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Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, str dyng tai san cong tai co quan
Cuc Thi hanh an dan su tinh Bic Kan, bao gom: Tru sO lam viéc va tai san khac
gan lién véi dat; quyén sir dung dat ddi voi dat dung dé xay tru so lam viéc; may
moc, phuong tién van tai, trang thiét bi 1am viéc va céc tai san khac dugc mua sam,
hinh thanh tir ngan sach Nha nudc hodc c6 ngudn gbe tir ngan sach Nha nude (vién
tro, qua biéu, hién ting, do dong gbdp cua tap thé...); tai san dugc dau tu xay dung,
mua sam tir cic nguén von khac.

2. Viéc quan ly, tai san cong khong thudc pham vi quy dinh tai khoan 1 diéu
nay thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

3. Quy ché nay ap dung ddi véi tat ca cac phong chuyén mon, cong chirc va
nguoi lao dong thude Cuc.

Piéu 2. Muc dich xay dung quy ché

1. Tao quyén chii dong trong quan 1y tai chinh, quan 1y sir dung tai san nha nudc.
2. Thyc hanh tiét kiém chong lang phi.

3. Quan ly va str dung tai san cong dung muc dich, cé hi€u qua.

4. Dong vién, khuyén khich cong chirc, nguoi lao dong phan dau hoan thanh
tot nhiém vy dugc giao.

Picu 3. Nguyén tiic quan ly sir dung tai sin nha nuéc

1. Van phong 1a dau mdi théng nhét viéc quan 1y tai san ctia co quan Cuc
Thi hanh an. Hang nam thuc hién bao céo tinh hinh str dung tai san cap c6 tham
quyén theo quy dinh va khi ¢6 yéu cau; tryc ti€p quan ly, theo doi sir dung toan bd
tai san cua co quan Cuc Thi hanh an.

2. Moi tai san céng déu duoc Nha nudc giao cho co quan, don vi quan 1y, si
dung.

3. Xay dung Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong dam bao nguyén tic
cong khai, dan chu, ddm bao quyén 1gi hop phap cua cong chirc, nguoi lao dong.
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4. Tai san nha nuéc phai duoc hach toan ddy du vé hién vat va gid tri theo
quy dinh cta phép luat vé ché do ké toan don vi hanh chinh, su nghiép.

5. Tai san nha nudc phai dugc bao v¢ , bao dudng, stra chita theo ché do quy dinh.

6. Viéc quan 1y, su dung tai san nha nudc duogc thuc hién cong khai, minh
bach; moi hanh vi vi pham ché do quan ly, sir dung tai san nha nudc phai dugce xu
1y kip tho1, nghiém minh theo quy dinh cta phap luét.

7. Phai dugc thao luin tham gia v kién dong gbép cua toan thé cong chuc,
nguoi lao dong trong don vi thong qua hoi nghi.

Diéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung, lam dung chtrc vu, quyén han chiém doat tai san nha nudc dudi
moi hinh thirc.

2. Co y lam trai cac quy dinh cua Nha nudc, cua Bo vé quan 1y, st dung tai
san nha nudc.

3. St dung tai san nha nudc khong ding muc dich, ti€u chuin, dinh muc,
ché dg; st dung tai san nha nudc lang phi hodac khong str dung tai san duge giao
gay lang phi; st dung tai san nha nudc dé kinh doanh trai phap luét.

4. Huy hoai hodc ¢6 y 1am hu hong tai san nha nudc; chiém giir, sir dung trai
phép tai san nha nudc.
5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y,
st dung tai sdn nha nudc.
Chuong 11
QUAN LY SU DUNG, TAI SAN

Diéu 5. Giao quan ly va sir dung tai sin

Vin phong Cuc c6 trach nhiém tham muu mua sim, ban giao tai san cho cac
phong/bd phan, ca nhan thudc co quan Cuc st dung, quan 1y dé thuc hién cac
nhiém vu ctia Cuc. Viéc trang bi tai san cin ctr vao tiéu chuan, dinh mérc str dung,
kha nang nguoén kinh phi duoc cap, nhiém vu duoc giao va nhu cau sir dung trang
thiét bi, tai san cong ctia cac bo phan va cong chirc, ngudi lao dong trong co quan.
Thu trudng co quan can ct vao tinh hinh dyu toan ngan sach duoc giao, tiéu chuan,
dinh muc va ké hoach dé xuét cia cac bd phan, c4 nhan dé quyét dinh mua sim,
trang bi moi, diéu chuyén tai san trang bj trong ndi bd co quan dam bao khai thac
st dung tai san dung muc dich dat hi¢u qua.

Piéu 6. Viée trang bi tai san cong dwoe thwe hién theo cac hinh thic

1. Mua sidm méi bang ngudn kinh phi dugc Tong Cuc Thi hanh 4n dan su
giao dy toan hang nam.

2. biéu chuyén trong ndi bd co quan.

3. Mua sim méi bang cac hinh thirc khac, ngoai cac hinh thuc trén theo quy
dinh ctia Phép luat.
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4. Nhan tai san do trén cap moi, cap bo sung, di€u chuyén tir cac don vi khac.

Tuy theo s0 lugng, ching loai ma ap dung hinh thirc mua sam phu hop véi
cac quy dinh cia nha nudc hién hanh vé mua sam tai san cong.

5. Cac b phan can cir nhu cau va nhiém vu duoc giao, 1ap ké hoach mua
sam tai san trang thiét bi cua bd phan minh, chuyén bd phan Van phong va ké toan
tong hop trinh Thu trudng co quan chuin chi va tién hanh mua sim trén co s&
ngudn ngan sach Téng Cuc Thi hanh 4n déan sy giao.

6. Hang nam cac bg phan can cur vao thuc té va nhu cau trang bi, kha nang
tai chinh cta co quan 1ap ké hoach dé xuat mua sam, stra chita 16n TSCD chuyén
bd phan Van phong ké todn tong hop bdo cao Thu trudng don vi.

7. Kinh phi mua sam, bao dudng, stra chita tai san thiét bi tir ngudn ngan
sach nha nudc hodc cac ngudn hop phap khac phai thyc hién theo dung quy dinh
hién hanh cia phép luat nha nudc vé ngan sich nha nuéc theo Thong tu sb
58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016.

8. Tai san lya chon mua sim, stra chita, bao dudng, bao tri thiét bi phai theo
ding ché do, tiéu chuan, dinh murc kinh t€ - k¥ thuat, dang muc dich, sir dung hi¢u
qua, dong bd, hién dai c6 d0 bén cao

Picu 7. Quan ly va sir dung cac tai san, trang thiét bi 1am viéc

1. May photocopy:

+ Van phong truc tiép quan 1y va sir dung: 02 chiéc ( 01 may thuong, 01
may siéu toc)

+ Phong Kiém tra va GQKNTC: 01 chiéc

Nguoi duge giao nhiém vu quan 1y va sit dung may photocopy phai cé trach
nhiém:

a) Photo cac loai tai liéu kip thoi du sé luong, dam bao chat luong.

b) Tai liéu photo phai in 02 mit gidy (trir trudng hop ¢ yéu cau khac).

¢) Du tru s6 luong gidy, muc str dung hang thang gtri Van phong dé tong
hop 6 ké hoach mua sam.

- Thyc hién ché d¢ bao dudng may thuong xuyén, dinh ky.

- Céac phong chuyén mén c6 tai lidu can photd co trach nhiém:

+ Tinh toan chi tiét cac loai vin ban, mau biéu can pho t0; so luong ting loai
van ban, tranh in thtra, lang phi.

2. May vi tinh, may in va céc thiét bi tin hoc

Dugc mua sam theo kha ndng ngan sach dugc duyét hang ndm va nhu cau
thuc t€ cong viéc cuia don vi.

a) Trach nhié€m cua ca nhan, don vi dugc trang bi:
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- Quan ly va sur dung tai san co6 hi¢u qua, thuc hién tot ché d6 bao dudng, su
dung may.

- Phat hién may méc cé su cd hong, chét luong chua dat yéu cAu thay thé,
stra chira phai lam phiéu dé€ xuat trinh Thu truédng co quan duyét chuyén bo phan
Vian phong, ké toan trién khai thyc hién.

- Khong st dung may vi tinh, may in vao cac vi¢c riéng, ca nhan nhu: Tro
choi dién tir, ddnh may, in an cac tai liéu phuc vu cong viéc riéng.

Piéu 8. Quan Iy sir dung may diéu hoa nhiét dj

May diéu hoa nhiét do duogc lrflp dat tai cac phong lam viéc cua lanh dao
Cuc, Hoi truong 1am vi¢e, Van phong va cac phong lam viéc, phong bao v¢. Viée
st dung di¢u hoa phai dam bao hop 1y dat hi¢u qua.

Mua hé chi str dung may diéu hoa vao cac ngay khi hau nong trén 30°C.
Bit diéu hoa nhiét d6 & muc 27°C
B6 phan Vian phong, ké toan chiu trach nhiém t6 chuc viéc theo ddi quan ly.

Moi cong chiic, nguoi lao dong trong co quan thuc hién tu giac, tiét kiém cac
khoan chi phi trong co quan.

Picu 9. Quan Iy tru sé 1am viéc, dién thip sang

Thyc hién theo Nghi dinh 152/2017/ND-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh ti€u chuan, dinh muc st dung tru s¢ lam viéc.
’ Moi chg chtrc, nguoi 12}0 d@qg thuc hién ra khéi phong, hét gio lam viéc tat
tat ca cac thiét bi dién khong can thiét.
Tai san trang bi tai cac phong lam viéc cua cong chirc, nguoi lao dong phai

c6 phiéu giao nhan cho céng chtrc, nguoi lao dong bd phan str dung, ké toan mé sb
sach theo doi ho so tai san.

Thue hién ché do kiém ké dinh ky, tinh khdu hao tai san dé danh gia qua
trinh s dung cua céc tai san trén.

Piéu 10. Quén Iy va sir dung cong trinh cong cong
1. Cong trinh cong cong bao gdom:

- Phong hop

- HO1 truong

- Phong tiép dan

- Nha dé xe da ning

- Nha bao vé

- Céac cong trinh cong cong khac

2. Trach nhiém cua bd phan Ké toan, Vian phong

- Gitp Thu truong don vi quan 1y toan bd cac cong trinh cong cong trén;
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- Mua sdm day du céc trang thiét bi cho cac cong trinh cong cong dé phuc vu
tot nhat cho viéc su dung;

- M& s6 sach theo ddi toan bd cac loai tai san trang bi tai cadc cong trinh cong
cong;

- Thuong xuyén kiém tra d0 an toan cta cac thiét bi, thuc hién tot viéc mua
sam, bo sung, sura chira, bao dudng tai san theo quy dinh;

- Giao vi€c quan Iy cac cong trinh cong cong trén cho ca nhan phuy trach va
chiu trach nhiém vé viéc quan 1y tai san va phuc vu khi c6 yéu cau;

- Phuc vu tdt cac budi 1am viéc, tlep khach cua lanh dao co quan. Céac cudc
hop, hdi nghi, ti€p khach cua co quan. Pam bao chu dao, lich sy, an toan, v¢ sinh.

3. Trach nhiém cua ca nhan, don vi st dung cac cong trinh cong cong

Str dung hoi truong, phong hop: Khi ¢6 hdi nghi, hoi thao phai str dung hoi
truong, phong hop duoc su phan coéng cua Cuc truong giao cho phong chuyén mén
chu tri truc tlep lién quan dén nghiép vu cua phong phai bao truéc Van phong
trude tir 01 dén 02 ngay dé cung phdi hop chuan bi hoi trudong (loa, dai, khau hiéu,
ban ghé, vé sinh...).

4. Quan 1y va bao quan cac thiét bi phong chdy, chita chay

- Van phong thuong xuyén phdi hop voi phong canh sat Phong chay, chira
chay Cong an tinh dé duoc su giup d vé k¥ thuat, tiéu chuan, dinh mirc cac trang
thiét bi phong chay chira chay.

- Hang nam c6 ké hoach to chtrc tdp huan nghiép vu phong chdy chita chay
cho cong chure, nguoi lao dong trong don vi.

- Mua sam day du cac thiét bi phong chdy chita chay theo dung thiét ké ky
thuat. Bao dudng thuong xuyén céc thiét b1 da co.

- Cac phong lam viéc, kho, cac cong trinh cong cong... phai duoc bd tri sip
xeép hop ly. Kiém tra thuong xuyén tat ca cac loai thi€t bi dién, khong dé xay ra
chay, chap dién. Khong hut thuoc hodc dung Itra tuy tién dam bao tuy¢t doi an toan
vé cong tac phong chay, chira chay.

Piéu 11. Quan Iy sir dung xe 6 td phuc vu cong tic

1. Tiéu chuan st dung xe 6t0

- Cuc truédng Cuc Thi hanh an, Pho cuc truéng Cuc thi hanh an.

- P6i véi Lanh dao phong chuyén mon, Chép hanh vién, céng chtrc khac
dugc cur di cong tac, can cu vao tinh chat cip bach, khan truong cta cong viéc
hoic di cong tac theo doan véi s luong 03 nguoi trd 1énThi trudng co quan cd thé
bo tri di€u xe dua cong chirc di cong tac.

2. V& viéc quan 1y, str dung, diéu dong xe 6t6

a) Viéc quan ly xe 6 t6
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- Cac xe 6 t6 cua Cyc phai dugc quan ly tai try s¢ Cuc Thi hanh an dén su.
Xe khi ra khoi co quan déu phai c6 1énh diéu xe.

- Lanh dao Cuc uy quyen viéc dleu xe cho Chanh van phong Cuc (Khi
Chanh Van phong Cuyc di vang thi uy quyén cho cap pho) thuc hién. Trudng hop
Lanh dao Cuc diéu dong, lai xe co trach nhiém thuc hién va thong bao lai cho
Chanh Van phong.

Lai xe c6 quyén tir chdi cac yéu cau phuc vu do nhimng nguoi khong thude
tham quyén di€u dong.

Xe 0t chi dugc st dung phuc vu cong tac chuyén mon, nhiém vu cua don
vi, khong str dung phuc vu cho muc dich ca nhan.

b) Can ctr dé diéu xe 6t0:
- Tiéu chuan dinh mtc str dung xe 6t6 cia Nha nudc.
- Lich di cong tac dugc Cuc truéong Cuc Thi hanh an phé duyét.

o Lich di dy hop, hoi nghi duge Cuc trudng Cuc thi hanh an phan cong cu
thé cho cac Pho cuc truéng Cuc thi hanh an di dy.

- Ké hoach cudng ché, ké bién tai san ctia Chap hanh vién dugc Cuc trudng
Cuc Thi hanh &n duyét.

- Pbi véi céc truong hop khac: Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén, thanh
pho, cac doan cong tac khac c¢6 nhu cau muon xe dé phuc vu céng tac do Cuc
truong Cuc Thi hanh 4n quyét dinh.

3. Trach nhiém cua van phong
- M6 sb theo dbi nhat ky xe di cong tac.
- Trang bi s6 dé ghi nhat ky van hanh cho timg xe 6to.

- Xuat phiéu diéu xe di cong tac ngoai thanh phé (di trong thanh phd ghi
nhat ky).

- Cép phat nhién liéu theo dang quing duong va dinh muc di quy dinh.
thanh toan vé cau duong, bén bai cho lai xe theo dung 16 trinh chuyén di va cac
khoan chi bao hiém, stra chira, bdo dudng, thay thé phu tung xe.

4. Trach nhiém cua lai xe

- Lai xe 1a nguoi dugce giao trach nhiém bdo quan va st dung 6 t6 phuc vu
cong tac cia Cuc theo su phan cong, diéu dong ciia Chanh Van phong.

- Lai xe phai c6 mat ¢ co quan theo gio lam viéc da quy dinh dé nhan nhiém
vu khi ¢6 yéu cau. Khi c6 1énh di€u xe, lai xe phai c6 mat dung gio tai dia diém
dugc ghi trong Iénh diéu xe.

- Tuyét ddi tuan thil cac nguyén tic, Luat 1é giao thong, bao dam an toan cho
nguoi trén xe. Khong str dung ruou, bia va cac chat kich thich trudc va trong khi
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lai xe. San sang lam viéc ngoai gio, di cong tac xa trong va ngoai tinh. Thai do lam
viéc nghiém tuic, tan tinh, chu d4o, van minh, lich su.

- Mdi xe duoc giao cho mdt 14i xe quan 1y; 14i xe c6 trach nhiém vé sinh xe
sach s€; thuc hién bado dudng, sita chira theo ké hoach dugc phé duyét.

- Chi dugc sir dung xe khi ¢6 1énh diéu xe; khong duogc sir dung xe vao viée
riéng; khong cho nguoi khac dleu khién xe; khong cho xe ra khoi co quan khi chwa
c6 ¥ kién cua ngudi c6 tham quyén.

- Khi xe dang hoat dong trén dudng, néu xay ra mat an toan vé ngudi va
phuong tién, lai xe phai xu 1y theo quy dinh cua Luat giao thong duong bo va béo
cao ngay cho Chanh van phong, d6ng thoi phai lién hé véi co quan cip bao hiém
dan su dé phdi hop giai quyét.

- Lai xe ¢6 trach nhiém cung cap day du cac thong tin ghi trong 1énh diéu xe,
ké khai vé 10 trinh, tinh trang Xe; cung cap day du cac ching tir thanh toan cho Ké
toan dé lam thu tuc thanh quyét toan.

- Thye hién tot ché do bao dudng xe 6t0, dam bao tuy¢t ddi an toan cho xe
khi van hanh.

- Lai xe khong chap hanh nghiém cac quy dinh ctua di€u nay, dé xay ra vi
pham phai boi hoan céc thi¢t hai va cac phi ton do 161 cua lai xe.

Pi¢u 12. Pinh mirc sir dung trang thiét bi trong phong lam viéc

Phong lam viéc cua Lanh dao Cuc, Lanh dao cdc phong chuyén mon, ctuia
cong chirc, nguoi lao dong duge cip phat cac do dung va thiét bi phuc vu cho cong
tac, dam bao du theo ché do hién hanh va diéu kién kinh phi tiét kiém duoc cta
don vi. Cac dung cu thudc vat ré tién mau hong duoc cép phat lai, nhiing trang
thiét bi thudc tai san c6 dinh hodc vat dung lau bén nhu may vi tinh, may in, ta
dung tai liéu.....cac ca nhan duoc cap phat phai co trach nhiém bao quan va su
dung dung muc dich, néu quan ly su dung dé xay ra mat hodc hu hong do 16i chu
quan cia c4 nhan thi phai boi thuong; néu do 16i v ¥, nguoi quan ly tai san phai
¢6 to trinh Thi truong phé duyét dé stra chita hodc mua sam moi.

Piéu 13. Pinh mirc thong tin lién lac

- B6i voi dién thoai ¢b dinh duoc lép dat tai phong lam viéc cua Lanh dao
Cuc, Lanh dao phong chuyén mén va Van phong. Khong str dung dién thoai vao
cong viéc riéng.

Can ctr vao dinh mirc quy dinh trén, cac phong chuyén mén dyoc trang bi
dién thoai phai quan 1y st dung dién thoai tiét kiém, hi€u qua.

Vian phong Cuc chiu trach nhiém bao quan, str dung tai san thuoc phong
may chu, thiét bi mang Wifi va cac phan mém tng dung.

Piéu 14: Pinh mirc sir dung may phat dién

May phat dién chi duoc st dung khi nguén dinh cua dién ludi quéc gia
khong dap img duoc hoat dong cua co quan don vi va khi mat dién.
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Khong dé may phat dién hoat dong qua tai trong thoi gian dai, duy tri nhiét
dd nudce 6n dinh theo quy dinh.

~ Thuong xuyén v¢ sinh may phat dién dinh ky 3 thang — 6 thang — 12 thang
dé may hoat dong bén bi.

Piéu 15. Quan 1y sir dung, tinh khiu hao tai san c6 dinh

Vin phong Cuc giup Thu truéng don vi mé sd theo ddi TSCD, tinh khau
hao TSCP va thyc hién kiém ké theo quy dinh tai Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP
ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luét quan 1y, s
dung tai san cong va Thong tu s6 144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta Bo Tai
chinh huéng dan mot s6 noi dung ciia Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP. Hang nam
cuing t6 kiém keé tai san cuia co quan tién hanh kiém ké tai san, danh gia chét luong
tai san, tham muu giup Thi trudng don vi thanh 1ap Hoi dong thanh 1y tai san va to
chuc thanh 1y TSCP da hét thoi gian st dung hodc hu hong khong con sir dung
dugc theo quy dinh. Phéi hop cung Van phong tién hanh viéc bao dudng thudng
xuyén, bao dudng dinh ky d6i v6i ting loai tai san dam bao dung quy dinh, ding
ché d¢ tiéu chuan dinh mirc do co quan Nha nudc c6 tham quyén ban hanh.

DPdi v6i can bo, cong chirc dugc giao quan ly, st dung tai san co6 trach nhi¢m
quan 1y st dung tai san dugc giao vao dung muc dich va hiéu qua, khi xay ra sy ¢b
hu hong phai bao céo kip thoi v6i Van phong dé trinh 1anh dao phé duyét cho sta
chita hodc thay thé kip thoi.

Néu trudng hop bi mat phai béo céo kip thoi Cuc truéng Cuc Thi hanh an dé
giai quyét theo quy dinh hién hanh.

Diéu 16. B4o cao ké khai tai san cong

1.Tai san cong phai thuc hién bao cao ké khai.

2. Van phong Cuc thuc hién bao cao déi véi tat ca tai san cong dugc giao
quan ly, sir dung theo quy dinh cta phap luat vé ke toan, thong ké va cap nhat
thong tin ké khai vao co s¢ dir liéu Quoc gia ve tai san cong doi vai cac tai san sau:

- Tru s& lam viéc; quyén sir dung dat dé xay dung tru s lam viéc;

- Xe 016 cac loai;

- Tai san ¢b dinh khac.

3. Trinh tu, hd so bao cao ké khai tai san cong dugc thuc hién theo quy dinh
phap luat hién hanh.

Piéu 17. Bao c4o tinh hinh quan Iy, sir dung tai san cong

1. Hang ndm hodc d6t xuat Van phong Cuc c6 trach nhiém xay dung bao cdo
tinh hinh quan 1y, st dung tai sdn cong bao cao cap cé tham quyén.

2. Thoi han, ndi dung bao cao tinh hinh quan ly, st dung tai san cong duoc
thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh,
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- Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

Cac Phong chuyén mdn, cong chue va ngudi lao dong thude co quan Cuc
Thi hanh an c6 trach nhi¢m thuc hién quy ché nay. Truong cac phong chuyén mon
6 trach nhiém quan triét, chi dao va giam sat cejn bd, cong chirc va ngudi lao dong
thudc phong minh thyc hién nghiém tic quy ché nay.

Piéu 20. T6 chirc thue hién

l.Ver,phc‘)ng Cuc Thi hanh 4n dan su chu tri, huéng dan, gidm sat viéc thuc
hién Quy ché nay.

2. Dbi voi cac truong hop khac khong quy dinh trong Quy ché nay thi thuc
hién theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

3. Quy ché nay c6 hiu luc lgé tur ngay ky. Trong qua trinh thyc hién néu co
kho khan, vuéng mac, phan dnh v€ Véan phong dé tong hop, bao cao Cuyc truong
xem Xxét, stra doi, bo sung cho phu hop./.
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