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UBND TiNH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Péc lip - Tu do - Hanh phiic
‘%CA $6: 216 /QD-VPUB Ha Tinh, ngay 13 thdng 10 ndm 2016
QUYET PINH
V¢ viéc ban hanh Quy ché thye hi¢n din chi trong hoat dgng
. Ky béi: Trung clia ¢o quan Vin phong Uy ban nhin dan tinh Ha Tinh
: tgm Cong bdo -
i Tin th
Email: CHANH VAN PHONG UBND TiNH
i ttcongbaotinh
- ot@hatinh.gov.
| Cbs quan: Tinh Can ctr Quyét dinh s6 14/2012/QD-UBND ngay 06/4/2012 ciia Uy ban
tHaTinh nha.n dan tinh Ha Tinh ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va
;f ;;?og;z)q gy: co cdu tb chirc Van phong Uy ban nhén dén tinh;

Can cir Nghij dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu
vé thuc hién dén chu trong hoat dong ciia co quan hanh chinh nha muwde va don
a vi su nghiép cdng lap;

Cén cir Thong tu s0 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cia By Noi vu
huéng din mét s6 ndi dung cuia Nghi dinh sé 04/2015/ND-CP;

Xét ¢& nghj ciia Ban Chap hanh CDCS co quan Vin phong UBND tinh,
Trudng phong Hanh chinh - T4 chie,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh ndy Quy ché thuc hién dan chd trong
hoat dng ctia co quan Vian phong UBND tinh Ha Tinh.
= Didu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngdy ban hanh;
j Ban Chap hanh CDCS co quan Vin phong UBND tinh, Truéng phong
Hanh chinh - Té chife, Trucmg cac phong, don vi thudc Vin phong UBND tinh
va céc tb chre, ¢4 nhan ¢6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

| Noi nhin: CHANH VAN PHONG
‘ - Nhu Bidu 2; ==

- Chanh Vin phong;

- Céc Pho Chanh Vin phong;
-Lue: VT, TC. /imes”

Giri Vin ban dién tir
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UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lip ~ Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Thye hi¢n din chi trong hoat ddng cilia co' quan
Vin phong Uy ban nhan dén tinh Ha Tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 216 /QP-VPUB ngay 13/10/2016
cua Chanh Vin phong UBND tinh Ha Tinh)

Nhim phét huy quyén lam chi cla cong chue, vién chire va ngudi lao
ddng, nang cao trach nhiém cia ngudi dung dAu co quan, don vi; gép phén xdy
dung ddi ngii cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong la cong boc cia nhéan dén,
¢6 di phdm chit chinh tri, phdm chét dao dire, 16i sdng, ning lyc va trinh d
chuyén mdn, nghlep vy, lam viéc ¢6 ning sult, chit lugng, hiéu qua, dap u'ng
yéu cdu phat trién va dbi méi cia dat nudc; phong ngira, ngén chin va chéng cac
hanh vi tham nhiing, ling phi, quan liéu, phién ha, sich nhidu nhin dan.
Van phong UBND tinh Ha Tinh ban hanh Quy ché thue hién dan cha trong
trong co quan, voi nhitng ndi dung nhu sau:

Chwong I
DAN CHU TRONG NQI BQ) VAN PHONG UBND TiNH

Piéu 1. Trach nhiém céa Chanh Vin phong

1. Thuc hién dén chd trong quan Iy va diéu hanh hoat déng clia co quan
Vian phong UBND tinh (sau day goi tat 13 Van phong); trong quén ly, sir dung,
dao tao, boi dudng, thue hién che d6, chinh sach ddi voi cong chire, vién chire
va ngudi lao dong (sau day goi tét 1a cong chire, vién chire).

2. Té chitc cac cudc hop giao ban dinh ky, hang tuan, hang thang, hang
quy va 6 thang dé danh gia két qué thyc hién cac nhiém vy duge giao va dé ra
cac nhiém vu, giai phap chi yeu phai thuc hién trong thoi gian t6i cia Vin
phong Cubi ndm, Chanh Vin phong pha1 t6 chirc dénh gia tong két hoat dong
cua Vién phong tai Hoi nghi cong chirc, vién chirc quy dinh tai Pidu 5 Nghi dinh
s& 04/2015/NP-CP, ngay 09/01/2015 ctia Chinh phti vé thue hién dan chu trong
hoat dong ciia co quan hanh chinh nha nude va don vi sy nghiép cong lap.

3. To chiic danh gi4 dinh ky hang ndm d6i véi cong chirc, vién chire thude
thAm quyén quan 1y theo trinh tu, thi tuc quy dinh tai Diédu 45 Nghi dinh sb
24/2010/ND-CP, ngay 15/3/2010 cua Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sir
dung, quan ly cong chirc va Bleu 37 Nghi dinh s6 29/2014/ND-CP, ngay
12/4/2014 caa Chinh pht v& tuyén dyng, sir dung va quén 1y vién chifc.

4. Ling nghe ¥ kién phan anh, phé binh ctia cong chire, vién chite. Khi
cong chirc, vién chirc ding ky duoc gip va cé ndi dung, 1y do cu thé thi bd tri
thoi gian thich hop dé gip va trao dbi.
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5. Thong béo cong khai dé cong chire, vién chire bidt nhiing viéc duge
quy dinh tai Pidu 3 ctia quy ché nay.

6. Ban hanh quy ché qua.n Iy trang thiét bi 1am viéc trong Vin phong bao
dam thiét thye, hiu qua, tiét kiém; sir dung tiét kiém kinh phi dugc cap; thyc
hién céc quy dinh vé cong khai tai chinh. Viéc mua sim thiét bi, phurong tién va
cac loai tai san cia Van phong phai thire hién theo quy dinh cia phép luét.

7. Thye hién céc bién phap phong ngira, ngin chan hanh vi tham nhung,
Xir ly va tao dleu kién dé co quan, td chirc c6 thim quyén xir Iy ngudi c6 hanh vi
tham nhiing; néu thiéu trach nhiém dé x4y ra tham nhiing trong co quan, don vi
thi bi xir ly theo quy dinh cta phap luat.

8. Chi dao viéc cung cip ddy du, kip thdi nhitng thong tin, tai lidu, cach
thirc & chirc thyc hién, tréch nhiém thuc hién va trach nhiém giéi trinh nhing
ndi dung cdng viéc trong Vin phong duge quy dinh tai Didu 3, Didu 4 cia Quy
ché nay, trir nhimg tai liéu mat theo quy dinh ctia phép lut.

9. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh cua phép luat cic khidu nai,
t6 c4o, kién nghi cia ¢dng chie, vién chic va kién ngh1 clia Ban Thanh tra nhan
dan cia Vén phong; kip thoi béo cdo véi co quan c6 thdm quyén nhitng vin d&
khéng thude thdm quyén giai quyét ciia minh.

10. Kip thoi xir Iy ngudi c6 hanh vi cén trd viée thuc hién dan chi trong
hoat déng cia Vin phong va ngudi ¢ hanh vi tra thi, trd ddp cdng chire, vién
chirc khiéu nai, té céo, kién nghi theo quy dinh clia phap luat.

Pidu 2. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire

1. Nghiém chinh chap hanh néi quy, quy ché lam viéc ciia Vin phong;
thue hanh tiét kiém, chong lang phi va bao dam théng tin chinh xac, klp thoi;
thuc hign cdc quy dinh vé nghia vy, dao dirc, vin héa giao tiép, quy tic Ung x,
nguyén téc trong hoat déng nghé nghiép va nhimg viéc khéng dugc lam theo
quy dinh cua phap luit,

2. Chiu trach nhiém truéc phép ludt, truée ngudi phu tréch tryc tiép va
truée Chanh Vin phong vé viée thi hanh nhiém vy ciia minh. Trong khi thi hanh
cong vu, cong chire, vién chie duge trinh bay y kién, dé& xuét vige giai quyét
nhimg van dé thuéc pham vi trch nhiém ciia minh khac véi y kién cua ngum
phy trach tryc tiép, nhung van phai chip hanh sy chi dao va hu'cmg din cla
ngudi phu trach tryc tiép, ddng thoi cb quyén bio huu y kién va bdo &0 voi
Chanh Vin phong, Ph6 Chanh Van phong phu tréch khdi chuyén mén. Déi véi
cbng chirc, vién chire dugc quyén tir chm thye hién cdng vige hodc nhi¢m vy trai
voi quy dinh cta phap ludt, dugc quyét dinh van dé mang tinh chuyén mén gin
voi cdng viée hodic nhiém vy dugce giao.

3. Thyc hién phé binh va tu phé binh nghiém tuc, phat huy wu diém,
c6 giai phap stra chita khuyet diém; thing thn déng gop y kién dé xay dung néi
b$ Vin phong doan két, vimg manh.

4. Dong gop v klen vao viée xay dyng cac vin ban, du 4n, dé 4n cua Van
phong khi duge yéu cau,



5. Bao cdo ngudi c6 thdm quyén khi phat hién hanh vi vi pham phap luat
trong hoat dong clia Vin phong.

Diéu 3. Nhiing vi§e cong chirc, vién chire dwge biét

1. Nhitng viéc sau ddy Chéanh Vin phong phai ¢éng khai cho cong chie,
vién chirc duge biét:

a) Chu truong, chinh séch ctia Pang va phap luat ciia Nha nuée lién quan
dén cong viéc cia Vin phong.

b) Ké hoach céng tic hang nim, hang quy, hang thang, hang tuin ctia Vin
phong.

¢) Kinh phi hoat dong hang nim, bao gbém Cac ngudn kinh phi do ngan
sach nha nude cp va cde ngudn tai chinh khac; quyét todn kinh phi héng ndm
clia co quan, don vi; tai san, trang thiét bi ciia co quan, don vi; két qua kiém
toén.

d) Tuyén dung, dao tao, bdi ducmg, diéu déng, bd nhiém, luan chuyen
biét phai, tir chic, mién nhiém; hop dong lam viéc, thay ddi chirc danh nghé
nghiép, thay ddi vi tri lam viéc, cha.m ditt hgp déng lam viée cia vién chuc;
di cong téc nudc ngoai, giai quyét ché d6, nang bac luong, nang ngach, danh
gia, xép loai cong chirc, vién chirc; khen thuong, ky ludt, théi viée, nghi huu d6i
vGi cong chire, vién chirc; céc d8 4n, du 4n va viéc x4y dyng cac vin ban quy
pham phap ludt ctia Van phong.

e) Céc vy viée tiéu cyc, tham nhiing trong Vin phong d3 dugc két lusn;
ban ké khai tai sin, thu nhip cla ngudi c6 nghia vy phai ké khai theo quy dinh
cta phap luét.

g) Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, té cdo trong ndi bd
Van phong.

h) Céc ndi quy, quy ché ciia Vin phong.

i) Ket qua tlep thu y kién ctia cong chire, vién chirc vé nhimg van @ thuéc
thdm quyén quyét dinh ctia Chanh Van phong dua ra 14y v kién céng chirc, vién
chitc quy dinh tai Diéu 4 ciia Quy ché nay.

k) Viin ban chi dao, diéu hanh clia co quan quan 1y cdp trén lién quan dén
cdng viéc cia Vin phong.

2. Chanh Vin phong c6 tréch nhiém thong bao cho cong chire, vién chirc
biét nhig van d& dwgce quy dinh trén day bang mot trong céc hinh thire:

a) Niém yét tai Viin phong.

b} Thong bdo tai Hgi nghj cong chire, vién chirc cia Vin phong.

¢) Théng béo bing vin ban giri toan thé cbong chirc, vién chire.

d) Théng bao cho céac Truorng phong chuyen mén tryc thude va yéu céu
ho thong bdo dén cong chirc, vién chitc 1am vigc trong cac bd phin db.
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e) Thoéng b4o bing vin ban dén Cép uy Chi bd, Ban Chép hanh Cong
doan co s¢ co quan Vin phong.

g) Ding trén hé théng TD-H? théng giri nhan VBDT cita Van phéng,

3. Thoi han cong khai cham nhat 1a 03 ngdy lam viée, trrong hop dic biét
khéng qua 05 ngay ke tir ngdy vin ban dugc ban hanh hosic ké tir ngay nhén
dugce van ban cua co quan, don vi cAp trén, trir nhing taj liéu mat theo quy dinh
cla phap ludt. DOi v6i viin ban niém yét tai try s& cia Vin phong thi phai thuc
hién niém yét it nhat 30 ngay lién tuc ké tir ngay niém yét.

Pidu 4, Nhirng viée cdng chire, vién chire tham gia ¥ kién, Ch4nh Vin
phong quyét dinh

1. Nhimg vi¢c cong chirc, vién chire tham gia y kién truc tip hogc théng
qua dai dién truéc khi Chénh Vin phong quyét dinh, gom cé:

a) Chi truong, giai phép thuc hién nghi quyét ciia Pang, phap Iuit ciia
Nha nude lién quan dén cong viéc clia Van phong quan 1y,

b) Ké hoach céng tac hang nim cla Vin phong,
¢) T6 chitc phong tréo thi dua clia Vin phong.
d) Bao céo so két, tdng két ciia Van phong.

e) Céc bién php cai tién t6 chirc, hoat dong va 18 16i 1am viéc; phong,
chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chdng quan 1iéu, phién
ha, sach nhiéu nhan dan.

g) K& hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng cdng chirc, vién chirc; biu
¢, bd nhiém cong chirc, vién chirc.

h) Thuc hién cdc ché d¢, chinh sich lién quan dén quyén va loi ich cla
cdng chirc, vién chic.

i) Cac noi quy, quy ché ctia Vin phong.

2. Hinh thie ldy y kién tham gia:

Cén cir ni dung céng viée cin 14y ¥ kién tham gia cua cOng chirc, vién
chirc, Chanh Vin phong ép dung mét trong ba hinh thirc tham gia y kién sau
day:

a) Cong chue, vién chirc tham gia y kién truce tiép hodic tham gia y kién
théng qua l&nh dao phong chuyén mén.

b) Théng qua H6i nghj cdng chitc, vién chirc hang ndm ciia Vian phong.

c) Phét phiéu héi y kién tryc tiép, giti du thao vin ban d& cdng chirc, vién
chic tham gia y kién.

Dicu 5. Nhitng viée cong chire, vién chire gidm sét, kidm tra

1. Nhiing vié€c cong chire, vién chitc gidm sat, kiém tra, gém co:

. 2) Thyc hién chu truong, chinh sach ciia Pang va phép luat ctia Nha nuéec,
ké hoach cbng tac hang ndm cda Vian phong.



b) Str dung kinh phi hoat déng, chip hanh chinh sich, ché dd quan Iy va
sir dung tai san cia Vian phong.

¢) Thuc hién c4c ndi quy, quy ché ctia Vian phong.

d) Thyc hién c4c ché d9, chinh sach ctia Nha nudce vé quyén va loi ich ctia
cong chire, vién chire trong Vin phong.

e) Giai quyét khiéu nai, t6 c4o trong ndi bd Vin phong.

2. Viéc gidm sét, kiém tra ctia cong chirc, vién chire dbi véi nhing van d&
néu trén dugc thuce hién thong qua ba hinh thic sau day:

a) Thong qua hoat djng cua Ban Thanh tra nhan d4n ctia Vin phong.

b) Théng qua kiém diém céng téc, tu phé binh va phé binh trong cac cude
hop dinh ky cia Vin phong.

¢) Thong qua hdi nghi cong chirc, vién chirc hang ndm ctia Vin phong.

Chwong I1
DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC VOI
CONG DAN, CO QUAN, TO CHUC €O LIEN QUAN

bieu 6. Trach nhi¢m ciia Chinh Vin phong

1. T6 chire, chi dgo v kiém tra viéc nidm yét cong khai tai try s6 lam vige
va didng tai trén trang thong tin dign tir cia Van phong dé cong dan, co quan, t&
chirc (sau ddy goi chung la cong dén, tb chirc) biét cac ndi dung sau:

a) B phan chiju trach nhiém giai quyét cong viée ¢o lién quan.

b) Tha tuc hanh chinh giai quyét cong viée (néu co).

¢) Mau don tir, hd so cho timg loai cong viéc.

d) Phi, 1& phi theo quy dinh (néu c6).

e) Thoi gian giai quyét timg loai cong viée.

2. Chi dao va k1em tra cong chire, vién chirc trong viée gii quyét cong
viéc cua cdng dan, to chie; kip théi ¢6 nhitng bién phdp xir ly thich hop theo
quy dinh cia phap lugt b1 véi nhimg cong chire, vién chire khong hoan thanh

nhiém vy, thiéu tinh than trach niém, sach nhleu gay phién h, tham nhiing
trong viéc giai quyet cong viéc cuia cdng dan, td churc,

3. Chi dao viéc bd tri noi tiép dén, thyuc hién viée tidp dan va td chirc hom
thu gop y; chi dao Trudng phong Hanh chinh - Té chirc cing dai dién Ban
Thanh tra nhan dan cia Van phong hang tudn md hom thu gép ¥, nghién ciu va
dé xuft glax quyét céc y kién gop y dugc giri dén, bdo cdo Chanh Vin phong
dé dé ra cac bién phap hop 1y nhim tiép thu va giai quyét cac v kién gép ¥.

4. Théng bao d& cong dén, t§ chirc ciia dia phrong biét va tham gia dong
gop ¥ kién dbi véi nhitng chuong trinh, de an do Van phong xéy dung hoic 0
chirc thye hién ¢6 lién quan dén sy phat trién kinh té - x4 hoi cua dia phuong d6.
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5. Cr nguoi ¢ trach nhiém gdp va giai quyét cong viée ¢6 lién quan khi
cong dan, t5 chirc c¢6 yéu cdu theo quy dinh cta phap luat; nhung kien nghi,

phan anh, phé binh cia céng dan, t6 chic phai dugc nghién clru va xir Iy kip
thoi.

ll r LY. bl -3 rd L. -
Diéu 7. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire

1. Chi dugc tiép nhan tai liéu va gidi quyét cbng viée cla cong dén,
td chirc tai tru s& lam viéc cta Vin phong theo quy dinh tai Quy ché lam vige
cua Vin phong; bao vé bi mat Nha nudce, bi mét cdng tac va bi mét thong tin vé
ngudi t6 cdo theo quy dinh cia phap luat.

2. Khi cdng dén, t6 chirc ¢6 yéu cau ¢bng chire, vién chirc ¢6 trach nhigm
giai quyet céc yéu cau do theo thAm quyén. Nhimg viéc khong thuge thim quyen
giai quyet cdng chirc, vién chirc phai thong béo de cong dan, td chirc biét va
huéng dan cong dan, tb chirc dén noi cé thim quyen giai quyét. Cong chirc, vién
chirc khéng duge quan lidu, hach dich, cira quyén, tham nhiing, gy khé khin,
phién ha, sach nhidu trong giai quyét cdng viéc coa cong dén, td chue.

3. Cong vigc clia céng dén, to chic phai duge cong chite, vién chire
nghién ctru x ly va kip thoi giai quyét theo ding quy dinh clia phap luat va ndi
quy, quy ché ciia Vin phdng.

4. Nhiing cong viéc da c6 thoi han giai quyét theo quy dinh thi cdng chic,
vién chirc phai chép hanh ding thoi han d6. Trudng hop phirc tap doi hoi phai
co thoi g1an dé nghién ctru giai quyet thi cong chire, vién chire 6 trach ni¢m bao
cdo ngudi phy trach trre tiép dé ngl.r0°1 tryc tiép phu trach bdo céo lanh Vin
phong va kip thoi thong béo cho céng dan, td chirc biét theo quy dinh.

Diéu 8. Quan hé giita Chanh Vin phong véi co quan, don vi cip trén

1. Chép hanh quyét dinh ctia cip trén. Khi ¢6 cin cit cho ring quyét dinh
dé 1a trai phap luédt thi phai k1p thoi bao céo bang van ban véi ngudi ra quyét
dinh; trudng hop ngudi ra quyet dinh vin quyét dinh viéc thi hanh thi ngudi thi
hanh phai chip hanh nhung khong chiu trach nhiém vé hau ‘qua cua viée thi
hanh, dbng thoi bao céo cap trén trurc tiép cla ngum ra quyét dinh. Ngudi ra
quyét dinh phai chju trach nhiém trude phép lut vé quyét dinh cta minh.

2. Phan anh nhiing vuong mic, khé khan trong qua trinh thye hién chie
ning, nhiém vu cua minh; kién nghi co quan, don vi cap trén nhu'ng vén dé
khéng phu hop, can stra ddi, bd sung trong c4c ché d9, chinh sach, cac quy dinh
cta phap luat va trong chi dao, didu hanh ciia co quan, don vi cép trén,

3. Tham gia déng gép y kién, phé binh di v&i hoat dong cuia co quan,
don vi cdp trén; c6 trach nhiém nghién ciru, tham gia ¥ kién véo céc du thao vé
che d9, chinh sich, vin ban quy pham phép luat do co quan, don vi cip trén yéu
ciu.

4. Bao cdo co quan, don vi cAp trén tinh hinh c6ng tac cta co quan, don vi
minh theo quy dinh; dbi véi nhimg vén dé vuot qua thdm quyen giai quyét thi
phai kip thoi bao céo, xin y k1en chi dao cla co quan, don vi cép trén. N6i dung
bao céo 1én co quan, don vi cap trén phai khach quan, trung thye.



Dicu 9. Quan hé giita Chanh Vin phbng vGi co quan, don vi cip dudi

1. Théng bao cho co quan, don vi cép duéi nhimg chu truong, chinh sich
ciia Pang va cic quy dinh cda phép ludt lién quan dén hoat dong va pham vi
trach niém cda co quan, don vi cap dudi; chi dao, hu:émg dan va kiém tra hoat
déng cua co quan, don vi cdp dudi va chju trach niém vé nhing hanh vi vi pham
phép luét cia co quan, don vi cap duéi néu nhitg hanh vi vi pham nay cé
nguyén nhén tir sy chi dao, hudng dan clia minh.

2. Nghién ciru, kip thoi giai quyet cac kién nghj cua co quan, don vj cap
durdi; dinh ky lam viée véi ngudi dung dAu co quan, don vj cip dudi. Khi ngudi
dimg déu co quan, don vi cap dudi ding ky 1am viée thi phai tra 181 cy thé viée
tiép va lam viéc.

3. Khi can thiét, phai cir c¢ong chire, vién chirc dén co quan, don vi cap
dudi dé trao dbi, nghlen cuu, giai quyet nhing van dé cu thé cta co quan, don vi
cAp dudi; phai xir Iy nghiém khic nhitng cong chirc, vién chirc bdo cdo, phan
anh sai su théat, khong trung thyec.,

Chuwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. Ban Chép hanh CPCS co quan Vin phong UBND tinh, tit ca
cac Phong chuyén mén va don vi sy nghiép thuéc Vin phong, cdng chire, vién
chitc cia Vin phong cé trach nhiém thue hién ddy du Quy ché nay; Phong
chuyén mén, don vi sy nghiép va céng chirc, vién chirc néu vi pham Quy ché
thi s& tity mtrc d6 sai pham s& bj xem xét va xir ly ky lut theo quy dinh ciia
phép luét.

Pitu 11. Ban Chép hanh CDCS co quan Vin phong UBND tinh, Phong
Hénh chinh - T4 chirc va tit ca cong chic, vién chirc c6 trach nhiém kidm tra va
theo d&i viéc thuc hién Quy ché nay./. g
whas

CHANH VAN PHONG
’/;::-I_ _:x".\‘\

Lé Minh Pao
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