TINH UY BINH PHUGC PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI
*

, Binh Phuéc, ngay27 thang01 nam 2022
S6 46 -Qb/TCT

‘ QUYET PINH
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc caa
Trwong Chinh tri

Can ctr Quy dinh s6 09-QDi/TW ngay 13/11/2018 cua Ban Bi thu Trung
uong Dang quy dinh v€ chirc nang, nhiém vy, to chirc by may cua truong chinh
tri tinh, thanh pho tryc thuoc Trung uong;

Can ctr Thong tu sO 01/2018/TT-BNV ngay 08/01/2018 cua Bo Noi vu
huéng dan mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua
Chinh phu vé dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc;

~ Can cir Quyét dinh s0 6468/QD-HVCTQG ngay 21/12/2022 ciia Giam
doc Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh v€ viéc ban hanh b Quy ché
quan 1y dao tao cua trudng chinh tri tinh, thanh phd truc thudéc Trung wong;

Céan cu Quy dinh s6 18-QPi/TU ngay 12/02/2019 cua Ban Thuong vu Tinh
uy Binh Phudc vé chirc nang, nhiém vy, t6 chirc b may cia Truong Chinh tri;

Can cit Nghi quyét s6 44-NQ/PU ngay 24/12/2021 va Nghi quyét s6 51-NQ/DU
ngay 25/1/2022 ctia Bang iy Truong Chinh tri;

Can ctr Bién ban cudc hop Ban Gidm hi€u ngay 21/01/2022;
Xét dé nghi cia Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri,
HIEU TRUONG TRUONG CHINH TRI
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Iam viéc cia Truong Chinh tri”.

~ Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
so0 71/QD-TCT ngay 22/02/2019 cta Hiéu trudng Truong Chinh tri.
Picu 3. Cac ong (ba): Truong phong T6 chic - Hanh chinh - Quan tri,

Trusng cac phong, khoa va vién chire, ngudi lao dong Truong Chinh tri chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Thuong truc Tinh uy (b&o cao);
- Ban Giam hiéu;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Truong Chinh tri
Tinh Gy Binh Phydc

Nguyé&n Thanh Thuyén



QUY CHE
lam viéc cia Trwong Chinh tri
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 46-OP/ TCT ngay 27/01/2022
cua Hiéu truong Truong Chinh tri)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi tweng ap dung va pham vi diéu chinh
1. Béi twong ap dung: vién chuc, nguoi lao dong Truong Chinh tri.

2. Pham vi diéu chinh gom céc hoat dong sau: nguyén tic hoat dong; trach
nhiém, quyén han caa Ban Giam hiéu, truong, pho cac phong, khoa; chuc néng,
nhiém vu cua cac phong, khoa va cac hoi dong; nguyén tac lam viéc va cac moi
quan hé; quy dinh vé giang vién, chuyén vién va ngudi lao dong; tham quyén ky
van ban; dam bao an ninh, trat tu; thanh tra, kiém tra, khen thuong va xua 1y vi
pham.

Piéu 2. Nguyén tic hoat déng chung
1. Truong hoat dong theo nguyén tic tap trung dan cha va ché do Tha truéng.

2. Hiéu truong 1a ngudi quyét dinh moi van dé thudc chirc ning, nhiém
vy, quyén han cta Truong; la nguoi chiu trach nhiém cao nhat trugc Tinh uy,
Uy ban nhan dan tinh vé moi mat hoat dong cua Truong.

3. Céc Pho Hiéu truéng 1a nguoi gidp viéc cho Hiéu truong, duoc phén
cong dam nhiém mot sé linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong nhiing nhiém vu dugc phan cong; cung Hiéu truong lién doi chiu trach
nhiém trudc cap trén va trudc phap luat vé linh vue duoc phan cong phu trach.

4. Truong phong, Truong khoa chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
moi hoat dong cua phong, khoa minh phu trach. Cac Pho Trudng phong, Pho
Truong khoa chiu trdch nhiém trude Trudng phong, Trudng khoa nhitng nhiém
vu dugc phan cong.

5. Ché do hop dinh ky va dot xuat:

a) Hop Ban Giam higu: Hai tuan hop 01 Ian, thoi gian vao ngay thir hai
va hop dot xuat khi can; Thu ky cudc hop la Truéng phong To chuc - hanh
chinh — Quan tri.

b) Hop giao ban gitra Ban Giam hi¢u vei Truong, Pho cac phong, khoa va
mot s6 cac chuc danh khac khi can thiét: Mdi thang hop 01 lan, thoi gian vao
ngay thr hai, tuan dau tién cua thang.

¢) Hop co quan mdi quy 01 1an, thoi gian vao tuan cudi cua thang cudi quy.

d) Hop téng két nam (Hai nghi téng két thuc hién nhiém vy chuyén mén),
thoi gian thuc hién vao tuan thir tu cta thang 12 hang nam.



d) T6 chac Hoi nghi vién chic, ngudi lao dong hang nim, thoi gian thuc
hién vao tuan cuoi cia thang 12 hang nam.

e) Trudng cac phong, khoa cén cir vao ké hoach cong tac va nhiém vy
dugc phan cong chu dong to chirc hop phong, khoa dé trién khai thuc hién chirc
nang, nhiém vu dugc giao, moi thang hop it nhat 01 lan.

f. Ngoai nhiing cugc hop dinh ky, Hiéu trusng c6 thé triéu tap cac cugc
hop d6t xuat de giai quyét cac van dé phét sinh hodc hop dot xuét khi cd it nhat
50% tra 18n sb thanh vién du hop dé nghi.

Piéu 3. Nguyén tac lam viéc cia Ban Giam hiéu

1. Tap thé Ban Giam hiéu lam viéc theo nguy@n tac tap trung dan cha, vira bao
dam ché do l1am viéc tap thé, vira dé cao trach nhiém ca nhan cua tung thanh vién
trong Ban Giam hiéu; thuc hién thoi gian 1am viéc 40 gio/tuan va 52 tuan/nam (trir
cac ngay nghi 18, nghi tét, nghi phép, nghi thr bay, cha nhat, ... theo quy dinh).

2. Nhirng cong viéc sau day, phai thao luan trong Ban Giam hiéu:

a. Quy hoach tong thé phat trién Truong; ké hoach cdng tac trén cac linh
vuc: dao tao, boi dudng, nghién cuu khoa hoc, d6i méi phuong phap giang day.

b. Cac dé an (bao gom Pé an cua Truong va Pé an dugc cap trén giao)
trinh Thuong truc, Ban Thuong vu Tinh uy.

c. Quyét dinh vé cong tac to chac can bo: xac dinh co cau bo may, chuc
ning, nhiém vu ctia cac phong, khoa; x4c dinh bién ché, xay dung tiéu chuan
can bo; quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bo; tuyén dung, thdi viéc,
nang luong, nang ngach, dé bat, b6 nhiém, diéu dong, biét phai, khen thusng, ky
luat vién chirc, nguoi lao dong ctaa Truong.

d. Chuong trinh cong tac nam, du toan kinh phi va bao cao tai chinh nam.
d. Cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua Trudng.

) Chuong 2 )
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA BAN GIAM HIEU

Piéu 4. Trach nhiém cia Ban Giam hiéu

1. T6 chirc thyuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Piéu 2, Quy dinh s6 18-
QP/TU ngay 12/02/2019 cua Ban Thuong vu Tinh uy Binh Phuéc vé chic
nang, nhiém vy, to chiic bo may cua Truong Chinh tri; t6 chac thuc hién Nghi
quyét caa Pang ay Truong Chinh tri chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mén
cua Truong.

2. T6 chuc thuc hién cac huéng dan, quy ché, quy dinh cua Hoc vién
Chinh tri quéc gia H5 Chi Minh, B Nbi vu vé thuc hién chuong trinh, gido
trinh Trung cap 1y luan chinh tri va cac chuong trinh bdi dudng theo chic nang,
nhiém vu duoc giao.

3. Chi dao, quan 1y, diéu hanh toan bo hoat dong chuyén mén caa Trudng.
4. Thyc hién cong tac ddi ngoai.



Piéu 5. Trach nhiém, quyén han cia Hiéu truéng

1. Hiéu truong c6 trach nhiém lanh dao, chi dao, quan ly va diéu hanh
chung toan bo cac mat hoat dong cua Truong theo ché @6 Thu trudng.

2. Hiéu trudng co trach nhiém va quyén han sau:

a. Chi dao, quan 1y, diéu hanh va kiém tra toan dién viéc thuc hién chic
ning, nhiém vu cia Trudng duge xac dinh tai Quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, to
chirc bo may cua Truong chinh tri (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 18-QB/TU
ngay 12/02/2019 cta Ban Thuong vu Tinh uy Binh Phudc); chiu trach nhiém trudc
Tinh ay, truc tiép 1a Ban Thuong vu Tinh ty vé moi hoat dong caa Truong.

b. Thuc hién su chi dao cta Tinh uy va su huéng dan caua Hoc vién Chinh
tri quoc gia Ho Chi Minh, Bo Noi vu vé cdng tac dao tao, boi dudng can bo,
cong chuc, vién chuac theo chirc nang, nhiém vu caa Truong.

c. Chi dao xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng
can bg, cong chuec, vién chuc; giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc; thuc
hién ding, day du cac ché do, chinh sach cho can bo, vién chuc, ngudi lao
dong va hoc vién; xay dung doi ngii vién chirc va xay dung co so vat chat cua
Truong dap tng yéu cau nhiém vu.

d. Quan Iy can bd, vién chuc cia Truong theo quy dinh vé phan cap quan
ly can bo cua Ban Thuong vu Tinh ty va hudng dan cua Ban To chac Tinh ay.

d. Pinh ky kiém tra, danh gia moi hoat dong cua Truong. Thong tin
thuong xuyén, kip thoi cho tap thé Ban Giam hiéu va can bd, vién chuc, nguoi
lao dong trong Truong vé su chi dao cua cap trén dbi véi cong tac dao tao, boi
dudng can bo, céng chic, vién chic va cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu
cua Truong.

e. Ky cac loai van ban theo quy dinh dé thyc hién chitc ning, nhiém vu
cua Truong; phan cong hoac ay quyén cho cac Phé Hiéu trudng, cac Truong
phong ky mot so vian ban (theo Ban phan cong nhiém vu cho thanh vién Ban
Giam hiéu).

f. Phan cong, theo ddi, kiém tra va chi dao cac Phd Hiéu truong thuc hién
nhiém vu dugc giao phu trach.

g. Chu tri cac cudc hop, hoi nghi; 1am Chua tich cac Hoi dong (theo Ban
phan céng nhiém vu cho thanh vién Ban Giam hiéu); quyét dinh chuong trinh, ké
hoach cbng tac va céc cong viéc khi da thao luan tap thé; chi dao, kiém tra, don
déc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, bao dam thuc hién nhiém vu caa
Truong.

h. Truc tiép phu trach cong tac té chirc, can bo va lam chu tai khoan co
quan.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han cia Pho Hiéu truéng



1. Ph6 Hiéu truong phu tréch cong tic dao tao, boi dudng, nghién ciu
khoa hoc; phong To chic — Hanh chinh — Quan tri ¢ trach nhiém va quyén han
sau:

a) Tham gia cung véi Ban Giam hiéu lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu
hanh hoat dong chung cua Truong.

b) Tryc tiép phu trach Phong Quan 1y dao tao, nghién ctu khoa hoc;
phong To chac - Hanh chinh - Quan tri, chiu trdch nhiém trudc Hiéu truong ve
moi hoat dong cua Phong.

¢) Tham muu cho Hiéu truong thuc hién céc hoat dong vé dao tao, boi
dudng can bg, cong chuc, vién chac tinh; quan ly hoat dong nghién ctru khoa
hoc; thao giang, du gio; hanh chinh, quan tri cia Truong; chiu trdch nhiém trudc
Hiéu trudng viéc chi dao va td chirc thuc hién céc nhiém vu thudc linh vuc duoc
phan cong.

d) Tham gia kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cac phong, khoa
truc thuge Truong; tryc tiép giai quyét nhiing viéc duoc phan cong hoic Hiéu
trudng vy quyén; thuong xuyén bao cao Hi¢u truong viéc thyc hién nhiém vy
dugc phan cong; d6i Voi nhhing van dé vuot tham quyen hoac cong viéc co tinh
chat phuc tap thi trudc khi quyét dinh phai xin y kién cua Hiéu truong.

d) Chu tri cac cudc hop; 1am Chu tich, Phé Chu tich cac Hoi dong (Theo
Bang phan cong nhiém vu cho thanh vién Ban Giam hiéu).

e) Ky thay Hiéu truong cac van ban (Theo Bang phan cong nhiém vu cho
thanh vién Ban Gidm hiéu).

f) Tham gia cong tac giang day theo quy dinh va thuc hién cac nhiém vu
khac do Hiéu truéng phan cong.

2. Pho Hiéu truong phu trdch cong tac chuyén mén cac khoa c6 nhiém vu,
quyen han sau:

a) Tham gia cung véi Ban Giam hiéu lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu
hanh hoat dong chung cua Truong.

b) Truc tiép phu trach 03 khoa (Khoa Ly luan co sé, Khoa Nha nudc va
phap luat; Khoa Xay dung Dang).

¢) Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién cac hoat dong vé giang day,
nghién ciu khoa hoc, bién soan tai liéu giang day, di thuc té cua giang vién va
chiu trach nhiém truéc Hiéu truong viéc chi dao, to chtc thuc hién cac nhiem vu
thudc linh vyc dugc phan cong.

d) Tham gia kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cac phong, khoa
truc thuge Truong; truc tiép giai quyet nhiing viéc dugc phan céng hoac Hiéu
trudng Gy quyeén; thuong xuyén bao cao Hiéu trudng viéc thyc hién nhiém vy
dugc phan cong; ddi voi nhimg van dé vuot tham quyen hoac cong viéc co tinh
chat phuc tap thi trudc khi quyét dinh phai xin y kién cua Hiéu truong.



d) Chu tri cac cudc hop; 1am Chu tich, Phd Chu tich cac Hoi dong (Theo
Bang phan cong nhiém vu cho thanh vién Ban Giam hiéu).

e) Ky thay Hiéu truéng cac van ban (Theo Bang phan cdng nhiém vu cho
thanh vién Ban Gidm hiéu).

f) Tham gia cdng tac giang day theo quy dinh va thuc hién cac nhiém vu
khac do Hiéu truong phéan cong.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Trwéng phong, Truéng khoa

1. Truong phong, Truong khoa chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
toan bo cong viéc cua phong, khoa minh phu tréach.

2. Truong phong, Truong khoa c6 nhiém vy, quyén han sau:

& Tham muu cho Hiéu trudng (hoac Phé Hiéu truong phu trach) nhiing van
deé lién quan den quan ly, chi dao, dieu hanh thuc hién nhiém vu caa phong, khoa.

b. La thanh vién caa cac Hoi ddng khi duoc Hiéu truong quyét dinh.

c. Xay dyng ké hoach hoat dong hang nam va t6 chuc thuc hién ké hoach,
cling nhu cac hoat dong cdng tac cua phong, khoa minh phu trach.

d. Quan Iy cac hoat dong chuyén mon va Kiém tra, giam sét, danh gia cong
viéc thuc hién nhiém vu cua cac thanh vién trong phong, khoa minh phu trach.

d. Chiu trach nhiém quan 1y chung va dam nhan mét phan nhiém vu ciia don vi.

e. Chu tri viéc xay dung, stra doi, bo sung Quy ché hoat dong cua phong,
khoa phu trach, tham muu cho Hiéu truong ky ban hanh va t6 chuc thuc hién.

f. Chu tri phdi hop vai cac phong, khoa trong viéc thuc hién nhiém vu chung.
g. Tham gia cac hoat dong khac cua Truong do Ban Giam hiéu phan cong.

h. Thuong xuyén bao cao Pho Hiéu truong phu trach hoat dong cua
phong, khoa.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng phong, Pho Truéng khoa

1. Pho Trusng phong, khoa 1a ngudi gilp viéc cho Trudng phong, Trudng
khoa; chiu trach nhiém trudc cap truong vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Truong hop Pho Truong phong, khoa dugc giao phu trach phong hodc
khoa thi thuc hién nhiém vy, quyén han nhu quy dinh tai Pieu 7, Quy ché nay.

3. Pho Truang phong, khoa c6 nhiém vu, quyén han sau:

a) Tham gia vao hoat dong quan 1y, diéu hanh chung cua don vi.

b) Thuc hién cac nhiém vu do Trudng phong, Truong khoa phan cong.

¢) Tham gia cac hoat dong khac cua Truong khi dugc Ban Giam hiéu
phan cong hoac duoc Trudng phong, Truong khoa uy quyen.

d) Thuong xuyén bao cao Truong khoa, Trudng phong két qua thuc hién
nhiém vu dugc phan cong.



Chu’O’ng 3 ) .
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, KHOA
VA CAC HOI PONG

Piéu 9. Chirc niing, nhiém vu cia cac khoa

1. Khoa 1a don vi thyc hién chuc nang giang day, nghién ctu khoa hoc,
nghién cau ly luan va tong ket thuc tien phuc vu cong tac dao tao, boi dudng,
nghién ctiru khoa hoc cua Truong va cac van dé thuc tién dat ra tai dia phuong.

2. Khoa c6 nhitng nhiém vu chua yéu sau:

a) Xay dung ké hoach thuc hién noi dung, chuong trinh duoc giao theo quy
dinh cua Hoc vién chinh tri quéc gia H6 Chi Minh, B Noi vu va ¢6 bién phéap
dam bao chat luong giang day cac mén hoc, phan hoc, chuwong trinh hoc dugc
phan cong.

b) Thuc hién dung quy ché, quy dinh vé quan 1y dao tao, bdi dudng & tat
ca cac khau giang day, thao luan, 6n tap, huéng dan hoc vién nghién cau thyc té;
ra dé thi, kiém tra, viét thu hoach va dap 4n thi, kiém tra, viét thu hoach; cham
bai thi, bai kiém tra, bai thu hoach hét hoc phan, mén hoc; bai thu hoach nghién
ctru thuc té; hudng dan hoc vién viét tiéu luan, khoa luan va cham tiéu luan,
khoa luan cudi khda. ..

¢) Xay dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong nghién ciu thyc té, thao
giang, du gio, tong két, rat kinh nghiém viéc van dung phuong cham, phuong
phap giang day, phu:(mg phap hoc tap caa hoc vién nham khéng ngirng nang cao
chét luong giang day va hoc tap.

d) Xay dung ké hoach va té chac thuc hién cac hoat dong nghién ciu
khoa hoc, tong két thuc tien nhitng van dé co lién quan dén dao tao, boi dudng;
van d€ noi com, van dé méi dat ra tai dia phuong, co so.

d) T6 chuc quan ly truc tiép can bo, giang vién cua Khoa va quan ly vé
chuyén mén déi véi giang vién kiém nhiém va giang vién thinh giang; bao cao
véi Ban Giam hiéu vé chat luong giang vién va dé xuat viéc thay doi, bo sung
nhan su cho Khoa, dam bao thyc hién tét nhiém vu duoc giao.

¢) B¢ nghi thanh toan ché d¢ giang day cho can bo, giang vién, giang vién
thinh giang; dé nghi thanh toan cac ché d6 khac lién quan dén giang vién thinh
giang theo quy dinh.

f) Thuc hién giir gin vé sinh chung va noi lam viéc dam bao sach, dep, an
toan.

g. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hiéu phan cong.

Piéu 10. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Quan 1y dao tao, nghién
ctru khoa hoc

1. Phong Quén ly dao tao, nghién cuu khoa hoc c6 chue nang tham muu

vé dao tao, boi dudng can b, cbng chic, vién chic tinh; tham muu nghién cuu



khoa hoc, tong ké’; thuc tién; tham muu quan Iy hoat dong nghién ctu khoa hoc,
nghién ctu thuc te, thao giang, du gio caa giang vién.

2. Phong Quan 1y dao tao, nghién ctru khoa hoc thuc hién nhiém vu sau:

a) Tham muu xdy dung va to chic thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng
can bo, cdng chic, vién chuc tinh hang ndm; k& hoach mé 16p, chiéu sinh, tuyén
sinh, khai giang, bé giang cac I6p va danh gia chat lugng dao tao, boi dudng.

b) T6 chiic quan ly qué trinh dao tao, bdi dudng theo cac quy ché, quy
dinh cua Hoc vién Chinh tri quoc gia Ho Chi Minh, B$ Giao duc & Dao tao, Bo
Noi vu va céc quy ché, quy dinh cia Truong.

¢) Phéi hop vai phong T6 chiac — Hanh chinh — Quan tri tham muu xay
dung va thuc hién Chuong trinh cong tac hang nam cta co quan.

d) Phéi hop véi cac khoa xay dung va thuc hién ké hoach hoc tap toan
khoa, cac chuong trinh dao tao, boi dudng; xay dung lich hoc cac 16p. Quan ly
cong tac giang day va hoc tap; tham muu xir Iy nhiing van dé phat sinh, dam bao
cho cdng tac day va hoc dat chat lugng, hiéu qua, dung quy ché.

d) Quan ly ho so hoc vién; chu tri, phoi hop véi khoa chuyén mén, cha
nhiém 16p, 1ap danh sach hoc vién du diéu kién du thi, kiém tra, viét thu hoach
cac phan hoc, mon hoc; to chuc thi, kiém tra, viét thu hoach, thi tot nghiép va
viét tiéu luan, khoa luan cudi khoa; quan 1y ngan hang dé thi, bai thi, kiém tra,
bai thu hoach va tiéu luan, khéa luan cudi khoa.

e) Tham muu ban hanh van ban lién quan dén cong tac dao tao, boi
dudng; cap giay ching nhan tot nghiép, bang tot nghiép; quyét dinh khen
thuong, Ky luat hoc vién.

f) Tham muu ctr gido Vvién chu nhi¢m, déng chu nhiém va quan ly gido
vién chu nhiém céac 16p; duy tri né nép hoc tap; t6 chic hop chu nhiém lop rat
kinh nghiém trong quan ly hoc vién va giang day cua giang vién.

) Quén 1y viéc thuc hién gio chuan, gio nghién ctru khoa hoc, nghién ciru
thuc té va chi tri, phdi hop voi cac phong, khoa thuc hién quy d6i gio' chuan cho
can b0, giang vién; xac nhan dé nghi thanh toan ché d6 cho can b9, giang vién,
giang vién thinh gidng cua cac khoa.

h) Tham muu x4y dyng va té chirc thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc
hang nam, gom: Pang ky va xét duyét cac dé tai khoa hoc; nghién ctu thyc té,
thao giang, du gid cta giang vién; bién tap Thong tin Iy luan va thuc tién; to
chtc hoi thao, toa dam khoa hoc, sinh hoat chuyén mén; to chiic Hoi thi giang
vién day gioi cap Trudng; to chirc Hoi thi hoc vién hoc gioi ly luan chinh tri. ..

i) Tham muu quan ly va phé duyét gido an cua giang vién; phéi hop voi
cac phong, khoa bién tap céc tai liéu, giéo trinh phuc vu dao tao, bdi dudng;
phdi hop Vvéi cac co quan nghién ciu khoa hoc cua Tinh dé thyc hién dé tai
nghién ciu khoa hoc cac cap va hoat dong khoa hoc khac.



K) Tham dinh va tham muu xét duyét dé tai nghién cau khoa hoc cap
Khoa, cap Co sé (kinh phi cua Truong); diang ky thuc hién dé tai khoa hoc cap
Co s& (kinh phi cua Tinh), d& tai khoa hoc cip Tinh; tham gia nghién cau ly
luan, tdng két thyc tién hoat dong cua Truong va cua dia phuong. Theo dbi tién
d6 va béo céo viéc thuc hién cac dé tai nghién ciu khoa hoc, viéc thuc hién nhiém
vu nghién ctu thyc té, thao giang, du gio va hoat dong khoa hoc khéc cua giang
vién.

m) Phéi hop chit ch& vai phong Té chirc — Hanh chinh — Quan trj trong
cdng tac khai giang, bé giang va cac hoat dong khoa hoc

[) Thuc hién git gin vé sinh chung va noi lam viéc dam bao sach, dep, an
toan.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Giam hiéu phan cong.

Piéu 11. Chire ning, nhiém vu ciia Phong T6 chirc - Hanh chinh — Quan
tri

1. Phong To chuc - Hanh chinh — Quan tri ¢ chic ning tham muu cong
tac to chuc can bg, bao vé chinh tri ngi b, hanh chinh, quan tri, thi dua - khen
thudng, cong tac doi ngoai va cong tac thong tin, tu liéu ctia Truong.

2. Phong T6 chirc - Hanh chinh — Quan tri thuc hién nhiém vu sau:
a) Cong tac té chirc can bo va bao vé chinh tri noi bo:

- Tham muu Hiéu truéng thuc hién cong tac to chic bo may, bién ché va
cong tac can bo; quan ly doi ngd vién chic, nguoi lao dong theo quy dinh (bién
ché va hop ddng). Thuc hién cdng tac bao vé chinh tri noi bo; xac minh, tham
tra Iy lich vién chirc, nguoi lao dong theo yéu cau.

- Quan Iy hd so, Iy lich cta cén b, vién chirc, nguoi lao dong cua Trudng
theo quy dinh. Tham muu cho Hi¢u truéng thuc hién cong tac quy hoach, dao
tao, boi dudng, luan chuyén, diéu dong, biét phai, bo nhiém, bd nhiém lai; nhan
xét, danh gia, ky luat vién chic, ngudi lao dong cua Truong.

b) Cong tac hanh chinh, téng hop:

- Chu tri, phéi hop véi phong Quan 1y dao tao, nghién cau khoa hoc tham
muu xay dung, to chac thuc hién va theo ddi chuong trinh cong tac hang thang,
quy, ndm va lich ¢éng tac tuan cua Trudng; bao cao dinh ky, dot xuat; thong béo
két luan cua Hiéu truong va cac van ban thudc chac nang caa Phong trinh Hiéu
trudng ky, ban hanh.

- Lam thu ky cac cuoc hop Ban Giam hi¢u, Hoi nghi giao ban; thuc hién
cong tac 12 tan, khéanh tiét; don, tiép khach dén lam viéc véi Truong; phdi hop
véi Phong Quan ly dao tao, nghién cau khoa hoc to chire khai giang, bé giang va
cac hoat dong khoa hoc.

- Xur ly van ban dén, van ban di; quan ly va luu triv hd so, tai liéu, van ban
di, van ban dén va quan ly sir dung con dau theo quy dinh; tham dinh thé thuc



mot sé van ban do Hiéu truong phan cong; cap Gidy gidi thiéu, Gidy di duong
cho cén bg, vién chac, nhan vién khi di cong tac.
¢) Cong tac quan tri van phong:

- Tham muu cho Hiéu trudng va truc tiép thuc hién quan 1y co sd vat chat,
mua sim, tiép nhan, theo ddi, diéu phdi, bao quan, bao dudng, bao tri, str dung co
s& vat chat, trang thiét bi, tai san, cac phuong tién lam viéc, phuong tién giao
thong van tai dam bao phuc vu cho moi hoat dong cua Truong.

- Thyc hién va kiém tra, don doc, nhac nho cac phong, khoa thuc hién giix
gin vé sinh chung va noi lam viéc dam tgéo sach, dep, an toap; trang tri cac khau
hiéu, pano, bang tén cho cac Hoi nghi, I€ nghi, khai giang, bé giang cac lop.

- Tham muu cho Higu truong Va tryc tiép thuc hién cong tic phong chong
chay, nd; dam bao céc diéu kién dé phong, chong dich bénh; gitr gin an ninh trat
tw, an toan tai san co quan; tat hé thong dién va khda cira tt ca cac phong hoc,
hoi truong sau mdi budi hoc; bat va tat hé théng deén chiéu sang cong cong trong
khudn vién Truong.

- Tham muu quan ly viéc su dung kinh phi; quan ly quy tién mat; thuc
hién thu:chi tai chinh, cég ché dd, chinh sach cho vién churc, nguoi lao dong, hoc
Vvién, ch¢ do bao cao quyét todn va cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Phéi hop v6i Phong Quan ly dao tao, nghién ctru khoa hoc dy thao cac
hop dong dao tao, boi dudng, nghién cau khoa hoc, tham muu cho Hi¢u truong,
dong thai theo déi va thuc hién diéu khoan kinh phi trong hop dong.

- Phéi hop voi cac phong, khoa giai quyét cac cong viéc thudc chirc ning
ctua Phong va thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truedng phan cong.

d) Cong tac thi dua - khen thuong:

- Tham muu cho Hiéu truéng va Hoi ddng Thi dua - Khen thuong xay
dung chuong trinh, ke hoach va bién phép thi dua, khen thuong; theo doi, tong
hop, danh gia, dé xuat viéc thuc hién cac phong trao thi dua, khen thuong.

- Hudng dan cac phong, khoa t6 chire binh x¢t thi dua - khen thuong; téng
hop danh sach dang ky thi dua, cac sang kién kinh nghiém; 1ap ho so, thu tuc dé
nghi Hoi dong Thi dua - Khen thuong hodc cap trén xét khen thuong dot xuat,
dinh ky cho céc tap the, cd nhan cé thanh tich trong phong trao thi dua.

~d)Quan ly, van hanh va khai thac Thu vién sach, Thu vién dién tir; cung
cap giao trinh, tai liéu hoc tap cho vién chirc, hoc vién va thuc hién cac nhiém
vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Piéu 12. Cac Hoi ddng gitp viéc cho Hiéu truéng

1. Céc Hoi dong do Hiéu truong quyét dinh thanh lap, thuc hién chirc ning
tu van gitp Hiéu truong thuc hién mot so6 cong tac chuyén mon caa Truong.

2. S6 lugng, thanh vién caa Hoi dong thué)c linh vyc nao thi co cAu theo
quy ché, quy dinh caa Hoc vién Chinh tri quoc gia Ho Chi Minh hoéc cuaa tinh
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thudc linh vuc do, phu hep vei tinh hinh cu thé cua Truong, do Trudng phong,
Trudng khoa c6 lién quan dé nghi.

) ) . Chlr()’ngfI ) )
NGUYEN TAC LAM VIEC VA CAC MOl QUAN HE

Piéu 13. Nguyén tic 1am viéc va quan hé giira Hiéu truéng, cac Pho
Hiéu truwong voi Truwéng cac phong, khoa

1. Hiéu trudng 13 ngudi ding dau co quan, 1a 1anh dao cip trén truc tiép, 1a
nguoi giao nhiém vy, chi dao viéc thuc hién nhiém vu cua cac Phd Hiéu truong va
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua cac phong, khoa.

2. Pho Hiéu truong la nguoi tham muu, giap viéc cho Hiéu truong, 1a 1anh
dao cap trén truc tiép, la nguoi giao nhiém vy, chi dao viéc thuc hién chirc nang,
nhiém vu cua cac phong, khoa.

3. Thanh vién Ban Giam hiéu dugc phan cong phu trach va ky cac van ban
thi chiu trach nhiém véi linh vuc duogc phéan cong, chiu trach nhiém vé van ban
ky va van ban tham muu ky ban hanh.

4. Trudng cac phong, khoa chiu su chi dao truc tiép ctia Hiéu truang hoic
Pho Hiéu truong duoc phan cong phu trach phong, khoa.

5. Truéng cac phong, khoa chiu trach nhiém trién khai’thuc hién chuc
nang, nhiém vu cua phong, khoa minh phy trach; bao cao két qua cho Higu
tredng hoac Pho Hiéu truong phu trach theo dinh ky va doi xuat khi co yéu cau.

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc va quan hé giira cac phong, khoa

1. Quan h¢ gitra cac phong, khoa trong Trudng la quan hé dong cap, hd
tro, hop tac va phoi hop vai nhau trong thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Céc phong c6 trach nhiém quan 1y, theo ddi va hudéng dan vé nghiép vu
thuoc pham vi phong, khoa minh phu trach cho cac phong, khoa khac trong
Truong.

3. Truong cac phong, khoa c6 trach nhiém bao céo két qua thuc hién
nhiém vu va du kién chuong trinh lam viéc hang thang, quy, nim, bao cdo
chuyén dé, dot xuat, vv... cho Hiéu truong hoac Phd Hiéu truong phuy trach dé
chi dao, déng thoi gai Phong To chuc - Hanh chinh — Quan tri dé tong hop, xay
dung bao céo chung cia Truong trudc ngay 15 hang thang.

Piéu 15. Nguyén tic 1am viéc va quan hé trong ndi bd ciia cic phong, khoa

1. Trudong phong, Trudong khoa 1a ngudi lanh dao truc tiép phong, khoa.
Pho Truong phong, Phé Truong khoa cd trdch nhiém thuong xuyén bao céo
Truong phong, khoa nhitng cdng viéc dugc phan cong.

2. Trudéng phong, Truong khoa c6 trach nhiém phan cong nhi€ém vu cho
can bd, vién chirc va nhan vién thudc phong, khoa minh phu trach.

3. Truong phong, Trudng khoa cd trach nhi¢m to chuc hop dinh ky hodc
dot xuat dé pho bien ké hoach, ban bac cac cong viéc, kiém diém, danh gia, rat
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kinh nghiém viéc thyc hién nhiém vu va trién khai thuc hién cac nhiém vu tiép
theo; to chirc binh xét thi dua - khen thudng dinh ky hoac dot xuat cua don vi.

4. Can bo, vién chuc, nhan vién phai chap hanh sy quan ly, phan cong
nhiém vu cia Trudéng phong, Trudng khoa va béao céo két qua thuc hién nhiém
vu cho Truéng phong, khoa theo quy ché cua phong, khoa.

5. Céan bo, chuyén vién, nrlan \(ién thudc cac phong lam viéc theo ché do
hanh chinh, thoi gian lam viéc moi tuan la 40 gio.

6. Giang vién cac khoa lam vi¢c theo lich phan cong cua Truong, cua
khoa; dong thoi giao Truong khoa truc tiep quan ly giang vién vura ket hop quan
Iy hanh chinh va quan ly theo khoi lugng, chat lugng chuyén mon; thoi gian lam
viéc cua giang vién thuc hién theo ché @6 moi tuan lam viéc 40 gio.

. A Ch}rang§ . A A
GIANG VIEN, CHUYEN VIEN VA NHAN VIEN

Dieu 16. Tiéu chuin, nhiém vu, ché d¢ lam viéc, chinh sach cua gidng vién

1. Thyc hién theo Quy ché giang vién truong chinh tri tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong do Giam doc Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh ban hanh.

2. Thuc hién theo Quy dinh vé tiéu chuan, nhiém vy, ché do lam viéc,
chinh sach doi véi giang vién trong cac co s¢ dao tao, boi dudng can bo, cong
chuc, vién chirc (Ban hanh theo Thong tu s6 01/TT-BNV ngay 08/01/2018 cua
Bo Noi vu hudng dan mot sé diéu caa Nghi dinh sé 101/2017/ND-CP ngay
01/9/2017 ctia Chinh phii vé dao tao, boi dudng can b, céng chirc, vién chuc).

biéu 17. Chuyén vién
1. Tiéu chuan cua chuyén vién:

a) CO ban linh chinh tri vitng vang, pham chét dao duc tét, ¢d tinh than yéu
nudc sau sac, kién dinh muc tiéu doc 1ap dan téc va chu nghia xa hoi, thuc hién tot
duong 101, chu trwong cta Bang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.

b) C6 bang tét nghiép dai hoc tro Ién.
¢) C6 trinh d6 ngoai ngit, tin hoc dap (g yéu cau cong viéc.

~d) Co thai do khach quan, trung thuc, khiém ton, gian di va gan giii quan
dong chi, dong nghiép, hoc vién va quan ching nhan dan; tam huyét véi cong viéc.

d) bu suc khoe dé hoan thanh tét nhiém vu.
e) Ly lich ban than rd rang, dap (ng yéu cau vé chinh tri.
2. Nhiém vu caa chuyén vién:

a) Thuc hién nhiém vu caa vién chirc theo quy dinh caa Luat vién chac va
phap luat cé lién quan.

b) Thuc hién céc quy ché, ndi quy, quy dinh caa Trudng.
¢) Thuc hién nhiém vu dugc Truong phong hoac Ban Giam hiéu phan cong.
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d) Thuc hién cac nhiém vu chuyén mdn theo su phan cdng caa cac cap
quan ly; hoc tap, boi dudng nang cao trinh @6 chuyén mén, nghiép vu.

d) Tham gia cong tac Pang, doan thé va cac cong tac khac.
3. Quyén cua chuyén vién:
a) Puoc huong cac quyén caa can bg, vién chire theo quy dinh cua phap luat.

b) Pugc dam bao céc diéu kién vat chat, trang thiét bi k§ thuat phuc vu
cho hoat dong chuyén mén, hoc tap boi dudng nang cao trinh do; dugc cung cap
thong tin va str dung céc dich vu céng cong cua Truong.

¢) bugc lya chon phuong phap cong tac nham phat huy nang lyc ca nhan,
bao dam tién do, chat luong, hiéu qua nhiém vu chuyén mon dugc giao.

d) Pugc dang ky xét tuyén hogc dy thi nang ngach khi du dieu kién; duoc
nghi phép, nghi thir bay, chu nhat va cac ngay lé¢, tét... theo quy dinh.

d) Tham gia gop ¥ klen dé phat trién Truong, xay dung cac quy dinh, quy
ché va giai quyét nhitng van dé c6 lién quan dén viéc thuc hién Quy ché dan cha
& co so; tham gia danh gia két qua hoat dong caa Truong va cia don vi noi cong
tac theo quy dinh cua phap luat va Quy ché nay.

e) Puoc danh gid, nhan xét hang nam vé viéc thuc hién nhiém vy dugc
giao va dugc xét tang khen thudng theo quy dinh.

Picu 18. Nguoi lao ddng theo hop dong lao dong
1. Giai thich thuat ngir

“Ngudoi lao dong theo hop dong” 1a nhitng nguoi duoc hop dong dé 1am
Viéc & nhitng vi tri nhu: phuc vu, lai xe, bao vé; lam viéc tai Trung tam Hoi
nghi.

2. Tiéu chuan cua nguoi lao dong theo hop dong:
a) CO pham chat, dao dirc, tu tuéng tot.

b) C6 bing tét nghiép Trung hoc chuyén nghiép, bang k¥ thuat nghé, bang
t6t nghiép Trung hoc pho théng, bang Trung hoc co s& phu hop véi yéu cau
cong viéc duoc giao, co kha nang dap (ing yéu cau cong Viéc.

¢) Bu stc khoe dé hoan thanh nhiém vu.
d) Ly lich ban than rd rang.
3. Nhiém vu ctia ngudi lao dong theo hop dong:

a) Thyc hién nhiém vy theo ngi dung hop dong lao dong va sy phan cong cia
lanh dao phong, dam bao thuc hién tot cac quy ché, ndi quy, quy dinh cta Truong.

~ b) Hop téc, phéi hop vei dong nghiép dé hoan thanh cong viée theo ding
tien do, dam bao chat luong va hiéu qua nhiém vu duoc giao.

¢) Gitt gin uy tin cua nha truong.
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4. Quyen cua nguoi lao dong theo hop dong: Thuc hién quyen theo hop
dong duoc ky két véi nha truong.

Piéu 19. Ché d¢ nghi viéc, nghi phép, nghi hé va 1am viéc ngoai gio
1. Ché d6 nghi viéc, nghi phép:
a. Ché @6 nghi viéc:

- Nghi khong qua 01 ngay: Truéng phong, Trudng khoa duoc quyén giai
quyét cho giang vién, chuyén vién, nguoi lao dong thudc quyén quan ly va bao
cao Hi¢u truong hodc Phé Higu truong phu trach biét; Pho Hiéu truong duoc
quyén giai quyét cho Truang phong, Trudng khoa thugc phong, khoa dugc phan
cong phu trach va bao cao Hiéu truang biét.

- Nghi tir hon 01 ngay: Hiéu truong quyét dinh trén co s& dé nghi cua
Truong phong, Trudng khoa hoac Pho Hiéu truong phu trach.

- Vién chuc, ngudi lao dong Xin nghi viéc riéng phai c6 don xin phep, thoi
gian gui don trudc thoi dieém xin nghi it nhat la 2 ngay (tru truong hop dot xuat).

- Phong T6 chuc - Hanh chinh — Quan trj theo ddi dé trir vao phép nam
doi vai nhitng trueong hop nghi viéc riéng tir 03 ngay tro 1én cho 01 lan nghi.

b. Ché d6 nghi phép: vién chitc dugc nghi phép nim theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Ché do nghi hé: giang vién cong tac tai cac khoa dugc nghi he theo quy
dinh; vién chic, nguoi lao dong cong tac tai cac phong khong co6 ché do nghi he
theo quy dinh cua phap luat. Tuy nhién, trong thoi gian nghi hé, néu Nha truong
khong to chuc cac 16p dao tao, boi dudng va cac hoat dong khac, Truong cac
phong chu dong tinh toan, sap xep cdng viéc cua don vi, ¢6 the cho vién chuec,
ngudi lao dong phong minh dugc nghi lun phién, nhung van phai dam bao thuc
hién tot moi nhiém vu duoc giao va su chi dao cua Ban Giam hiéu.

3. Lam viéc ngoai gio: Tly theo yéu cau va tinh chat cong viée, d¢ dam
bao cong viéc duge hoan thanh dung tién do, dat hiéu qua, Truong cac phong,
khoa dé xuat véi Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong phu trach Sap xép, bé tri dé
vién chic va ngudi lao dong 1am viéc ngoai gio hanh chinh. Ché do thu lao chi
tra cho hoat dong lam viéc ngoai gio duogc thuc hién theo quy dinh hién hanh
(trir lai xe 6t0 va bao vé co quan do dac thu cong viéc).

) Chwong 6 .
THAM QUYEN KY VAN BAN

Piéu 20. Tham quyén ky vin ban

1. Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truong ky van ban theo tham quyén duogc
phén cong tai Ban phan cdng nhi¢m vu thanh vién Ban Giam hiéu.

2. Truong phong To chicc - Hanh chinh — Quan tri ky thira 1énh cac vin
ban:

a) Ky 1énh diéu xe phuc vu hoat dong cia Truong.
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 b) Ky Gidy gi6i thiéu, Gidy di dwong, Thong bao ket luan, Lich lam vigc
tuan. DQi vd1 Thong bao két luan va Lich lam viéc cua Ban Giam hiu phai trinh
xin y kién Hi¢u truong trude khi ky ban hanh;
¢) Ky sao y cac van ban thudc thdm quyén cta Trudng.
d) Ky cac van ban khac khi duoc Hiéu trudng ty quyén hodc phan cong.
3. Truong phong Quan ly dao tao, nghién ctru khoa hoc ky thtra 1énh Hi€u truong

ban xac nhan két qua hoc tap va thoi gian hoc cua hoc vién, lich hoc chi tiét cac
16p; ky bang diém cubi khoa cia hoc vién.

Chuong 7 )
AN NINH, TRAT TU THANH TRA, KIEM TRA;
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 21. Trach nhiém cia vién chirc va nguai lao dong

1. Moi vién chiic, nguoi lao dong ¢d trach nhiem hang cao canh giac, bao
vé tai san chung, tham gia gitr gin an ninh, trat ty, phong chong dich bénh trong
Truong.

2. Kip thoi phat hién, xu ly, bao cao Ban Giam hi¢u hodc thong béao cho co
quan chire nang xtwr ly cac tinh huong co thé gay mat trat ty, an ninh trong Truong.

Picu 22. Trach nhiém ciia Pdi tu vé co quan va To bao vé

1. Di ty V€ co quan dugc thanh 1ap gom nhiing vién chirc, nguoi lao dong
cua cac phong, khoa nham tang cuong cong tac an ninh, trat tu trong Truong, san
sang tng pho trong moi tinh hudng xay ra mat trat ty, an ninh.

2. T bao vé co trach nhiém truc 24/24 gio va thuong xuyén tuan tra,
kiém soat quanh khudn vién Trudng, sém phat hién va xir Iy kip thoi cac vu viéc
c6 lién quan dén cong tac dam bao an ninh, trat tu, an toan tai san co quan va
dam bao cong tac phong, chdng dich bénh an toan.

Piéu 23. Thanh tra, kiém tra
1. T6 chirc viéc ty Kiém tra, thanh tra theo quy dinh cua phép lut.

2. Chiu sy kiém tra, thanh tra cua Hoc vién Chinh trj quoc gia Ho Chi
Minh va céac co quan, to chic ¢6 tham quyeén.

Picu 24. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Tap thé, c4 nhan c6 thanh tich dong gop cho cong tac xdy dung va phat
trien Truong thong qua cac phong trao thi dua dugc khen thuong theo quy dinh.

2. Tap thé, ca nhan vi pham ky luat, lam anh hudng dén uy tin cia Truong
sé bi xur ly ky luat hodc dé nghi xtr Iy theo quy dinh cta phéap luat.

) Chuong 8 .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. T6 chirc thuc hién
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1. Ban Giam hiéu, Trusng cac phong, khoa, vién chirc, ngudi lao dong co
trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Phong To chic - Hanh chinh — Quén tri tham muu cho Hiéu truéng
theo ddi, kiém tra vién chuc, ngudi lao dong thuc hién ndi dung Quy ché nay.

3. Trén co s& Quy ché nay, lanh dao céc phong, khoa cé trach nhiém xay
dung Quy ché 1am viéc cua phong, khoa cho phul hop.

4. Trong trudng hop Quy ché dang cd hiéu luc ma co van ban quy dinh
cua cip c6 tham quyén cao hon c6 quy dinh khac thi 4p dung theo van ban c6
hiéu luc cao hon do.

Piéu 26. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hign, néu c6 vuong mac hoac cé van dé moi phat
sinh, cac phong, khoa, c& nhan phan &nh bang vin ban vé Phong To churc - Hanh
chinh — Quan tri dé téng hop, trinh Ban Gidm hiéu xem xét, quyét dinh sta ddi,
bd sung cho ph hop véi tinh hinh thuc té va quy dinh cua phap luat./.
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