_ UBND XA LGOI BAC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG HPND VA UBND Poc lap - Tw do - Hanh phc

Loi Bac, ngay thang 8 nam 2025

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi diéu chinh va déi tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan h¢
cong tac, trinh tu gidi quyet cong viéc va quan h¢ cong tac cua Van phong Hoi dong
nhan dan (HDND) va Uy ban nhan dan x4 (UBND), (sau ddy goi tat 1a Vin phong).

2. T4t ca can bd, cong chirc, ngudi lao dong ciia Vin phong c6 trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

3. Nhitng van dé khac khong dugc dé cap trong Quy ché nay thi thyc hién theo
cac van ban phap luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Van phong lam viéc theo ché d6 Thu trudng, dam bao nguyén tic tp trung
dan chu. Bam bao dan chu, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong cta Van phong.
Bao dam phat huy nang luc va so truong cua can bo, cong chire, nguoi lao dong; dé cao
su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu, quyén han dugc phép luat quy dinh.

2. Bao dam tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo dung
quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam viéc.

3. Trong phan cong cong viée, mdi viéc chi duge giao mot ngudi phu trach va
chiu trach nhi¢m chinh. Nguoi dugc giao cong vi¢e phai chiu trach nhiém vé tién d6 va
két qua cong viéc dugc phan cong. Lanh dao van phong khong giao cong viée da duoc
phan cong cho ngudi nay sang cho nguoi khac thuce hién, trir truong hop ngudoi dugc
giao vi¢c bi dm dau hodc ¢6 li do chinh dang khac.

] Chuong IT ) i
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUY’ET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ctia Chanh Van phong
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1. Chanh Vian phong la nguoi chiu trach nhiém truéc HDND va UBND x&, Chu
tich HDND, UBND x4 vé lanh dao t6 chuc, diéu hanh moi hoat dong cua co quan Vin
phong theo chirc nang, nhiém vu da dugc quy dinh. Thuc hién trach nhiém cua Thu
tredng co quan theo quy dinh cua phap luat.

2. Chi dao, diéu hanh Van phong thuc hién chtic nang, nhiém vy va quyén han theo
Quyét dinh s 03/2025/QD-UBND, ngay 30 thang 7 nim 2025 ctia Uy ban nhan dan x&
Loi Bac vé Quy dinh chirc niang nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ciia Van phong
HDND va UBND xa Loi Bac va cac van ban phap luat c6 lién quan.

3. Truc tiép theo ddi, don ddc va phéi hop thuong xuyén véi céc co quan chuyén mon
thuoc UBND xa trong viéc thuc hién cac y kién chi dao cua Thuong truc HDND, UBND Xa.

4. Phan cong nhiém vu cho Pho chanh Van phong, cong chire, nguoi lao dong (theo
thdng bao phan cdng); chu dong phi hop Véi cac co quan don vi khac lién quan de xu ly
C4c van dé c6 lién quan dén nhiém vu ctia Vian phong hodc cac nhiém vu khac do cap trén
phan cong.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Chanh Vian phong
1. Phé chanh Van phong duge Chanh Van phong phan cong phu trach mot s6
linh vuc cong tac; Chiu trach nhi¢ém tru¢c Chanh Van phong vé két qua hoat dong cua

linh vuc do minh phu trach; giai quyét céc cong viéc dot xuét khac khi duwoc Chanh Vin
phong giao. Ky cac van ban thudc linh vuc do Chanh Van phong phan céng phu trach.

2. Piéu hanh Vian phong theo uy quyen cua Chanh Van phong. Truong hop
Chéanh Vin phong di cong tac ma cong viéc can duoc giai quyét vuot pham vi quyén
han dugc ty nhiém thi trao d6i vdi Chanh Vin phong qua dién thoai, truong hop cong
viéc gap Pho Chanh Vin phong xin y kién Chu tich hodc Phé Chi tich HDND, UBND
xa dé xtr Iy va bao cao lai @& Chanh Vin phong biét.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét céng viéc caa cong chic, nguoi lao
dong

1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mon dugc phan cong, cac
cong viéc duogc lanh dao Van phong giao theo chirc nang, nhiém vu chuyén mon cua
don vi.

2. Chiu trach nhi¢ém ca nhan trudc 1anh dao Van phong va truéc phap luat Ve y
kién dé Xua'[ tién d6, chat lugng, hiéu qua cua ting cong viéc dugc giao; vé quy trinh
giai quyét cong viéc dugc phan cong.

3. Khi ving mit khoi co quan (v6i Iy do chinh déng) phai xin phép, bo cho lanh
dao Van phong. Vang tu 01 ngay lam viéc tro [én phai xin phép Chanh Van phong.

4. Thyc hién tot méi‘quarrl hé phdi hop cong tac véi cac cong chirc va ngudi lao
dong; thuong xuyén trau doi kién thirc, hoc tap nang cao trinh do chuyén moén, nghiép
vy, rén luyén dao duec, 161 song.
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5. Bdo v¢ bi mat nha nudc, bi mat cong tac theo ding quy dinh cua phap luat. Tuan
thu dang ndi quy, quy ché cua don vi.

Piéu 6. Quan hé cong tic gitta Chanh Van phong va Phé Chanh Vin phong

1. Chanh Van phong quan ly bao quat chung cac cong viéc cua Van phong, thong
tin cho Phé Chanh Vin phong vé chi truong, chinh sach lién quan dén linh vuc cong
tac cua Van phong.

2. Ph6 Chanh Vian phong khi ving mat khoi co quan phai béo céo, xin phép
Chanh Van phong.

Piéu 7. Quan hé cong tac giira 1anh dao Vin phong véi cong chic, ngudi lao
dong

1. Lanh dao Vin phong phu trach b phan, linh vuc cong tac nao thi tryc tiép chi
dao cong chtrc, nguoi lao dong phu trach linh vuc d6. Cong chirc, nguoi lao dong co
trach nhiém thuc hién y kién chi dao cua lanh dao Vin phong, chii dong trién khai thuc
hién céc y kién chi dao cua 1anh dao Vin phong.

2. Lanh dao Van phong chi dao bang ménh Iénh hanh chinh, bing van ban, hoac
bang phuong tién lién lac (dién thoai, tng dung nhan tin...).

Piéu 8. Quan hé cong tac gitta cong chirc, nguoi lao dong

Quan h¢ gitra cdng chure, ngudi lao dong la quan hé phdi hop, khi thuc hién cong
viéc néu c6 nhirng véan dé lién quan dén nhiéu nguoi khac thi phai chu dong phéi hop
Vi ngudi c6 lién quan de giai quyet cong viéc; nguoi ¢o lién quan co trach nhiém cung
cap théng tin theo y&u cau, néu cha quan gay cham tré cong viéc thi chiu trach nhiém
viéc khong hoan thanh cong viéc d6. Trong qué trinh phdi hop néu c6 y kién khac nhau,
khong théng nhat dugc thi 6 trach nhiém bao céo, xin y kién chi dao cua lanh dao Vin
phong.

Piéu 9. Quan hé cong tac gitra Vin phong véi cic phong, ban, nganh thudc x4

1. Khi giai quyét van dé thudc tham quyén ctia minh nhung c6 lién quan dén chirc
nang ciia cac Vin phong, ban, nganh khac thi chii dong tham khao ¥ kién céc co quan
do.

2. Pbi véi nhimng van dé vuot qua thim quyén va kha nang giai quyét ciia Vian
phong hodc nhitng van dé& di duoc ban bac nhung con c¢é ¥ kién khac nhau giira céc
Van phong, ban, nganh, cac thon, ban thi bao cao Chu tich, Phoé Chu tich UBND x& phu
trach linh vuc giai quyét. Lanh dao Van phong 1a ¢du mdi bao céo lanh dao UBND xa.

Piéu 10. Quan hé cong tac gitra Van phong va cac thon

1. Chanh Van phong phai lam viéc truc tiép v4i truong cac thon, ban trén dia ban
X4 dé giai quyét cac van dé cu thé cua thon, ban c6 lién quan dén chtrc ning cua Vin
phong. Khi Chanh Van phong uy nhiém cho Phé Chanh Van phong lam viéc véi
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Trudng cac thon, ban thi phai thong nhét y kién gitra Chanh Van phong va Phé Chanh
Vén phong.

2. Chanh Vian phong thudng xuyén phdi hop v6i Trudng cac thon kiém tra, don
doc céac cong viée lién quan dang thyc hién trén dia ban thon.

Piéu 11. Quan hé cong tac gitta Van phong véi Pang ty, co quan cap trén

1. Vén phong chiu sy huong dan céc chu truong ctia Pang cap trén; thuc hién
che d¢ thong tin, bao céo theo quy dinh.

2. Van phong chiu sy chi dao, quan Iy vé to chirc, bién ché va cong tac cua UBND
x&; thuc hi¢n che do thong tin, bdo cdo theo quy dinh. Van phong bao cao cong tac
tredc Hoi dong nhan dan x& khi dugc yéu cau.

Piéu 12. Quan hé gitta Chanh Van phong véi cap uy Pang

Chéanh Van phong duy tri moi quan hé, phdi hop chat ché véi Cap uy, tao diéu
kién thuan lgi de Cap uy va Pang Vién sinh hoat, hoat dong theo dung Piéu lé Pang;
Cac cong viéc can co y kién cua cap uy trudc khi quyét dinh duoc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 13. Quan hé giita Chanh Vian phong véi cac to chire chinh tri - x4 hai trong

~

Xd

1. Chanh Vin phong tao diéu kién thuan loi va phoi hop chit ch& véi céc to chirc
chinh tri - x& hoi trong xa dé dam bao cac hoat dong thiét thuc, c6 hiéu qua.

2. binh ky theo thang, quy, Chanh Van phong thong bao mot s6 noi dung cong
tac cua Van phong va nghe ¥ kién phan &nh cua cac doan thé d6i vai cong tac quan ly
cua lanh dao Vian phong, dong thai cho y kién xt Iy giai quyét.

Pieu 14. Cac modi quan h¢ khac

1. Quan h¢ lam vigc gitta Van phong UBND tinh, Van phong Poan dai biéu Qudc
hoi tinh va cac co quan t6 chic chinh tri - xd hoi, to chic xa hoi nghé nghiép thudc
nganh Iinh vuc thyc hién theo quy dinh cua phép luat va cac quy dinh c¢o lién quan.

2. Van phong lién hé chat ché v4i Van phong UBND tinh va cdc Van phong
HDND va UBND cac x&, phuong, dac khu va cac co quan chuyén mon truc thudc
UBND tinh, HDND tinh dé thuong xuyén trao doi thong tin, phéi hop, ra soat viéc thuc
hién chuong trinh cong tac, bao dam hoan thanh c6 chat luong, ding tién d6 cac dé an,
cong viée duoc giao ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Cha tich UBND x4.

. Chuwong III 5 .
CHUONG TRINH CONG TAC CUA VAN PHONG

Piéu 15. Cac loai chuong trinh cong tic

1. Can ct&r nhiém vu va ndi dung yéu cau cong viée, cong chue, nguoi lao dong
tham muu x4y dung cac chuong trinh cong tac dé to chuc thyc hién.
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2. Cac cong viéc néu trong chuong trinh cong tac phai quy dinh nguoi phu trach,
tién do thoi gian thuc hién va moé1 quan hé phéi hop trong qué trinh chuén bi.

3. Dbi v6i viée chuan bi xay dung van ban quy pham phap luat phai tuan tha quy
trinh thu tuc quy dinh ctia Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat hién hanh va cac
van ban khac co lién quan.

Piéu 16. Bio céo két qua thyc hién nhiém vu

Hang thang, quy, 6 thang va nam, cong chirc, ngudi lao dong tién hanh ra soat
danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac bao cao Chanh Van phong ve két qua
thuc hién, nhitng cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép, kién nghi viéc stra d6i bo
sung trong thoi gian téi.

. ) ) prang v . ) o .
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN LY VAN BAN

Piéu 17. Cach thirc giai quyét cong viée
1. Lanh dao Van phong tlep nhin nhiém vy tr [anh dao HDND xa, UBND xa

hodc cin ctr vao yéu cau giai quyét nhiém vu ciia Vin phong dé phan coéng cong viée
cho cong churc, nguoi lao dong thuc hién.

2. Cong chirc, ngudi lao dong xir Iy cong viée trén co sé tuan thi nguyén tic,
quy trinh, thu tuc va thoi gian quy dinh.

3. Khi trinh ho so giai quyét cong viéc, cong chirc, ngudi lao dong phai giai trinh
tryc tiép véi lanh dao Van phong cong viéc dang trinh.

Piéu 18. Giai quyét thu tuc hanh chinh, ho so cong viéc chuyén mon

1. Céc ho so nam trong danh muc cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén tham
muu cua Van phong phai duoc ndp va husng dan tiep nhan tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong. Trinh ty giai quyet ho so theo quy trinh da cong bo trong bo thu tuc hanh
chinh.

2. Cac ho so khac khong c6 quy dinh vé hd so va trinh ty giai quyét theo quy
dinh phap luat thi tiep nhan va xu ly theo quy trinh giai quyét hién hanh ciia Van phong.

Pieu 19. Trinh ty xét duyét va ban hanh vin ban

1. Noi dung van ban do cong chirc, nguoi lao dong nao xur ly thi nguoi do co
trach nhiém soan thao van ban. Céng chitrc, nguoi lao dong duoc giao soan thao vin
ban chiu trach nhiém vé noi dung van ban va thé thic van ban. Sau khi hoan thanh soan
thao trinh lanh dao Van phong duyét noi dung, trinh tryc tiép hodc qua hé thong quan
Iy van ban va diéu hanh.

2. Van ban do Van phong ban hanh: Sau khi du thao van ban da duoc chinh
stra hoan chinh theo y kién chi dao cua lanh dao Vin phong, céng chuc, ngudi lao
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dong trinh lanh dao Vian phong ky va chuyén vé cong chirc phu trach vin thu Vin
phong dé ban hanh.

3. Van ban do HDND va UBND xa ban hanh: Céng chirc, nguoi lao dong soan
thao du thao van ban theo ndi dung dugc phan cdng; sau khi hoan chinh du thao
trinh 1anh dao Van phong duyét; 1anh dao Van phong trinh 1anh dao HBDND, UBND
x& ky duyét va chuyén vin thu HDND va UBND x& dé ban hanh.

Piéu 20. Tham quyén ky vin ban

1. Chanh Vin phong ky cac vin ban theo yéu cau vé tham quyén ky ban hanh
cua Van phong, cia HDND va UBND xa.

2. Ph6 Chanh Vin phong ky thay Chanh Vian phong céac vin ban xt ly, giai quyét
cong viée cac linh vuc do minh phu trach va chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van phong
va phép luat vé noi dung cac van ban do.

Picu 21. Xt Iy cong van, tai liéu gui di

1. Trude khi van ban trinh 1anh dao Van phong ky theo trinh ty thu tuc quy dinh,
ngudi Soan van ban c¢é trach nhiém kiém tra lai thé thirc van ban, khi da dam bé}o diang
theo quy dinh mai trinh 1anh dao ky va giao cho cong churc phu trach van thu tién hanh
ban hanh.

2. Van thw HDND va UBND x4, van thu Vin phong c6 trach nhiém lam dau
MOl Sao gui cac van ban di cua Van phong, cia HDND va UBND xa theo noi nhan
dugc ghi trong van ban. Cac van ban dién t gui qua mang dugc thuc hién theo quy
dinh trén hé thong quan 1y van ban va diéu hanh.

3. Cong van, tai liéu khan phai duoc xi Iy theo ché do khan; cong van, tai ligu
mat phai dugc xur ly theo ché d6 bao mat.

Piéu 22. Xur Iy cong van, tai liéu gui dén

1. Tét ¢4 cong vin, ho so, tai liéu gui dén hang ngay, cong chirc phy trach van
thu c6 trach nhiém tiép nhan, phan loai va cap nhat vao hé thong quan 1y van ban va ho
so cong viéc theo quy dinh.

2. Pbi véi cong van, h§ so, tai liéu gui dich danh ca nhan nguoi nhan thi cong
chuc phu trach van thu chuyén theo dting dia chi (khdng mé niém phong, trir khi cé y
Kién dong y ctia nguoi nhan).

3. Cong van, tai liéu dugc xur 1y theo nguyén tic:

a) Cong chac phu trach van thu cé trach nhiém nhap vin ban vao hé thong quan
Iy van ban va hd so cong viéc theo quy dinh.

b) Cong chic phu trach van thu chuyen cong vin, ho so, tai liéu cho lanh dao
Vin phong phan céng nhiém vu va chuyén cong van dén cong chuc, ngudi lao dong
bang céc hinh thic chuyén bang van ban, chuyén trén mang noi bo co quan.
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¢) Cong churc, nguoi lao dong ¢ trach nhiem giai quyét céng viéc theo sy phan
cbng cua lanh dao Van phong va hang tuan bao cdo két qua thuc hién theo quy dinh.
Piéu 23. Quy dinh vé sir dung diu cua co quan
1. Viéc quan 1y, st dung con dau dugc thyc hién theo quy dinh cia phap luat vé
quan ly va st dung con dau.
2. Van thu Van phong, Van thu co quan xa c6 trach nhiém bao quan, su dung
con dau theo ding quy dinh va c6 trach nhiém:
a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duoc phép bang vin ban cia
nguoi cé tham quyén.
b) Phai tu tay dong dau vao cac vin ban ctia Vin phong.
~¢) Chi duoc dong dau vao nhitng vin ban, gidy to sau khi ¢6 chit ky ctia nguoi
c6 tham quyén.
Piéu 24. Ché do bao mat
1. Cong chirc, nguoi lao dong trong co quan néu cung Cép tai liéu, thong tin thuoc
ndi by co quan quan ly ra bén ngoai phai bao cao va xin y kién lanh dao Véan phong va
chi khi nao dugc lanh dao Van phong dong y méi dugc cung cap thong tin néu trén.
2. Cong churc phy trach van thu 1a nguoi chiu trach nhiém quan ly va su dung
con dau theo dting quy dinh vé viéc gitr, va dong con dau.
3. Cong chuc phu trach vén thu chiu trach nhi¢ém giup Chanh Van phong kiém
tra, d6n doc thuc hién cong tac bao mat theo dang quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.
Piéu 25. Cong tac luu trix
1. Cong chuc phu trach van thu ¢6 trach nhiém luu trir van ban trong thoi han
theo quy dinh.
2. Ban goc van ban sau khi dugc ngudi ¢ tham quyen ky phai dugc luu trit theo
quy dinh doi véi ho so luu trir hién hanh.
3. Cdng chirc, nguoi lao dong phai sap xép lai ho so da giai quyet xong theo
tung linh vuc dé luu trir theo quy dinh.
Piéu 26. Hop co quan dinh ky
1. Binh ky mdi thang t6 chic hop co quan mét lan vao tuan cudi thang hoac tuan
dau thang ke tiep tly theo cong viéc cu the; Thoi gian hop do Chanh Vén phong an dinh
dé danh gia tinh hinh cong tac cua thang va trién khai chuong trinh, ké hoach cua thang
tiep theo. Thanh phan du hop gom tat ca can bg, céng chirc, nguoi lao dong ctia Van
phong.
2. Tai cuoc hop, cbng chirc, nguoi lao dong béq cao nhitng céng viéc da lam,
nhiing viéc chua lam dugc, nguyén nhan va dé xuat, kien nghi huong giai quyét. Lanh
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dao Vin phong chi dao xir Iy cac noi dung thudc tham quyén; tiép nhan bao cdo xin y
kién cap trén doi vai cac noi dung vuot tham quyen.

Piéu 27. Ché @6 hoc tap

1. Can ctr vao yéu cau cong tac va quy hoach can b, lanh dao Vin phong bd
tri cong chic, nguoi lao dong di hoc cac 16p dao tao vé chuyén mon, chinh tri.

2. C,éng chuc, nguoi lao dong di hoc cac 16p tai chac phai chu dong bé tri thoi
gian, co gang hoan thanh coéng tac chuyén mon dugc giao (khuyen khich céng chic,
ngudi lao dong tu hoc va hoc ngoai gio lam viéc).

Piéu 28. Ché d6 lam viéc ngoai gio

Tuy theo yéu cau cdng tac, néu cdng chirc, nguoi lao dong phai 1am thém ngoai
gio hanh chinh thi b&o céo 1anh dao Van phong vé ndi dung cong viéc va thoi gian lam
viéc ngoai gio; khi ¢ sy dong y cia lanh dao Van phong thi to6 chic lam thém gio.

Piéu 29. Ché do thdng tin, béo cao

1. Lanh dao Van phong thuong xuyén théng tin cho toan bg cong chirc, nguoi
lao dong vé nhiing chi truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc, cac noi dung théng
tin c6 lién quan dén linh vyuc cdng tac caa nganh, cua co quan. Cong khai cac ndi dung
theo quy dinh vé thuc hién dan chu.

2. Cdng chiic, nguoi lao dong cung cap thong tin tryc tiép cho 1anh dao Van
phong ve tién do thuc hién cac noi dung, cac van d¢ da va dang dugc lanh dao Van
phong chi dao giai quyét; kip thoi bao cdo 1anh dao Vian phong cac van dé phat sinh
Xay ra.

biéu 30. Thyc hién Quy ché dan chii va cac ndi quy, quy ché cia co quan

1. Lanh dao, can bg, cong chirc, nguoi lao dong trong co quan c6 trach nhi¢m
thuc hién cac quy dinh vé thuc hién quy ché dan chu theo quy dinh.

2. Thuc hién nghiém cac noi quy, quy dinh cta co quan; cic vian ban cap trén;
quy dinh phép luat cua nganh; cac quy dinh cta phap luat vé dam bao van minh, van
hoa cong so; thuc hién dang quy tac ing xir cia can b cong chirc khi thyc thi nhiém
vu.

3. Thyc hign nghiém Luat Phong chéng tham nhiing. Thuc hanh tiét kiém, chong
l&ng phi trong tat ca cac linh vuc, hoat dong.

4. Sap xép, gitr gin phong 1am viéc sach s& gon gang, quan ly, sir dung tai san
dugc giao dung muc dich.
Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

biéu 31. Tat ca cn b9, cong chirc, ngudi lao dong thuoc Van phong HDND va
UBND xa Lgi Bac chiu trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Viéc thuc hién dting quy
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ché duoc coi 1a mét tiéu Chuér} dé xét thi dua khen thuong, ddnh gia hang nim. C4 nhan
nao vi pham, tuy theo tinh chat, mic d6 s€ bi phé binh hoac xir 1y theo quy dinh.

Piéu 32. Trong qua trinh thuc hién néu co vuéng méc, cdng chirc, nguoi lao
dong de xuat y kién dé 1anh dao Van phong xem xét, chi dao viéc stra doi, bo sung cho
phu hop./.
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