HOC VIEN CHINH TRIQUOC GIA  DANG CONG SAN VIET NAM
HO CHI MINH
HOQC VIEN CHINH TRI KHU VUC I
%

S6o010/ -QP/HVCTKV 1 Ha Néi, ngay {4 thdng 10 ndm 2020

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vin héa cong sé tai Hoc vién Chinh tri khu vec I

Cin ctt Quyét dinh sé 6587-QP/HVCTQG ngay 01 thang 11 nim 2018 cia
Giam dbc Hoc vién Chinh tri quéc gia Hb6 Chi Minh vé chiic ndng, nhiém wy,
quyén han, t§ chitc bd méy ctia Hoc vién Chinh trj khu vuec I;

Can ctr Quyét dinh sé 5029/QP-HVCTQG ngay 26 thiang 10 nim 2017 cia
Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé tng xr
vin héa clia Hoc vién Chinh trj quéc gia H5 Chi Minh va céc Truong Chinh trj tinh,
thanh phé truc thudc Trung vong;

X¢ét d& nghi ctia Trudng ban T chirc - C4n bd va Chénh Vin phong,

GIAM POC HOC VIEN QUYET DPINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vin héa cong s tai
Hoc vién Chinh tri khu vuc I”.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky. Cic Quy dinh truéc ddy trai
v6i Quy dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. Chanh Vian phong, Truéng ban T4 chirc - Cén bd, Thii trudng céc don
vi va c4 nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu iéu 3,
- Egov, Cong TTDT,

-Lwu: VT, Ban TCCB (3).
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QUY DINH
VAN HOA CONG SO TAI HQC VIEN CHINH TRI KHU VUC I
(Kem theo Quyét dinh sé 4 0// -OD/HVCTKYV I ngay A thdng 10 ndm 2020
cua Giam doc Hoc vién Chinh tri khu vuc 1)

. Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
Quy dinh nay quy dinh vé trang phuc, tinh thén, thai d6 1am viéc, giao tiép,
umg xir, dao duec, 161 séng, c4ch bai tri cong s& clia céan bg, cdng chirc, vién chirc va
nguoi lao dong (sau ddy goi la cdn bg) va hoc vién dang lam viéc va hoc tép tai
Hoc vién Chinh tri khu vuc I (sau ddy goi la Hoc vién).
Diéu 2. Muc dich
Néng cao vin héa nghé nghiép, gép phan hinh thanh phong céch tmg xi, tinh
than, thai d6 1am viéc, chudn muc dao dic nghé nghiép cta can b va hoc vién gop
phan giit gin, phét huy truyén théng, vin héa truong Pang; dam bao tinh chuyén
nghiép, trach nhiém, ning ddng, minh bach, hiéu qua trong hoat dfng thuc thi
nhiém vuy.
La cén cir dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vu ctia can b va hoc vién.
Piéu 3. Cic hanh vi khong dwgc lam
1. Hiit thubc 14 trong cic tda nha (trir cde phong hit thudc), & nhimg noi c6
bién cAm hiit thubc 14 trong khudn vién Hoc vién; virt, thai, bé ddu mau thubc 14 va
rac thai khong ding noi quy dinh.
2. Str dung chét kich thich, uéng ruou, uéng bia vao gi¢ nghi trua, trudc va
trong gid lam viéc, hoc tip tai Hoc vién.
3. Mua ban, cung cép rugu bia, thudc 14, quang cao thuong mai, ban hang,
tiép thj ban hang tai noi lam viéc va hoc tép.
4. Panh bai, danh bac va céc t€ nan x4 hoi khac duéi moi hinh thirc.
5. Thu tién xe cia khach dén lién hé 1am viéc, cong tac.
6. Sir dung thoi gian lam viée d& 1am viée riéng hodic gdy mét trat ty trong gids
lam viéc.

7. Giai quyét cong viéc vuot thAm quyén.
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8. Gay kho khin, phién ha, kéo dai thoi gian xtr ly cong viéc, thd o, v6 cam,
thiéu trach nhiém trong giai quyét cong viéc va trudc nhimg khé khian, birc xdc cia
ngudi khac.

9. Né tranh, don ddy trach nhiém; c6 thai d6 bét hop tic, gdy khé khin, can
tr& cong viéc; tu thu ca nhan, tri ddp cén bo.

10. Goi y, vdi vinh ngudi khac dudi moi hinh thire vi muc dich vu 1gi.

11. Vi pham céc quy dinh vé néi quy, chun muyc, thuan phong m¥ tuc, dao
dtrc nghé nghiép, dao dtic cong dan da dugc phéap ludt quy dinh.

12. Né tranh, ddng 18a, tiép tay hanh vi vi pham chi trwong, dudng 16i cia
Pang; chinh sich, phap luét ctia Nha nuéc; quy dinh, quy ché ctia Hoc vién va su
phén cong ctia cAp trén; tic dong, can thiép dén ngudi khac din téi 1am sai quy dinh.

13. Chii quan, d& dai, lidu linh, tiiy tién cit giam thoi gian 1am viéc, quy trinh
cdng viéc.

14. Lam ngo trudc sai trai, tham 6, vu 1¢i, tic trach, thy dong, ¥ lai, dua dam,
dun diy.

15. Phén biét d6i xir v& dan toc, ton gido, tin ngudng, ching tdc, thanh phc;‘m,
dia vi x4 hoi, gidi tinh cia ngudi khéc dudi moi hinh thic.

16. Phat tan, tung tin bja dat, xic pham danh dy, nhan phidm ngudi khac. N6i
x4u ngudi khac sau lung, phét tan thong tin vé& doi tu ngudi khac.

17. Tu y phat ngbn, cung cip thong tin, tai liéu khong ding thidm quyén duéi
moi hinh thirc, dua thong tin khéng truy xult dugc ngudn gbc (ngudi phdt ngén ma
khéng cung cdp dwoc ngudn géc thong tin thi ngudi dé hoan toan chiu trdch nhiém
trudc quy dinh cua phdp ludt va cua Hoc vién); 1am 16 bi mat tai liéu va bi mat ndi
dung don thu khiéu nai, t6 céo cta td chic, ca nhén theo quy dinh ctia phap luét.
L& no6i, hanh d6ng thiéu vin héa trong khi thuc hién nhiém vu.

18. Ghi 4m cudc néi chuyén, cudc hop ma chua dugc sy ddng ¥ ciia ngudi dbi
dién hodc cht toa.

19. Str dung tai san, phuong ti€n cdng cho viéc riéng hodc cho cac hoat dong
khong thudc nhiém vu dugc giao.

20. Néu n, tu tdp &n udng tai cac phong lam viéc, phong ky tic xa.

21. Tho cing trong phong 1am viéc, phong k¥ tiic x4 hofic cidc hanh vi mé tin,

di doan tai co quan.



22. Su dyng hinh anh, tén ctia Hoc vién vao viéc ¢4 nhan, muon danh, mugn
tiéng ctia lanh dao, tip thé 1anh dao d8 thuc hién muc dich c4 nhan.
23. Cac hanh vi bi cAm khéc theo quy dinh ciia phap luét.

Chuwong 11
TRANG PHUC, TINH THAN, THAI PQ LAM VIEC,
GIAO TIEP, UNG XU, PAO PUC, LOI SONG

Diéu 4. Trang phuc va thé can b, hoc vién

1. Trang phuc

Khi thyc hién nhiém vy, cin bg va hoc vién phai c6 trang phuc theo quy dinh,
d4u téc gon gang, lich sir:

a) D6i v6i nam: Ao so mi, quén 4u, bd comple, di gidy hodic dép cé quai hau,
phil hop theo thoi tiét.

b) Péi véi nit: Ao so mi, quin 4u, bd ky gia, bé comple nit, vy cong s&
(chidu dai vdy 16i thiéu phdi ngang ddu gdi), 4o dai truyén thdng, o dai cach tan,
di gidy hodic dép c6 quai hau, phii hop theo thoi tiét.

c) Khuyén khich cac don vi, cic 16p thuc hién mic ddng phuc cac ngay 1am
viéc, hoc tép.

2. L& phyc

L& phyc 14 trang phuc chinh thic dugc st dung trong nhitng budi 18, cudc
hop trong thé hodc céc cudc tiép khach nuéc ngoai.

a) DBbi v6i nam: B comple nam, 40 so mi, cravat, di gidy da hodc dép c6
quai hau.

b) Péi véinir: Ao dai truyén théng, b6 comple nit, di gidy ho#c dép c6 quai hju.

c) bbi véi can bo, hoc vién 13 ngudi dén tdc thidu s, trang phuc ngay hoi
dan téc dugc xéc dinh 13 1€ phyc.

3. Thé cén bd, hoc vién

a) Can b va hoc vién cta Hoc vién dugce c4p thé theo mAu ciia B6 N6i vu.

b) Khi thuc hién nhiém vy tai Hoc vién can bd va hoc vién phai deo thé (ké
ca trieong hop dén Hoc vién lam viéc ngoai gic hanh chinh).

¢) Can bd va hoc vién phai gift gin, bio quéan thé cia minh. Nghiém cdm

viéc cho mugn thé, dung thé vao muc dich khac.




Pidu 5. Tinh thén, thai d6 lam viéc

Khi thuc hién nhiém vy, cin b va hoc vién cia Hoc vién phai y thirc v& trach
nhiém, bbn phén ciia ngudi thuc hién nhiém vy, nhu sau:

1. S&n sang nhén va nd luc hoan thanh tét moi nhiém vu dugc phéan cong;
khéng kén chon vi tri cong tac, chon viéc d&, bo viéc kho. Tam huyét, tan tuy,
guong mau lam trén chie trach, nhiém vy duge giao.

2. C6 ¢ thic t6 chirc ky ludt; st dung hiéu qua thoi gian 1am viéc; tranh 1am
viéc qua loa, dai khéi, kém hiéu qua; nghiém chinh chip hanh néi quy, quy ché cia
co quan; chu dong phéi hop trong thuc hién nhiém vu.

3. Phai c6 y thuc clu tién, clu thi va gitr thai 49 tich cuc trong cong viéc;
ton trong va tén tuy phuc vu.

4. C6 y thue tiét kiém trong st dung dién, nuéc, thiét bi vat tu vin phong.

5. Guong mau, cong tim, khach quan trong nhin xét, d4nh gia, khong loi
dung vi tri cong tac dé 1am loi bét chinh cho ban than, khéng ngimg nd luc hoc tap,
rén luyén dé dap tmg t6t yéu cdu nhiém vu.

Didu 6. Giao tiép va ing xit khi thye hién nhiém vu

1. Khi thyuc hién nhiém vu

a) Can bd va hoc vién khi thuc hién nhiém vu phai thuc hién ding, ddy da
quyén, nghia vu va nhimg viéc khong dugc 1am theo quy dinh ciia phép lust va quy
dinh cta co quan.

b) Phai cé thai d6 lich sy, ton trong. Ngon ngir giao tiép phai 16 rang, mach lac,
vin minh, lich su, nghiém thc, khéng chiri thé, néi tiéng 16ng, quét nat; gitr gin
uy tin, danh du cho Hoc vién, don vi va ddng nghiép.

2. Vé6i khach

a) Phai co6 théi 4o niém nd, nha nhin, lich sy, ton trong. Khong gy céng
théng, bic xtc, doa nat. Luén ling nghe, luén gitip da.

b) Giai quyét cong viéc ding quy trinh, quy dinh. Tra 10i, gi4i thich, huéng
dan 5 rang, cu thé v& céc quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc. Chi duoc
tiép khach dé giai quyét cong viéc chung tai co quan; khéng tiép tai nha riéng,
phong ky tdc xa.

¢) Trudng hop nhimg d& nghi ctia khach khéng thude thdm quyén giai quyét
clia co quan thi ngudi tiép phai huéng din ho dén ding co quan c6 thdm quyén

giai quyét.



3. Véi ddng nghiép

Trong giao tiép va tmg xr véi ddng nghidp, phai c6 thai d6 trung thuc, than
thién, hop tac, hd trg 1an nhau hoan thanh nhiém vy; ton trong, bao vé danh dy, uy
tin clia déng nghiép; ling nghe va tiép thu y kién ding ciia ddng nghiép, thing thin
g6p ¥ v6i ddng nghiép trén tinh thin xdy dung, khach quan, khong bé phai giy mét
doan két ndi bd cia co quan, don vi.

4. Véi clp trén

a) Phai tuén thi thir bac hanh chinh, phuc ting sy chi dao, didu hanh, phan
cOng cOng viéc cua cép trén; khong trén tranh, thoai thac nhiém vy; khéng ninh bg
cép trén vi déng co vu lgi.

b) Phai c6 thai d6 lich sy, ton trong cAp trén theo ding nguyén tic ché do
Thu truéng.

¢) Trung thuc va chinh x4c trong viéc cung cp thong tin, bdo cdo két qua
cong viéc hodc d& xuét cong viéc vai cép trén phai rd rang, cu thé.

5. Véi clp dudi

a) Phai guong miu trong 16i séng, giao tiép, tmg xt, gitt gin doan két ndi bd,
dao dtrc, tac phong, vin héa trong co quan, don vi.

b) N&m bt tam tu, nguyén vong cua can bd dé c6 cach thirc sir dung, diéu
hanh phit hop véi timg dbi tuong nham phét huy kha ning, kinh nghiém, tinh sing
tao, chit ddng cla tlmg cé nhéan trong thyuc thi nhiém vy dugc giao.

¢) Phan cdng nhiém vu cho cdp dudi phai r5 rang va theo ddi, kiém tra, gidm
sat viéc thuc hién nhiém vy ctia cin bd (khdi lwong, tién dp, chét lwong); tng xir
phai khéch quan, cong bing va minh bach; khéng duoc duy ¥ chi, 4p dit, bao thy,
chuyén quyén, doc doan, coi thudng cip dudi; ludn ling nghe va tiép thu y kién
ding cda cdn bd trong co quan, don vi.

d) Giao tiép, tmg xir v6i don vi phdi hop cong tac phai c6 thai do lich sy, ton
trong; c6 trach nhiém trong quan hé phéi hop dé cong viéc duoc nhip nhang, bao
dam yéu ciu chét lugng, tién do.

6. Giao tiép qua dién thoai va hé théng hanh chinh dién tr

a) Dbi véi ngudi nghe: Khi nghe dién thoai phai lang nghe, khong tranh cai
qua dién thoai; trao dbi lai thong tin ngén gon, bao dam thong tin trao ddi ding ndi
dung cong viéc ma co quan, don vi dang trao d6i; dit chudng dién thoai da nghe dé

khong anh hudng ngudi khac; dic biét trong cudc hop, hdi nghi, gidr hoc phai tit
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dién thoai hodic d& dién thoai & ché d6 im ling; khong ngit dién thoai khi ngudi goi
dang n6i; khoéng tu ¥ ghi &m cac cudc dién thoai khi chura duge phép clia nguoi dau
day bén kia dé sir dung cho bét ky muc dich gi.

b) Dbi v6i ngudi goi: Khi goi dién thoai phai xung tén, co quan, don vi
cong tac; trao dbi qua dién thoai phai nh& nhén, lich sy, dién dat ngén gon, tap trung
vao ndi dung can trao dbi véi co quan, don vi.

c) Dbi véi trudng hop nghe hd dién thoai: Ngudi nghe hd can ndm 5 tén
ngudi goi, ghi chép dly du ndi dung lién hé (néu c6) dé thong bao lai cho ngudi
dugc goi.

d) Théng tin trao dbi cong viéc cia co quan, don vi phai st dung hép thu
dién tir trén hé théng hanh chinh dién tr kip théi, dung ndi dung.

7. Giao tiép khi bét tay

a) Bét tay tur thé binh ding, dimg thing ngudi, hitu nghi va t6n trong 14n nhau.
Chi nén siét nhe bidu hién su ndng 4m than thiét; ding mot tay (chit yéu ding tay
phdi) @ bt tay. Khi bt tay phai nhin thing vao mit ngudi d6i dién.

b) Bét tay 14n luot timg ngudi theo tht tyr dén trude, dén sau, nguoi cao tudi hon,
ngudi c6 chirc vu cao hon. Khi & vi tri cAp dudi, cdn chd cip trén chia tay trudc.

¢) Khong cii lung hay cidm 14y ca hai tay cia ngudi d6i dién khi bt tay;
khong té thai d6 khim nim, cong gdp ngudi qua d6 cho du dbi tic hodc ngudi
d6i dién quan trong dén mirc nao; khong bét tay qua lau, l5c manh, 1ic nhiéu 14n,
bt tay kém theo cudi néi qui 16n; khéng bubng théng hodc tha 16ng tay hogic biéu
hién sy hoi hot khi bét tay; khong bat tay khi mét trong hai ngudi dang & bac thang
duéi hodc trén.

8. Tham du céc cudc hop, hoi nghi

a) Can bd va hoc vién tham du cdc cudc hop, hdi nghi phai xuyén subt va
ding thanh phin nhu Gidy mdi hodc thdng bio clia co quan chi tri t6 chitc cude
hop, hoi nghi. Trudng hop khéng thé tham du dugc thi phai truc tiép béo céo véi
ngudi chit tri cude hop, hoi nghi d6 vé Iy do ving mit va cir ngudi khac du hop thay.

b) Chi str dung méy tinh x4ch tay, mdy tinh bang dé tra ctru vin ban, ghi
chép ndi dung cudc hop; khong sir dung vao cac muc dich khéc ca cd nhan ma

khéng lién quan dén noi dung cudc hop.



Piéu 7. Chuin muc dao dirc

1. Tuyét ddi chip hanh chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh séch, phéap
luét ctia Nha nuéc; quy dinh, quy ché ciia Hoc vién va sy phan cong ciia cip trén.

2. Cén than, k¥ ludng; thin trong trong ky luft phat ngén va giao tiép; dé
cao tinh thén ti chiu trach nhiém; tu gi4c chiu giam sat, kiém sodt.

3. Tu dudng, rén luyén ban Iinh nghé nghiép; minh bach, trung thuc, nghiém
tic; c6 trach nhiém giir gin va bao vé cida cong.

4. Sén sang thyc thi nhiém vy, cb géng hét stic, hét trach nhiém va kha ning;
khoéng ngimg hoc hdi néng cao trinh d9 va tich lity kinh nghiém.

5. Tich cuc, chu dong, tim toi, sdng tao; rén luyén kha niing thich Ung cao;
ci tién phuong phép 1am viéc; nang cao k§ ning mém.

6. Tuin thd quy dinh, quy trinh bédo mét an toan thong tin; Iuu trit, bdo quan
hd so, tai liéu ding quy dinh.

7. Ty giac giit gin va bao v& hinh anh, uy tin, truyén théng cia Hoc vién, gitt

gin va bao v€ hinh anh va uy tin cta 1anh dao.

Chwong I11
BAI TRi CONG SO

Diéu 8. Treo Quéc ky

1. Quéc ky duge treo noi trang trong trirdc cong s hoidc tda nha chinh. Quéc
ky phai dung tiéu chuén vé kich thudc, mau sic da dugce Hién phép quy dinh.

2. Viéc treo Qubc ky trong cac budi 18, dén tiép khach nuéc ngoai va 1€ tang
tuan theo quy dinh vé& nghi 1& Nha nuéc.

Piéu 9. Bién tén co quan, don vi

Bién tén co quan dugc djt tai cdng chinh tru s& co quan, trén d6 c6 ghi rd
tén goi ddy di bing tiéng Viét va dia chi clia co quan.

Diéu 10. Phong 1am viéc, phong tiép khach va cac khu vire trong khuén
vién co quan

1. Phong lam viéc

a) Céc phong 1am viéc c6 bién ghi rd tén don vi hodic tén c4 nhan, chirc danh.

b) Viéc sip xép, bai tri phong lam viéc dam bio gon gang, ngin nép, khoa
hoc, hop ly.

c) Str dung hop ly, tiét kiém céc phuong tién, thiét bj lam viéc, dién nudc,

dién thoai, may diéu hoa khéng khi.




2. Phong hop

Phong hop, phong tiép khach dam bao tién nghi, trang trong, sach s&, dam
bao thuén tién cho céc budi hop, 1am viéc tai Hoc vién.

3. Céc khu vyc chung trong khudn vién Hoc vién.

Cén b6 va hoc vién c6 traich nhiém dam bao gon gang, ngin nép, vé sinh
sach s&; thyc hién dung céc yéu cu va quy dinh hién hanh v& phong, chéng chéy
nd va trat ty, an todn, an ninh cong s&.

Piéu 11. Khu virc dé xe

1. Van phdng c6 trach nhiém bd tri khu vic dé xe chia can bd, hoc vién va
ctia khach dén giao dich, lam vi€c gon gang, thuén tién.

2. Can bd va hoc vién c6 trach nhiém dé xe dam béo trat ty, ngin nip diing
noi quy dinh. Can b0 di cong tac tir 01 ngay tr¢ 1€n, ¢ nhu cu dé xe tai co quan
phai bdo véi Td bao vé @ quan ly. Khong di xe téc d6 nhanh trong khuén vién
Hoc vién.

3. Khach dén lién hé cong tac dé xe tai dia diém theo huéng din ciia bd phin
thuong truc bao vé Hoc vién.

Piéu 12. Tiép khach

1. Can bd va hoc vién lam viéc va hoc tép tai Hoc vién khong duge tuy tién
dua khéach hodc ngudi nha vao Tru sé& Hoc vién; trudng hop cé khach dén lién hé
cong tac cin hudéng dan khach chip hanh ndi quy Hoc vién; khong dé khach lam
anh hudng dén hoat dong cta can b va hoc vién khéc trong Hoc vién.

2. Khéch 13 ngudi nuée ngoai ¢én lién hé cong tic hogic 1am viée phai c6 can
bd cia don vi chirc nang don tiép, viéc tiép khéch nudc ngoai dugce thuc hién tai

phong tiép khach ctia Hoc vién.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thwe hién

1. Can bd va hoc vién dang lam viéc va hoc tép tai Hoc vién, khach dén lién
hé€ cong tac duge hudng din thuc hién dung céc quy dinh trong Quy dinh nay.

2. Thi truéng cac don vi va cin bd huéng din hoc tap, rén luyén c6 trach
nhiém quan triét Quy dinh nay dén can bd vién chirc va hoc vién trong don vi va

16p minh phu trach; chi ddng kiém tra, gidm sét viéc chdp hanh Quy dinh nay.



Kip thdi dén déc nhéc nhé cac trudng hop vi pham; chiu trach nhiém truée Gidm
dbc Hoc vién khi dé xay ra nhitng vi pham Quy dinh vin hoéa céng sé trong don vi.

Céc td chic doan thé trong Hoc vién phdi hop chit ch& véi co quan
chuyén mon trong tuyén truyén, van déng, don ddc, giam sat doan vién, hdi vién
ctia minh chip hanh t6t Quy dinh nay.

3. Viéc chip hanh Quy dinh nay 14 cin cit quan trong dé d4nh gia, xép loai
c4 nhan va tap thé hing nim, binh xét thi dua khen thudng, danh gia xép loai
dang vién, doan vién cong doan.

Piéu 14. Xir Iy vi pham

1. Can bd va hoc vién vi pham cdc ndi dung tai Quy dinh nay tuy theo
muc 43 s€ bi xr 1y traich nhiém theo Quy dinh hién hanh.

2. Pon vi truc tiép quan 1y c6 cdn b va hoc vién vi pham cac ndi dung
Quy dinh nay tiy theo mirc d6 ngudi dimg diu va cp pho ciia ngudi dimg diu don
vi d6 bi xur 1y ky Iuét theo quy dinh ciia Hoc vién va cta phép luét.

Piéu 15. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quy dinh vin héa cong s& gdm 4 chuong 15 diéu, c6 hidu lyc thi hanh ké
tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 véan d& chua phil hop hodic phat sinh,
Quy dinh s€ dugc stra d6i, bd sung trén co sé théng nhit gitra Céng doan va Ban

Giam doc Hoc vién.
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