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UBND THANH PHO BIEN HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG VAN HOA VA THONG TIN Déc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Chi tiéu ndi bd, quy ché quan ly va sir dung tai sdn cong
cua co quan thyc hién che do tu chi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 35 /OD-PVHTT ngay |5 thdng 5 nim 2023
ctia Phong Vén héa va Théng tin thanh phé Bién Hoa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, doi tu(mg ap dung
1. Quy ché nay quy dinh vé chi tidu nodi bg, quan ly va sir dung tai san

cong, nguodn kinh phi quan ly hanh chinh giao dé thuc hién ché d6 tu chil duoc
ap dung ddi véi can b, cong chire thugc Phong Van hoa va thong tin thanh phd.

2. Quy ché chi tiéu ndi bd, quan Iy va sir dung tai san cong gbém

- Quan ly, stir dung vén phong pham

- Quan ly, sir dung dién, nudc, phuong tién thong tin, lién lac

- Chi hoi nghi, cong téc phi, lam thém gio

- Mua sam, quan ly, stra chifa tai san

- Chi hoat déng phuc loi tép thé, thu nhép ting thém va mot s6 khoan chi
khac.

Piéu 2. Muc dich xy dung quy ché

- Nhim chti dong bd tri str dung kinh phi theo cic ndi dung, yéu cau céng
viéc duoc giac cho phu hop dé hoan thanh nhiém vu, bdo dam tiét kiém va c6
hiéu qua.

- Tao quyén chii dong trong quan ly chi tiéu tai chinh, quan ly tai san cong
cho Thu trudng co quan.

- Tao quyén chi dong cho cén b, cdng chic trong co quan luén hoan

thanh tét nhiém vu duogc phan céng, thuc hién hidu qua viéc tlet kiém, st dung
tai san céng dung muc dich, c6 hiu qua, d& xuét chi va chip hanh ding luat

Ngan sach nha nudec.

- Néng cao y thirc t6 chuc ky luat, thuc hién t6t ndi quy, quy ché cua co
quan da dé ra. Pam bao ngay gio cong, mdi can bd, cdng chirc néu cao tinh than
trach nhiém hoan thanh t6t chuong trinh va ké hoach cong tac cua co quan.

- Thyc hién cong khai dan chut, ting cudng xay dung doan két noi bd va
bao dam quyén loi ciia can bd, cong chic.

Chwong II
NGUYEN TAC VA CAN CU XAY DUNG QUY CHE
Diéu 3. Nguyén tic xay dung quy ché:
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- Viéc xay dung Quy ché chi tiéu ndi bd va sir dung tai san céng phai phu
hop véi hoat déng dac thu cua co quan, bao dam cho co quan va can bd, cong
chiic hoan thanh tot nhiém vu duge giao.

- Khéng tang kinh phi quan ly hanh chinh duoc giao

- Quan 1y, st dung kinh phi, tai san cong phai tiét kiém, hiéu qua, thuc
hién cong khai, dén chu va bao dam quyén loi hop phép clia can b, cong chic.

- Viéc chi tiéu, mua sim phai c6 héa don, ching tlr day @0, hop phép theo
quy dinh.

Diéu 4. Cin cir dé xiy dung quy ché:

- Cin ¢t vao ché 9, tiéu chuén, dinh mic chi tiéu tai chinh hién hanh cta
co quan nha nudc ¢ thdm quyén quy dinh.

- C#n ¢t vao nhiém vu cia Phong Van hoa va thong tin dugc Uy ban nhén
dan thanh pho Bién Hoa phé duyét 07/2022/QB/UBND ngay 19/12/2022 cia
UBND thanh phd Bién Hoa vé viéc ban hanh quy dinh vé chic ning, nhiém vu,
quyén han va co cAu t6 chirc chia phong Van héa va Thong tin thanh phé Bién
Hoa;

- Can ¢t vao chuong trinh, ké hoach va cac nhiém vu dugc S& Vin hoa
Thé thao va Du lich; S& thdng tin truyén théng tinh Pdng Nai, Thanh uy va
UBND thanh phd Bién Hoa giao trong ndm 2023.

- Can ct du toéan chi ngin sach duogc giao thuc hién ché d6 tu chu cta Uy
ban nhan déan thanh phd Bién Hoa giao trong nam 2023.

- Can cu bang phan bd chi ngan sach hoat dong thudng xuyén ndm 2023
ctia Phong Vian héa va thong tin thanh phd.

Chuong III
NOI DUNG QUY CHE

Pidu 5. N§i dung chi kinh phi giao thuc hién ché d§ tu chi

1. Vé sir dung vt tw, viin phong pham:

- Mbi cdng chuc trong co quan s& dugc dang ky mua van phong pham cén
thxet 1 12n vao cudi quy, khi duoc su chép thuén cta Trudng phong bang gidy dé
xuat

- Viéc su dung van phong phim phai tiét kiém, st dung mot cach hop ly
va cén thiét phuc vu cong tac chuyén mén va dam bao hoan thanh nhiém vu, cha
y uu tién sir dung hang Viét Nam chét luong cao, gla thanh hop ly.

Giao Té Hanh chinh Téng hop cin cir nhu cu hoat dong thuc té trén tinh
than tiét kiém chung, hang quy chiu trach nhiém mua vén phong phim cung cép
cho céc bd phan, cic ca nhéan thuc hién nhiém vu chuyén mon.

2. Vé sir dung két néi thﬁng tin lién lac:

- Déi véi viée sir dung két ndi thong tin lién lac: Cén bd, cong chire cua co
quan khai thac, sir dung mang mdy tinh va Internet ding muc dich, khéng choi
trd choi, xem phlm trong gio lam viéc, tuyet dbi khéng dugc truy cip vao céc
trang théng tin c6 ndi dung phéan dong, ndi dung khéng lanh manh; c6 trach
nhiém bao vé su an toan cuia hé théng mang..
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3. Vé sir dung dién, nwée sinh hoat va nwée ubng trong co quan:

- Tién dién, nuéc phuc vu hoat dong cua co quan duoc tinh theo quy dinh
cia Ban Quén ly toa nha. Pé dam bao thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, yéu
clu cén bd, céng chic tu giac thuc hién: T4t dién va céc thiét bi dung dién truéc
khi ra khoéi phong hodc di vang.

- Thuc "hié,n tiét kiém vié:c s dung nudc uéng trong co quan, nudc chai
chi st dung dé tiép khach, khi t6 chirc hop, tap hun.

4.Vé cong tac phi:

- Can bg, céng chic néu dugc Trudng phong cur di thuc hién nhiém vu
theo Chuong trinh, Ké hoach ctia céc don Vi t6 chirc chuong trinh khéng hd trg
thanh toan kinh phi thi dugc thanh toén tién phuong tién di lai, phu cap luu tra,
tién thué phong nghi theo quy dinh cua Thoéng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay
28/4/2017 cha B Tai chinh vé viéc quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hdi
nghi va Quyet dinh s§ 23/2018/QP-UBND ngay 24/4/2018 cia UBND tinh
Podng Nai vé viéc ban hanh Quy dinh ché d6 cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi
trén dia ban tinh Péng Nai.

- Ching tu kém theo: gidy di dudng, van ban cuir di cong tac cua Trudng
phong, Chuong trinh, K& hoach, gidy moi.....va cdc chimg tir lién quan khac.

5. Chi lam thém gio:

Thuc hién theo quy dinh hién hanh va duoc sir dung tur kinh phi clua timg
bd phén duoc cép ¢ tham quyen glao (néu c6). Cu thé:

CBCC lam viéc theo ché d6 40 gio/ tudn, hoan thanh tbt nhiém vu phan
cdng. Ngoai ra, duoc _phén cong thém céc cdng viéc khic theo yéu céu dot xuat
(coy kién chi dao banor vin ban lanh dao phong) thi dugc chdm coéng va giai
quyét theo ché d6 phu cp ngoai gio theo ché d6 hién hanh.

6. Chi mua sam tai san:

- Can ctr yéu cau cong viée cla cén bo, cong chire, Thu truéng co quan
quyet dinh viéc trang bi thém mot 56 trang thiét bi, phuong tién lam viéc theo
tiéu chuan dinh muic va ngoal tiéu chuén, dinh mirc dam bao nguyén tic cong
khai, tiét kiém c6 hiéu qua (thuc hién theo Quyet dinh s 58/2017/QD-TTg ngay
31/12/2017 cua Chinh phu quy dinh tiéu chuén, dinh mic sir dung may moc,
thiét bi).

- Khi mua sam tai san, hang hoa c6 gia tri duai 20. 000.000 ddng, 4p dung
hinh thioc mua sim truc tiép. Cu thé: khi mua sdm don vi dugc chon truc tiép
nha cung cép tai san, hang héa, dm bao chung loai, chét luong theo yéu cau st
dung va phu hop véi gia ca hang hoéa trén thi truong

- Mua sam tai san, hang héa c6 gia tri tir 20.000.000 déng dén dudi
100.000.000 doncr 4p dung hinh thirc mua sam chao hang canh tranh

7. Quén ly, sira chira tai san:

Tai san cia co quan dugc mua sém, trang bi va giao cho cén bd, cdng
chic quan 1y, sir dung. Cén b, cdng chirc phai c6 trach nhiém quén ly, sir dung
bao quéan va gifr gin tai san, cu thé nhu sau:
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- C4 nhén_dugc giao quan ly, st dung tai san chiu trach nhiém trudc
Trudng phong vé quéan ly tai san, thiét bi dugc giao, bdo cdo kip thoi vé tinh
trang tai san trong qud trinh su dung.

- K& toan cung Tb hanh chinh tong hop ¢6 trach nhiém t4 chic mua sim,
stra chita, bao dudng dinh ky tai san, thiét bi cta co quan, chu tri giao tai san
cho céac c4 nhéin s dung, quan ly dé thuc hién nhiém vu cla co quan sau
khi dugc su déng y ctia Truéng phong.

~ Viéc ban giao tai san phai dugc lap thanh bién ban. Bén giao va bén
nhén co trach nhiém ky vao bién ban ban giao.

- Céc ca nhan c6 nghia vu bao quan tai san céng d3 giao quan ly va
st dung hiéu qua; chiu trach nhiém vé viéc quan ly, st dung tai san tir khi dugce
giao dén khi ban giao lai cho K& toan.

- Di véi cac tai san da hét thoi han st dung, hu hong, khong bao dam an
toan trong sir dung can phai thanh 1y thi K& toan lap danh sach céc loai tai san
can thanh ly trinh Truong Phong duyét.

- Hing nim, trong khoang thoi gian tir 20/12 dén ngay 30/12 Ké toan chiu
trach nhiém tham muu béo cédo Trudng phong thanh 14p T kiém ké tai san tai
co quan, do 1 Pho6 Trudng phong lam T4 trudng.

- To chuc kiém ké c6 nhiém vu:

+ T4 kidm ké tai san chiu trach nhiém t6 chitc thuc hién kidm ké thuc té
tai san tai don vi.

+ T6 kiém ké chju trach nhiém lap bién ban kiém ké thuc té tai san. Bién
ban kiém ké thuc té phai c6 ddy du chit ky xac nhén ctia céc thanh vién cia Té.

+ Két thac dot kiém ké, T6 kiém ké chiu trach nhiém déi chleu so liéu
kiém ké tai san toan co quan tai Bién ban tdng hop kiém ké thuc té v6i sb sach
ké toan, chuong trinh quan ly tai san xéc dinh thira/thiéu sau klern ké; xac dinh
nguyén nhan déng thdi béo cao Trudng phong xem xét giai quyét.

- Tai san dugc thuc hién thanh ly trong cac truong hop sau:

+ Tai san da het han st dung theo ché d6 ma khong thé tiép tuc str dung
(do hu héng, gap su ¢b, khong thé khic phuc dugc...);

+ Tai san chua hét han st dung theo ché d6 nhung bi hu hong ma khéng
thé stra chita dugc hoic viéc sira chita khong hiéu qua.

- Danh muc tai san dé nghi thanh ly day dt cac n6i dung: ching loai,
sé luong, nguyén gia, gia tri con lai, ndm st dung va tinh trang tai san.

- Trong qué trinh sir dung, tai san hong do nguyén nhén khach quan: trudc
khi tién hanh sta chita phai bao céo thu trudng co quan dé xem xét quyét dinh.
Néu tai san bi mét, hu héng do nguyén nhan chu quan thi can b§ cdng chirc
duoc giao tai san d6 phai bdi thuong theo gié tri thi truong cua tai san cung loai.

8. V& chi hoi nghi:

- Hop tono két cong tac nam, tap hudn, trién khai nhiém vu cong tac

- Chi phi t6 chirc bao gom cdc ndi dung sau: phéng chi, tién tai lidu, chi
b6i dudng bao céo vién, tién nudc udng, hd tro tidn an cho dai biéu khong
hudng luong tir ngan sach nha nudc.
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9. V& sir dung dién tich chung trong tda nha:

= Cor‘ quan dugc giao dién tich 1am viéc tai téa nha déng gop kinh phi theo
quy dinh cuia Ban Quan ly téa nha.

. . E\Igoz‘ii ra cac khoan déng kinh phi lién quan dén don dep khu vuc nha vé
sinh, glay, nudc rua tay, cay xanh...thg('_ic dién tich chung cua tﬁng lam viéc sé
duoc Thl.} trudng va cac co quan cung tang thao luén, théng nhét mirc déng gop.

Didu 6. Sir dung kinh phi tu chi tiét kiém dwoec:

1. Chi cho cic hoat ddng phiic loi tp thé:

- Chi hb tro hoat dong cong doan: 1.000.000 dong/1 hoat dong

- Chi cho cén b, cong chiic vao cc ngay L3, Tét va cac ngay ky niém
trong nam nhu: Tét Duong lich, Gi6 t6 Hung Vuong ngay 10 thang 3 am lich,
ngay 30/4 — 1/5, ngay 2/9: khéng qua 1.000.000 d6ng/ngudi. Tét 4m lich: khong
qua 2.000.000 dong/ngudi. Ngay 8/3 va , ngay 20/10 mdi nit can bd, cong chirc:
khéng qué 500.000d/ngudi.

_ Chi hiéu, hy, tham héi ém dau: Cén b, cong chirc, con @€ ciia can bo,
céng chirc trong co quan ldy vo, 14y chong, chi qua véi mic Khong qua
1.000.000 ddng/trudong hop. T than phu mau, c4n bd cong chie, vo hozc chdng,
con cua can bd, cong chic trong co quan 6m dau ndm vién dé diéu tri, muc chi:
khong qua 1.000.000 dong/trudng hop/ndm. Tl than phu mau, can b cong churc,
vo hoac chdng hoic con dé cua can bd cbng chirc trong co quan khi qua daoi, co
quan 8 chirc di viéng hodc gui vong hoa, huong va 1& viéng khéng qua
1.000.000 dong.

- Chi cén bb, cong chirc khi chuyén cong tac, duoc tang qua tri gid khong
qué 1.500.000 ddng; nghi huu khong qua 2.000.000 dong.

- Chi mdi c4n bd, cong chirc 02 bd ddng phuc trong nim: muic chi
2.000.000 ddng/ngudi/ndm (chi trong quy 1 va quy 3).

- Chi Tét trung thu, Quéc té thiéu nhi cho con can bd céng chirc mirc chi
khéng qué 300.000 dong/1 chéu.

_ Cin ci theo tinh hinh tiét kiém ciia co quan, Thu truéng quyét dinh t6
chtte cho can bd, cdng chirc di nghi dudng véi mic chi khong quéa 3.000.000
ddng/ngudi.

- Céc khoan chi khac: Viéng dam tang nguyén la l&nh dao trong nganh,
c4n bd 1anh dao ngoai nganh (cac truong hop ddu tinh ké ca cha, me, vo hodc
chdng ciia ca 2 bén) muc chi vong hoa, huong va 12 viéng khong quéa 1.000.000
ddng. Tham ting qua dip Tét Nguyén dan dbi v6i nguyén 12 1anh dao phong tri
gi4 khéng qué 1.000.000 ddng. Chi du 12 k¥ niém ngay thanh lép, Dai héi céc
don vi: 500.000 déng/don Vi.

_ Nhimg trudng hop khac phat sinh tiy theo tinh hinh thuc té do thi
trudng co quan xem Xét quyét dinh sau khi thao luén trong Ban lanh dao va To
cdng doan.
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2. Chi thu nh:’ip tang thém cho can bﬁ, cong chire:

- C3n ¢t nguén kinh phi ngn sach cp 2023, phong Vin héa va thong tin
thanh phd xay dung dinh muc, du kién phan bd du toan ngan sich nim 2023
nhu sau:

* Kinh phi dugc giao tu chu nam 2023 14 1.971.000.000 ddng. Trong do:

- Luong, phu cép, cac khoan déng gép: 1.191.000.000 dong

- Kinh phi hoat déng thudng xuyén: 780.000.000 déng, gom:

+ Kinh phi hoat dong 702.000.000 dong;

+ Tiét kiém 10% & thuc hién cai cach tién luong la 78.000.000 ddng.

* Kinh phi thuc hién nam 2023 14 1.893.000.000 df‘mg, trong do:

_ + Luong, phu cép, cac khoan déng gbp va hoat dong 2022: 1.191.000.000
dong.

+ Kinh phi hoat déng thudng xuyén: 202.000.000 dong

+ Kinh phi du kién tiét kiém duoc: 500.000.000 ddng.

- Trong pham vi nguon kinh phi tiét kiém dugc, co quan ap dung hé s
ting thém quy tién luong t6i da khong qua 1,0 14n so v&i mic tién luong ngach,
béc, chitc vu do Nha nudc quy dinh. Qu¥ tién lwong tra thu nhip ting thém mot
nam dugc xac dinh nhu sau:

QTL =Lmin x K1 x K2 x L x 12 thang

Trong do:

+ QTL: Quy tién luong dugc phép tra thu nhép ting thém tdi da trong

+ Lmin: Muc luong co s& (d/thang) hién hanh do nha nuéc quy dinh.

+ K1: Hé sb didu chinh ting thém thu nhép (t6i da khéng qua 1 1an).

+ K2: Hé sb luong cép béc, chitc vu binh quan toan co quan.

+L: S8 bién ché duoc giao duoc cAp c6 thadm quyén phé duyét.

- Viéc tra thu nhép ting thém cho tung can b6 bao dam theo chét lugng,
hiéu qua céng viéc va thanh tich dong gép dé tiét kiém chi dugc phén loai binh
bau theo A, B, C; luong ngach, bic, chic vu vao cudi nam, cu thé nhu sau:

HSTT x MLTTC x HSXL x 50%

+ Hé sb tang thém: Trudng phong 1,4; Phé trudéng phong 1,3, céng chiic
1.2

+ HTXSNV: 1,0; HTTNV 0,7; HINV 0,5

- Mic tra thu nhép tang thém do Thu trudng co quan quyét dinh sau khi
théng nhat y kién véi Cong doan co quan.

3. Tam chi thu nhap ting thém, chi phuc loi

- Trong nim tir du toén da giao, co quan tam ung tir du toan d4 giao thuc
hién ché d6 tu chi @ chi thu nhép ting thém, chi cho c4c hoat dong phic loi.

- Mixc tam chi:

+ Pé dong vién cén bd cong chirc phfin d4u hoan thanh nhiém vu, thuc
hanh tiét kiém chdng lang phi, cin c@ tinh hinh thuc hién cta quy trude, Thu
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trudng co quan can clir vao s6 kinh phi ¢6 thé tiét kiém duoc dé quyét dinh tam
chi true thu nhip ting thém cho can b, cong chirc trong co quan theo quy.
Mirc tam chi hang quy t6i da khéng quéa 60% qu¥ tién luong ngach, bac, chuc vu
do Nha nuéc quy dinh trong mét quy cua co quan.

+ Trong nam Thu truéng co quan can ctr ¢ kha ning tiét kiém dé quyét
dinh tam chi truéc ddi véi cdc hoat dong phuc lgi cho cén b, céng chirc va
hoach toan theo ddi khoan tam chi.

- Cudi nam khi quyét toan, trudng hop sb kinh phi thuc tiét kiém cao hon,
co quan tiép tuc chi tra thu nhép tdng thém hodc chi c4c hoat dong phic loi theo
quy dinh.

4. Chi khen thwéng:

Chi cho tap thé, c& nhén c6 thanh tich trong phong tréo thi dua toan nganh
theo d& nghi ciia Hdi dong thi dua khen thuéng. Mtc chi theo quy dinh hién
hanh.

Pidu 7. Cac ché @6 bdi duong trach nhiém:

Can ¢t vao nhiém vu dugc phan cdng va tuy theo chirc danh, co quan
trich tir kinh phi khoan va kinh phi hoat dong phuc vu cap phép 1€ phi karaoke
chi trach nhiém cho CBCC thuc hién hoan thanh nhiém vu, cu thé nhu sau:

- Chi bdi dudng phuc vu: 50.000 ddng/ budi.

_ Chi bdi dudng Ban tb chirc: 200.000 ddng/ 1 hdi thi, hoi nghi, hoi dién.

- Chi bdi dudng trach nhiém thuc hién cdng téc cip phép va thu 1€ phi
Kkaraoke cin ctr theo trach nhiém tham gia clia can bd cdng chuec. Mitc chi khong
qua 0.5 muc luong co-56/01 thang/01 ngudi. Tuy theo ngudn thu phi cap phép
kinh doanh karaoke dugc trich lai, kinh phi con lai s€ dua vao quy phuc loi dé
chi cho cac hoat dong phuc loi ciia co quan.

Piéu 8. Chi nghiép vu chuyén mon:

- Chi thu nhép théng tin s6 liéu gia dinh, bao luc gia dinh: 700.000 dong/
1 phuong, x4/ 1 nam.

- Chi hb trg sinh hoat cau lac bd vé gia dinh: 300.000 déng/ 1 céu lac bd/
1 nam.

 Chi h3 tro dia chi tin cdy tai cong ddng: 500.000 dong/ 1 dia chi/1 nam

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Quy dinh viéc xit Iy vi pham va giai quyét cdc trudng hop dic
biét khi sir dung vwet mirc khoan:

1. Cn ctr vao cac mic khodn chi trong quy ché chi tiéu ndi bo d& khoan
cho ¢4 nhan, cubi quy trén co so két qua thuc hién:

- Néu vi pham quy ché chi tiéu ndi bd c6 lién quan dén linh vuc da c6 quy
dinh cia nha nudce thi xir ly theo quy dinh hién hanh.
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- Néu vi pham vuot dinh mirc quy dinh tai quy ché chi tidu ndi b déi véi
nhimg linh vuc chua ¢é quy dinh ctia nha nudc thi Truong phong cd trach nhiém
xir 1y ho#c phai trir vao kinh phi tiét kiém nim sau.

2. Céc c4 nhan c6 hanh vi vi pham vé quan 1y, st dung tai san cong thi tuy
theo tinh chét, mtc d6 vi pham s& bi xir 1y, ky luét theo quy dinh hién hanh cta
phap luat

Piéu 10. T6 chirc thue hién

1. Thuc hién céc bién phéap @ tiét kiém trong sir dung kinh phi quan ly
hanh chinh va tai sin cdng; ban hanh Quy ché, t6 chuc thao luan dan cha, théng
nhét trong co quan nham thuc hién tét cic muc tiéu va nhiém vu duoc giao |

2. T4 chirc thuc hién quy ché dan chii, Quy ché chi tiéu ndi bo, quan 1y va
sir dung tai san cong, trong do6 phai cong khai tai h6i nghi can b6 cong chirc v&
ndi dung, tiéu chuan, dinh mac dé tao didu kién cho t6 chirc cong doan va can
bd, cong chirc trong co quan dugc tham gia thuc hién va gidm sat thuc hién theo
quy dinh ca nha nudc

4. Trong qua trinh thuc hién quy ché, néu c6 vudng mic, _phat sinh, cac ca
nhén kip thoi bao cao va dé xuét v6i Trudng phong nhiing diém chwa phi hop
dé bd sung, stra dbi.

TO TRUONG TO CONG POAN TRUONG PHONG

Tang Thl Thanh Lap
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