mau 02/SK).

- Céc tai liéu, bang chung vé két qua va loi ich mang lai (néu co)
Buwoc 2: Danh gia
Hoi dong sang kién cip co s to chire hop xét, danh gia sang kién:

- Thuong tryc Hoi dong sang kién cip co sé tham dinh, tong hop nhiing
sang kién du diéu kién tiéu chi trinh Hoi déng xét, cong nhan sang kién hop
xét. Pong thoi giri ndi dung, ho so lién quan vé sang kién cho thanh vién Hoi
ddng xét, cong nhan sang kién va cac chuyén gia (néu c6) xem xét 05 ngay
trude khi t6 chirc hop Hoi dong.

- Thu ky Hoi dong sang kién cip co s c6 trach nhiém trinh bay trudc
Hoi1 déng vé béo cdo tom tit noi dung, ban chét, hiéu qua cua sang kién va cac
tai liéu, bang chung (c6 lién quan) vé két qua, loi ich cia sang kién mang lai
(néu co);

- Céc thanh vién Hoi dong tham gia y kién nhan xét, danh gia, cham diém
bang phiéu (mau 03/SK)

- Thu ky Ho1 ddng kiém phiéu, thong bao cong khai két qua tai budi hop,
1ap bién ban tham tra, danh gia cua Hoi dong sang kién (mau 04/SK)

- Chutich Hoi dong két luan danh gia, nhan xét chung va cong nhan sang
kién (mau 05/SK)
Buéc 3: Cong bé cong khai két qud cong nhin sang kién

- Sau khi c6 két qua cudc hop xét, danh gia sang kién, co quan Thuong
truc ciia Hoi dong sang kién cap co 80 ¢0 trach nhiém cong khai Quyét dinh
ctia Hoi dong sang kién va gui quyet dinh cong nhan sang kién cho cac don vi,
c4 nhan lién quan duoc biét vé két qua xét, danh gia sang kién.

1.2 Cach thirc thuc hién: Khong quy dinh



1.3 Thanh phan, s6 lwgng ho so i

- Bon @€ nghi cong nhan sang kién (theo mau 01/SK)

- B4o c4o tom tit noi dung, bNén chét, hiéu qua cua sang kién c6 xac nhan
cua Thuong truéng don vi (theo mau 02/SK).

- Céc tai liéu, bang chtng vé két qua va loi ich mang lai (néu co)

1.4 Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc

1.5 Déi twong thuwe hién thii tuc hanh chinh:

- Cac tap thé, ca nhan trong co quan nha nudc, td chire chinh tri, tO chirc
chinh tr1 - xa hdi, t6 chirc xa hdi — nghé nghiép, t6 chirc kinh té thudc cac thanh
phan kinh té, ngudi lao dong; cac to churc, ca nhan c6 sang kién duogc tao ra va
ap dung trén dia ban huyén.

1.6 Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: UBND cép huyén.

1.7 Két qud thwe hién thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cong nhén sang
kién cap co so.

1.8 Lé phi: khong

1.9 Tén méu don, méu to khai: Mdau 01/SK; Mau 02/SK; Mdu 03/SK;
Mdu 04/SK

1.10 Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Quyét dinh s6 66/2015/QD-UBND ngay 31/12/2015 ctia UBND tinh Tay
Ninh, Ban hanh Quy dinh vé hoat dong sang kién tinh Tay Ninh; Quyét dinh s6
43/2018/QDb-UBND ngay 30/11/2018 cua UBND tinh Tay Ninh vé Sira doi, bd
sung mot s diéu cla Quy dinh vé hoat dong sang kién tinh Tay Ninh ban hanh

kém theo Quyét dinh s6 66/2015/QD-UBND ngay 31/12/2015 ctia Uy ban nhan
dan tinh.

4. Thi tuc bd nhiém lai ddi véi cong chirc linh dao, quén ly cap
huyén
1.1 Trinh tw thuc hién:

Budce 1: Can bo lam bao céo tu danh gia, nhan Xxét viéc thyc hién chirc
trach, nhiém vu trong thoi gian gitr chire vu.

Budc 2: Co quan, don vi td chirc HOi nghi can bo chu chdt thao luan, tham
gia ¥ kién va bo phiéu tin nhiém (bang phiéu kin) dbi véi nhan su dé nghij bo
nhiém lai.

Budc 3. Nguoi ding dau co quan, don vi truc tiép sir dung can bo danh
gia, nhan xét va dé xuat viéc bd nhiém lai.

Budc 4. T6 chie Hoi nghi tap thé cap uy, 18nh dao co quan, don vi thao
luan, biéu quyét (bang phiéu Kin).

Budc 5. Can ctr két qua thuc hién quy trinh, ngudi ding dau co quan, don
vi ban hanh Quyét dinh bo nhiém lai 1anh dao cap phong va tuong duong thudc
UBND cap huyén.
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1.2 Cdch thikc thwe hién: Truc tiép.

1.3 Thanh phin, sé lwong hoé so

a) Thanh phan ho so:

- To trinh va Bién ban kiém phiéu & c4c budc.

- So yéu ly lich 2C/TCTW-98 do ¢4 nhan ty khai va co quan truc tiép
quan ly can bo xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6 va dong dau.

- Panh gia, nhan Xét cta cac cip uy, to chirc dang, tap thé 1anh dao co
quan, don vi noi cdng tac, vé: (1) Pham chat dao dirc, 16i sdng, y thirc td chirc
ky luat, doan két ndi bo. (2) Nang luc cong tac va két qua thuc hién chue trach,
nhiém vu dugc giao; trong do, thé hién rd trong qué trinh cong tac nhan su co
san pham cu thé, thanh tich cdng tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co).
(3) Uy tin va trién vong phat trién.

- Banh gi4, nhan xét cua chi by, dang tly co quan noi cong tac.

- Nhén xét ctia cap Uy noi cu tri d6i voi ban than va gia dinh can bo.

- Két luan vé tiéu chuan chinh tri ctia cap c6 tham quyén theo Quy dinh
ctia BO Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bo Pang.

- Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh hién
hanh (cé ky x&c nhan cta nguoi ké khai va nguoi nhan ban ké khai theo quy
dinh).

- Ban sao ¢6 cong ching (hodc chung thuc) cic vin bang, chimg chi vé
trinh d6 chuyén mdn, nghiép vu, Iy luan chinh tri...; quyét dinh két nap dang
vién; quyét dinh tuyén dung, tiép nhan; quyét dinh b nhiém ngach hién giir.

- Gidy kham strc khoé do co sd' Y té c6 thim quyén cép.

- Bao céo tu danh gié, nhan xét cua cong churc.

b) S6 lugng ho so: Khdng quy dinh.

1.4 Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc.

1.5 Doi twong thye hién thii tuc hanh chinh: Cong chitc dugc bd nhiém
lai 13nh dao cap phong va tuong duong thudc cip huyén.

1.6 Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Phong Noi vu huyén, Chu tich
UBND huyén.

1.7 Két qua thuc hi¢n thii tuc hanh chinh: Quyét dinh cia Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén vé bo nhiém lai chirc vu lanh dao cap phong va tuong
duong.

1.8 Lé phi: Khdng quy dinh

1.9 Tén mdu don, méu to khai: Khdng quy dinh

1.10 Can cir phap Iy ciia thi tuc hanh chinh:

- Luat Cén bo, cong chirc sé 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008 cua Qudc
hoi nuwde Cong hoa X&8 hoi chu nghia Viét Nam.



- Luat stra ddi, bo sung mot sé diéu cua Luat Can b, cong chire va Luat
Vién chire s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Québc hoi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam.

- Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctia Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly cong chue. 7

- Nghi dinh so 116/2024/ND-CP ngay 17/9/2024 cua Chinh phu stra doi,
bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly céng chitc va Nghi dinh sb
06/2023/ND-CP ngay 21/02/2023 quy dinh vé kiém dinh chat luong dau vao
cong chrec.

- Quyét dinh sd 12/2022/QD-UBND ngay 22/4/2022 ciia UBND tinh vé
viéc Ban hanh quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién va quy trinh bd nhiém, bd
nhiém lai, luan chuyén, diéu dong d6i voi can bd, cong chirc, vién chirc giir
chtrc vu Ianh dao, quan ly trén dia ban tinh Tay Ninh.

- Quyét dinh sd 39/2023/QD-UBND ngay 15/12/2023 ciia UBND tinh vé
viéc stra d6i, bd sung mot sd diéu ctia quy dinh vé tiéu chuan, diéu kién va quy
trinh bo nhiém, b6 nhiém lai, luan chuyén, diéu dong ddi véi can bo, cong chic,
vién chuc gilt chuc vu 1anh dao, quan 1y trén dia ban tinh tdy ninh ban hanh
kém theo quyét dinh s6 12/2022/QD-UBND ngay 22 thang 4 nam 2022 cta Uy
ban nhan dan tinh Tay Ninh.

5. Thii tuc xét ting danh hié¢u “Thon, t6 dan pho vin héa”
1.1 Trinh tw thuc hién:

a) Truong thon, TH truong t6 dan phd gui Bao cdo thanh tich dé nghi xét
tang danh hiéu thi dua dén Uy ban nhan dan cép xA.

b) Uy ban nhan dan cap x4 to chuc hop Hoi dong thi dua - khen thuong
cung cap dé danh gia, quyét dinh danh sach thon, t6 dan phé du diéu kién dé
nghi xét tang danh hiéu “Thon, t6 dan phd van hoa”; cong khai trén trang thong
tin dién tir ciia don vi hodc cac hinh thirc khac (néu cé) dé 1ay y kién ngudi dan
trong thoi han 10 ngay;

¢) Uy ban nhan dén cap x4 1ap ho so theo quy dinh tai khoan 2, Diéu 7,
Nghi dinh 86/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu, trinh
Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén quyét dinh.

d) Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh, Chu
tich Uy ban nhan déin cap huyén quyét dinh ting danh hiéu (Mau s6 11 cia Phy
luc IV Nghi dinh 86/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 cua Chinh pht)
va bang chimg nhan “Thén, t6 dan phd vin hoa”.

1.2 Céch thikc thue hign: Uy ban nhan dan cip xa 13p ho so theo quy
dinh tai khoan 2, Diéu 7, Nghi dinh 86/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam
2023 cua Chinh phu, gtiri Co quan Thuong tryc Ban Chi dao huyén (qua Phong
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Vian hoa, Khoa hoc va Thong tin tong hop, tham dinh, trinh Chi tich Uy ban
nhan dan cap huyén quyét dinh.

1.3 Thanh phin, sé lwong hoé so
a) Thanh phan ho so:

- T trinh dé nghi xét tang danh hi¢u “Thon, t6 dan phé van héa” cua
UBND cac xa, Thi tran,

- Bao cao Ehémh tich dé nghi xét tang danh hi¢u “Thon, td dan phé van
hoa” cua Thon, t6 dan pho;

- Bién ban hop binh xét danh higu “Thon, t6 dan pho van hoa” ciia UBND
cac xa, Thi tran.

- Ban ding ky ctia Thon, t6 dan phd.

b) So luong ho so: 01 bo.

1.4 Thoi han gidi quyét: 10 ngay, ké tir ngdy nhan ho so hop 18.

1.5 Péi twong thwe hién thii tuc hanh chinh: Phong Vin hoa, Khoa hoc
va Thong tin.

1.6 Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

- Co quan’phéi hop thuc hién thu tuc hanh chinh: Cac co quan, don vi
huyén, UBND céap xa.

1.7 Két qua thue hign thii tuc hanh chinh

Quyét dinh tdng danh hi¢u “Thon, td dan phé van hoéa” nam ...

1.8 L¢é phi: Khong.

1.9 Tén méu don, méu to khai:

Mau 6 04, Méu 6 05, Mu s6 06 va Mau s6 11 ctia Phy luc IV kém theo
Nghi dinh s6 86/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 cua Chinh phu.

1.10 Can cw phap ly cua thu tuc hanh chinh:

Nghi dinh 86/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 ctua Chinh phu
quy dinh vé khung tiéu qhuﬁn va :[rinh tu, thua tuc, ho so xét tang glanh hiél{ “Gia
dinh van héa”, “Thon, t6 dan pho van héa”, “Xa, phuong, thi tran ti€u biéu”.
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