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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN CAN GIO Doc 13p - Ty do - Hanh phiic
S6: /X1 /QB-UBND Can Gio, ngay Of  théng 11 nam 2023
QUYET PINH

V& ban hanh Quy ché quan ly, sit dung thw dién tir cdng vu trong cic co quan,
don vi trén dia ban huyén Can Gidy

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO

Céin cie Lugt Té chike chinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Can cu Ludt sira q*'éi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chize Chink phil va
Ludt T6 chitc chinh quyén dia phrong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005,

Can cir Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Can cik Ludt An toan thong tin mang ngdy 19 thang 11 nam 2015;

Can cir Ludt An ninh mang ngay 12 thing 6 ndm 2018;

Can cir Ludt Bdo vé bi mdt nha nude ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phi ung
dung cong nghé thong tin trong hoat déng ciia co' quan nha mede;

Cdn cik Chi thi 56 34/2008/CT-TT. gngay 03 thang 12 ndm 2008 ciia Thi tuong
Chinh phu vé viéc ting cuong sir dung hé thong thu dién tr trong hoat dong cuia
co quan nha nude, »

Can cir Nghi dinh 72/2013/ND-CP ngay 15 théng 7 ndm 2013 ciia Chinkh phii
Vvé qudn Iy cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang,

Cdn cik Nghi dinh 56 27/20]’8/N{%)—CP ngay 01 z‘hdng’3 ndam 2018 ciia Chinh
phu vé sua ‘d’é‘z' bé sung mot 5O diéu cia Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay
15/7/2013 vé vé qudn Iy cung cdp, sie dung dich vu internet vo thong tin trén mang;

Cén cir Théng tw s6 39/2017/TT-BTTTT ngey 15 thding 12 nim 2017 cia BJ
truong Bo Thong tin va Truyén théng ban hanh danh muc tidu chudn kp thugt vé
ung dung cong nghé thong tin trong co quan nhé nude;

Cén cik Quyét dinh sé 41/201 ]/QB—UBND ngay 17 thang 6 ndm 2011 ciia
Uy ban nhédn dén Thanh ph6 Ho Chi Minh vé ban hanh Quy ché qudn Iy, sir dung
hé thong thue dién tir Thamh phé Hé Chi Minh;

Cdn cu cong van 56 1384/STTTT-CNTT ngay 25 thang 7 nam 2019 ciia S¢
Thong tinva Truyén théng vé dam bdo hoat dong Hé thong Thu dién ti Thanh phé,
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Cén ci Cong van 56 968/STTTT ngay 24 thdng 5 nam 2022 cua So thong 1n <
va Truyén thong Vvé ting cuomg dam bdo an toan thong tin nguoi ding Hé théng
thu dién tir cong vu,

Ciin it Ké hoach s6 1713/KH-UBND ngay 14 thing 4 néim 2021 cila Uy ban
nhdn ddn hiyén Cén Gio vé trién khai “Xay dung dé thi thong minh trén dia ban
huyén Can Gio” giai dogn 2021-2025;

Xét dé nghi ciia Chanh Viin phong Hoi dong nhdn dénva Uy ban nhén ddn huyén.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y, st dung thu dién
t0r cdng vu trong céc co quan, don vi trén dia ban huyén.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngdy ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddngnhéan dan va Uy ban nhan dan huyen Thua
trudng cac phong ban chuyén mdn, don vi sy nghiép cong 14p thudc huyén, Chu
tich Uy ban Mit tran T6 qudc va cac Poan thé huyén, Uy ban nhén dan céc x4, thi
trAn chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- S6 Théng tin va Truyén thong;

- Thudng trie Huyén uy;

- Thuodng trec HDND va UBND huyén;
- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Vin phong; T4 tin hoc;

- Luu: VT, Tr.vge
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HU ENCANGIO Doc 1dp - Ty do - Hanh phic

trén dia ban huyén Cé“ll} Gio
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 [113/0D- UBND
ngay bl thang 11 nam 2023 cua Uy ban nhén dan huyén Can Gio)

N Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc quéan ly, sir dung hé théng thu dién tir
(goi tat 1a hop thu dién tr cong vu) tai céc phbqg ban chuyén mén, don vi su nghiép
cong 1ap thudc huyén, Uy ban Mit trdn T6 qudc va céc doan thé, Uy ban nhan dan
céc x&, thi tran ... (goi tat cac co quan , don vi trén dia ban huyén Can Gio).

2. Can bd, cong chiic, vién chiic dang cong tic tai cic co quan chuyén mon,
Uy ban nhan dén céc x4, thi trén, cAc don vi thudc huyén (sau day goi tat 14 c4 nhan)
khi khai thac va st dung hé théng thu dién tir céng vu cé trach nhiém thuc hién
Quy ché nay.

Didu 2. H¢ théng thu dién tir

1. Hé théng thu dién tir céng vy thanh phé do S& Thong tin Truyén thong
thanh phd quan Iy va van hanh. Viée st dung hé théng thw dién tir nhim ha tro cdn
b0, cong chirc, vién chirc dang cong tac tai cdc co quan, don vi thudc huyén trong
viéc giii, nhén thong tin gitta cdc cdn bd, cong chiic, vién chire; gifta céc co quan,
don vi thudc huyén hodc gitra cén b, cong chire, vién chitc cia cic co quan, don
vi thudc huyén véi cdc S¢-nganh, Uy ban nhan dan cic quén-huyén va ngudi dan,
doanh nghiép (goi tt 1a c4 nhan, t& chirc) dudi dang thu tin qua mang may tinh ndi
b ctia don vi hodc mang internet, phuc vu cho céc hoat dong cong tac clia co quan,
don vi, cOng chirc trong thyc hién nhiém vu.

2. St dung hé théng thu dién tir cong vu trong hoat dong clia céc co quan,
don vi thudc huyén nham nang cao hiéu qua hoat ddng, ning suét lao dong, thuc
hanh tiét kiém, giam vin ban gidy t& hanh chinh, thue hién 4t Nghi dinh sé
64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phti vé Ung dung cong nghé thong tin
trong hoat dong ctia co quan nha nuéc; Quyét dinh sé 572/Qb-UBND ngay
23/02/2021 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh v& phé duyét K& hoach
tng dung cong nghé théng tin trong hoat ddng cia co quan nha nude, phat trién
chinh quyén s va bédo dam an toan thong tin mang giai doan 2021 - 2025.
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17O CHUC QUANLY, SU DUNG HE THONG THU PIEN TU

Piéu 3. Pinh dang dia chi thw dién tir clia cac co’ quan, don vi va can bd,
cong chire, vién chire thudc huyén

Tai khoan thu dién tlr cong vu dugc dat tén théng nhét c6 dang:
<Tén tai khoan>.cangio@tphcm.gov.vn, duoc phéan thanh hai loai:

Hop thu dién t cébng vu cia cac co quan, don vi thudc huyén:
<Tén don vi>.cangio@tphcm.gov.vi

Hop thu dién tir cong vu ca nhan: hop thu danh cho c4n bd, cong chuc, vién
chire thude huyén: <Tén ngudi dung>.cangio@tphcm.gov.vi

Pidu 4. V& cach sir dung mit khiu ciia hop thw dién tir cong vu

1. Mat khiu phai dugc dat toi thidu 8 k¥ tu, bao gdm chit in hoa, cht thuong
va c6 st dung thém céc ky tu dac biét (!, @, #, %, &, *,.. .). Mét khau dat khong
dGng theo quy dinh trén s& khong duge chap nhén. _

2. Mat khéau phai dugc dbi ngay 1in dAu tién co quan, don vi va nguoi dung
dang nhap vao hop thu. Néu co quan, don vi va ngudi ding khong doi mat khau
m6i hop thu s& bi khoa.

Pidu 5. TO chire quan 1y, sit dung hop thw dién tiv cong vu

1. Hop thw dién tir cong vu duoc dang ky, cép cho céc co quan, don vi thude
huyén; cén bo, cong chtc, vien chirc dang cong tac tai cac co quan, don vi thudc
huyén thuoc Hé thong thu dién tr Thanh pho HO Chi Minh 1a thanh phén cta hé
thong thong tin Chinh pht. Van phong Hbi déng nhan dan va Uy ban nhén dan
huyén 1a co quan dau mdi quén 1y, ticp nhén viéc dang ky cap moi, cap doi, lay lai
mét khau hogc hity bo str dung hop thu dién tir cong vy cla cac co quan, don vi
thudc huyén; can bd, cong chitc, vién chirc cong tac tai cac co quan, don vi thudc
huyén.

2. MBbi co quan, don Vi thudc huyén va can bg, cdng chte, vién chic dang
cong tac tai cac co quan, don vi thudc huyén duoc dang ky cap mot hop thu dién
tr cong vu riéng dé phuc vu hoat dong cong tac cua co quan, don vi theo chtrc nang,
phiém vu dugc giao va hoat ddng cong vu clia can bd, cong chire, vién chirc.

3. Quén ly, st dung hiéu qua hop thu dién tir cong vu trong hoat dong cua

céc co quan, don vi thude huyén; trach nhiém cua Tha trudng cac co quan, don Vi
thudc huyén va ngudi st dung hop thu dién tir cong vu:

2) Bbi véi hop thu dién tir cong vu cua Uy ban nhén dan huyén:

- Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan huyén duoc giao quan
Iy hop thu dién tir cong vu ctia Uy ban nhén dan huyén va hop thu nay chi dé giai
quyét cong viéc hanh chinh ctia Uy ban nhan dan huyén, khong str dung vao bat ky
muc dich nao khac.

_ Chénh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén huyén phin
cong cong chic theo ddi, kiém tra, thuc hién viéc gl cac loai van ban phat hanh -
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ctia Uy ban nhan dén huyén di céc to chirc va c4 nhan khac; nhén vin ban tir cac td
chiic va ca nhan khéc gtri vé Uy bar} nhén dan huyén; kip thoi thdng tin bdo cdo,
gui ni dung dd nhan dén Lanh dao Uy ban nhan dan huyén dé ném biét va chi dao
giai quyet céng viéc.
b) Pbi véi hép thu dién tr cong vu clia timg co quan, don vi thudc huyén:

- Thu truéng cdc co quan, don vi thudc huyén c6 trach nhiém quan ly hop
thu dién tir cong vu ctia don vi; phén cdng can b, cong chtre, vién chirc ctia don
vi theo d&i, kiém tra néi dung hop thu dién tir céng vu ciia don vi. Nguoi duoc giao
nhiém vu quén Iy hop thu dién tr cong vu clia don vi phéi bdo cédo ndi dung da
nhén cho Tht trudng don vi dé kip thoi gidi quyét codng viéc.

- Khi c6 thay dbi v& Thu trudng tai cac co quan, don vi; Th truéng ctia co
quan, don vi phéi c6 tréch nhiém tiép nhan lai hop thu dién te cdng vu, mét khau
va toan bo ndi dung dit liéu hép thu dién tir cbng vu ctia don vi tir Thu trudng cii
cua co quan, don vi.

c) Déi véi hop thu dién tir cong vu ctia mdi can b9, céng chirc, vién chire:

- Ty quéan Iy ndi dung hop thu dién tir cong vu clia minh va giai quyét cdng
viée dugc phén céng trong hop thu dién tir cong vu; quan 1y va luu trit c4c thu dién
tir cd nhan; chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin giti qua hdp thu dién ti cOng vu
cd nhén, khong dugc trao ddi qua thu dién tlr cdc ndi dung thudc danh muc quy
dinh cua Luét b4o vé bi mat nha nuée.

- Bao vé mét khau st dung hop thu dién tr cdng vu c4 nhan. Khoéng truy
nhép vao hop thu dién tir clia ngudi khac va khéng dé nguoi khac sir dung dja chi,
hop thu dién tr cong vu ctia minh. Khéng duge cung cdp mat khau hodc dé 16 mat
khéu dédng nhép vao hop thu dién tr cong vu clia co quan, don vi, ¢4 nhan.

- Thuong xuyén kiém tra hop thu dién tir cong vu d8 luu trix nhiing thu quan
trong vé may va xda cc thu khéng can thiét (thu réc, thu qué han 06 thang).

d)Cén b, cong chiic, vién chirc tai cac co quan, don vi thudc huyén phai
thudng xuyén kiém tra hop thu dién tir cong vu trong gi¢ lam viéc, it nhéit 03 14n
trong ngay (dau budi sang, cudi budi sang va cudi budi chidu céc ngay lam viéc
trong tudn), dé hdi dép kip thoi thu dién it ctia cic 14 chirc va cd nhan khac; kip
thoi ndm bat ndi dung, xir Iy cdng viéc mot cach nhanh nhat, hiéu qua nhét.

Riéng hép thu dién tir cdng vu ctia mdi co quan, don vi phai thudng xuyén
kiém tra {t nhat 04 lan trong ngay (dau budi séng, cudi budi sang, dau budi chidy
va cubi budi chidu céc ngdy lam viéc trong tuan).

e) Trong gio lam viée tai cde co quan, don vi bét bude phai str dung hop thur
dién tr cong vu dé trao ddi va diéu hanh cong viéc.

f) Khi gép su b vé hop thu dién i cdng vu clia co quan, don vi, c4 nhan;
nguoi duoc giao quan ly hop thu dién tir cong vu ctia co quan, don vi va ¢4 nhan
phai théng béo cho ngudi phu trach cong nghé thong tin cta co quan, don vi (néu
c6) hodc ngudi phu trach cong nghé thong tin ciia Van phong Héi ddng nhan dan
va ny ban nhén dan huyén dé dugc huéng dan, xur ly kip thoi. Truong hop khong
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xit 1y duge, Van phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén da‘mNhuyén c6 trach
nhiém lién hé S& Thong tin va Truyén thong Thanh pho dé duge ho tro, khoi phuc.

4. Hop thu dién tir ctia don vi, ca nhén phai duge cap nhat thong tin khoi
phuc tai khoan (s6 dién thoali, Email phy) dé don vi, canhén ty thue hién viéc “MG
khéa tai khoan”, “Khoi phuc mét khiu”... theo Cong van huéng dan sd

1384/STTTT-CNTT ngay 25/7/2019 cua SO Théng tin va Truyén thong vé dam
bao hoat dong hé thong thur dién tr thanh pho.

Pidu 6. CAp m&i va hity b hop thw dién tir cong vu

1. Thi trudng cac co quan, don vi thudc huyén 14p danh sach céan bd, cong
chric, vién chirc dang cong tac tai don vi, cO van ban d& nghi Van phong Hbi dong
nhan dan va Uy ban nhén dan huyén dang ky cép mai, chp dbi, (thay ddi thong tin
hop thu dién 1), 1éy lai mat khéu hodc hiy bo hdp thu dién ti cong vu (do chuyén
cong tac ra khoi huyén, nghi huu, nghi viéc,...) cho can bd, cong chue, vién chuc.
Pam bao 100% can b0, cong chirc, vién chite cia cac co quan, don vi thudc huyén
duoc dang ky, cép va st dung hop thu dién tr cOng vu.

2. Trong 02 ngay lam vige ké tir ngay cd cén bd, cong chirc, vién chirc moi
cta don vi hodc c6 can bo, cong chuec, vién chtrc nghi huu, nghi viéc, chuyén cong
téc,... Thi trudng céc co quan, don vi thudc huyén co van ban d& nghi Van phong
Hoi déng nhan dan va Uy ban nhéan dan huyén dang ky chp mdi, clp ddi hodc huy
bo hop thu dién tr cOng vu.

3.Khi nhin duoc yéu cau (bing vén ban, thu dién ti) cla cdc co quan,
don vi thudc huyén, Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén huyén tién
hanh xi 1y, giti yéu cau d%n S& Théng tin va Truyén thong Thanh phb dé thye hién
clp moi, cép o, 14y lai mét khau ho#c hty bd st dung hop thu dién tr cong vu
theo quy dinh. Sau khi nhén dugc két qua giai quyét cta S¢ Thong tin va Truyén
thong Thanh phd, Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén giri
thong tin, hudng d3n cac co quan, don vi va ca nhan dé bibt thyc hién.

BAt ctr thu yéu cAu nao tir cac co quan, don vi thudc huyén ma st dung cac
dia chi hop thu khac (hop thu yahoo, gmail,...), gii dén Van phong Hoi dbéng nhan
dan va Uy ban nhén dan huyén déu khong dugc chép nhan.

Pidu7. Quy dinh cac loai van ban, thong tin trao dbdi qua hop thu dién
tir cOng vu

1. Céc loai vin ban co thé guri qua hop thu dién tir cong vu dé tham khao
hodc ding lam tai liéu nhu: thu mdi, lich cong tac clia co quan, don vi, cdc tai liéu

~

trao ddi phuc vu céng viéc, tai liéu phuc vu cac cudc hop (trlr céc van ban bao mét
va c4c vin ban g dén nhiing don vi st dung hé thong thu dién tir khdc).

2. Hop thu dién tr cong vu chi st dung d3 trao doi thong tin phuc vu cong
tac, khong st dung v6i muc dich cé nhan.

3. Céc loai vin ban dugc chuyén qua hop thu dién tir cong vu phai theo
cac quy dinh an toan bao mét sau:

- a) Néu van ban giri la vin ban bang file word, excel hoic céc loai file ¢o thé

chinh stra: phai c6 thém ban dinh dang PDF va c6 chit ky dién tlr cua don vi vahé
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théng xé4c thue chit ky dién tir ding tiéu chudn méi cé gia tri phép ly twong dwong
vOi van ban giay.

b)Néu vin ban gui la file PDF hodc céc loai file khong thé chinh sira:
file phai dugc scan tir vn ban gc (cé chit ky ctia Thu truéng don vi va ddu d6 ciia
don vi).

4. Viéc gtri nhan van ban qua hop the dién tir cong vu:

a) Pbi v6i cdc vin ban ding theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 7 Quy ché nay
thi cdc co quan, don vj chi can giri van ban qua thu dién tir ¢6 gi4 tr phép ly tuong
duong vén ban gidy, khong can giri kém vian ban giay.

b)Péi v6i céc vin ban chua dap ing dl c4c tiéu chuin v& an toan bao mét
theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 7 Quy ché nay thi phai phét hanh van ban gidy (trix
nhiing van ban mét) va gri kém vin ban qua thu dién tir (twong tng nodi dung vin
ban gidy d& dugc ban hanh chinh thtrc) vao dia chi hop thu dién i cbng vu cla co
quan, don vi c6 tén trong phan “noi nhan”.

¢) Céc loai van ban trao d6i qua hop thu dién tir cng vu phai sir dung phong
chit tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tur Unicode theo tiéu chudn Viét Nam
TCVN 6909:2001, mau den.

Pidu 8. Céc hanh vi nghiém cAm trong st dung hdp thw dién tir cong vu

Céc co quan, don vi thude huyén va can bo, cong chirc, vién chiic dang cong
tac tai cac co quan, don vi thudc huyén khoéng dugc sir dung hop thu dién tir cdng
vu dd duge cap dé phét tan thu rac, phén mém doc hai, tai liéu bi mat nha nudc

hodc trao ddi thdng tin trdi véi cc quy dinh ctia Daéng, phap luat Nha nuée.,

A ) ) ChlfO’l}g 1y
CONG TAC KIEM TRA, BAO CAO, KHEN THUONG
VA XU LY VI PHAM TRONG SU DUNG THU DPIEN TU

Piéu 9. Cong tac kiém tra, b4o c4o tinh hinh si dung thw dién ti

1. Céc co quan, don vi thudc huyén,kiém tra, theo ddi viéc st dung thu dién
tir trong cdng viéc tai co quan, don vi. Thong ké s6 luong hop thu dién tor cong vu
va bao cao moi théng tin thay doi cta cac hop thu dién tit tai co quan, don vi cho
Vin phong Hoi dong nhén, dan va Uy ban nhan dan huyén dinh ky mo6i quy mot 14an
vao ngay 25 ctia thang cudi quy.

2. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén théng ké sé
luwong hop thur dién tir va tinh hNinh hoat d@r‘lg cua hé thong thu dién t bao cdo Uy
ban nhén dan huyén dinh ky mdi quy mét 1dn vao ngay 30 cla thang cudi quy.

Diéu 10. Cong tac thi dua, khen thuéng sir dung thw dién tir

Vian phong Héi dong nhén dan va Uy ban nhan dan huyén théng ké céc co
quan, don vi rng dung hé thong thu dién tr vao cong viéc c6 hiéu qua bdo co Uy
ban nhén dén huyén deé kip thoi khen thudng theo quy dinh.
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Pidu 11. Coéng tac xir Iy vi pham

Céc co quan, don vi thudc huyén hogc can bd, cdng chirc, vién chirc vi pham
quy dinh néu tai Quy ché nay phai chiu trach nhidm theo quy dinh ctia phap luét
hién hanh. Tha truong co quan, don vi thudc huyén co can bod, cong chirc, vién
-chirc vi pham Quy ché nay phai chiu trach nhiém nguoi dung dau theo quy dinh.

) Chwong v
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Giao Vén phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dén huyén truc
tiép huong dan, kiém tra don doc cac co quan chuyén mon, don vi thudc huyén va

2

Uy ban nhan dan cac x4, thi tran thue hién Quy ché nay.

Piéu 13. Thi trudng céc phong ban chuyén mon, don vi sy pghiép cdng 1ap
thudc huyén, Chu tich Uy ban Mat trin TO qq@c va céc doan thé huyén, Uy ban

nhan dan céc x4, thi tran c6 trach nhiém phé bién, tridn khai thuc hién Quy ché nay
d4n toan thé can bd, cdng chtic, vién chirc ctia don vi dé ném biét va thuc hién theo
quy dinh. -

Pidu 14. Trong qua trinh td chtrc thuc hién, néu c6 nhiing van dé phét sinh,
vudng méc cAn stra doi, bd sung Quy ché; Thu trudng céc phong ban chuyén mon,
don vi sy nghiép cong 1ap thudc huyén, Chi tich Uy ban Mit trén T6 quéc va céac

doan thé huyén, Uy ban nhan dan cac x4, thi trén c6 van ban g Van phong Ho1

ddng nhan dan va Uy ban nhan din huyén dé téng hop bédo céo Uy ban nhan dén
huyén xem xét, quyet dinh./

'Y BAN NHAN DAN HUYEN CAN GIO



