S6: 1592/QB-SGDDT; 09/07/2026; 13:52:02;

_UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
QUY CHE

Vé cong tac bao vé co quan So' Giao duc va Dao tao tinh Ninh Binh
(Ban hanh theo Quyét dinh so /OP-SGDPT ngay / /2026
cua Giam doc So Gido duc va Dao tao tinh Ninh Binh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chic nang, nhi€ém vy, quyén han, hoat dong, ché
dd, chinh sach ddi v&i nhan vién béo vé co quan S¢& Gido dyc va Pao tao
(GDDT) tinh Ninh Binh (sau day goi tat 1a co quan).

Diéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi v6i nhan vién bao vé va céac to chire, don vi, ca
nhan c¢6 lién quan dén hoat dong bao v€ co quan.

Piéu 3. Nguyén tiic to chirc va hoat dong ciia lurc lrgng bio vé co quan

1. Tb chuc bao vé co quan do lanh dao S& (goi chung 1a nguoi dimg dau
CO quan) quyét dinh thanh lap; chiu sy chi dao, diéu hanh truc tiép cia nguoi
dtng dau co quan va sy hudng dan, kiém tra vé nghiép vu bao vé cua co quan
Cong an c6 thAm quyén.

2. T6 chirc va hoat dong cua bdo v¢ co quan thyc hién theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 06/2013/ND-CP ngay 09 thang 01 ndm 2013 cta Chinh pha Quy
dinh vé& bao vé co quan, doanh nghiép va cac quy dinh khac ctia phap luat c6
lién quan. Nghiém cAm moi hanh vi loi dung danh nghia bao v¢ co quan dé thuc
hién hanh vi trai phap luat, xdm pham dén quyén va loi ich hop phap cua to
chtrc, ca nhan.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHAN VIEN BAO VE

Piéu 4. Quy dinh chung

1. Nhan vién bao vé co quan S& co6 chirc ndng td chtrc thuc hién noi quy,
ké hoach cong tac bao v€, bao dam an ninh trat tu, an toan co quan Sé. Trién
khai cac yéu cdu cong tac bao vé theo chi dao ciia nguoi dimg dau co quan S&
va hudng dan cla co quan c6 thim quyeén.

2. Cong tac bao v¢ co quan S& phai dam bao thuong xuyén, lién tuc 24
gid/ngay va 7 ngay/tuan, ké ca cac ngay 18, tét.
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3. Nhén vién bao vé co quan S¢ chiu trach nhiém hoan toan vé nhiing mat
mat vé tai san cua co quan S xay ra trong ca tryc ctia minh.

4. Phong truc bao v€ co quan S& dung cho nhan vién bao vé thuc hién
cong viée truc bao vé co quan S¢ va huéng din khach dén lién hé cong tac.
Ngudi khong ¢6 nhiém vu khong dugce vao phong truc bao vé co quan Sé.

Piéu 5. Muc dich yéu ciu cong tic bao vé co quan

1. Gilr gin 6n dinh an ninh chinh tri ndi bo, ddm bao an toan, an ninh trat
tw moi hoat dong binh thudong cua co quan S&, gop phﬁn bao v¢€ trat tu an toan
xa hoi.

2. Han ché dén muc thép nhét céc thiét hai vé tai san, co s& vat chat, gop
phan phat hién, ddu tranh vé6i cac hanh vi tham nhiing, tiéu cyc, lang phi.

3. Phong ngira, ngan chin va gdp phan du tranh chéng cac biéu hién vi
pham phap luat, hoat dong cua to1 pham.

Piéu 6. Nghiép vu bao vé co quan

Nghiép vu bao vé 1a tong hop cac bién phap chuyén mén trang bi cho luc
lugng bao vé nham bao dam an ninh, trat ty va an toan co quan S¢&. Bién phap
nghiép vu bao vé bao gdm:

1. Bién phép hanh chinh

a) Tham muu, dé xuat ngudi dimg dau co quan S¢ xay dung, b sung, sira
d6i hé théng nodi quy, quy ché, quy dinh lién quan dén cong tic bao vé an ninh,
trat tu tai co quan Sé.

b) Phéi hop va t6 chirc thuc hién cac quy dinh caa Nha nudc; ndi quy, quy
dinh cua co quan S¢& vé cong tac bao v¢ an ninh, trat tu tai co quan S&.

¢) Cung véi Vian phong So phdi hop véi co quan chiic ning trong viéc
kiém tra hanh chinh vé cu tra; trat tu tri an; cong tac phong, chéng chay, nd.

d) Khai thac tai liéu hanh chinh cua co quan S& phuc vu cong tac bao vé
an ninh, trat tu tai co quan So.

2. Bién phap quan ching

a) Tham muu giup nguoi dimg dau co quan SO té chire tuyén truyén, phd
bién van ban phap luat va vian ban khac vé cong tac dam bao an ninh, trat tu
nham nang cao nhén thirc, ¥ thirc canh giac cho can bo, cong chirc, nguoi lao
dong trong co quan S&; xay dung va to chirc trién khai thuc hién chuong trinh,
ké hoach phat dong phong trao toan dan bao vé an ninh T6 qubc phu hop véi
tinh hinh, dic diém cua co quan So.

b) Tham muu va trién khai thue hién viée to chuc, dong vién, huéng dan
can bo, cong chuc, nguoi lao dong trong co quan S¢é tich cyc tham gia cong tac
bao v€ an ninh, trat tu va xay dung phong trao toan dan bao v€ an ninh T quéc.

¢) Nam tinh hinh lién quan dén an ninh, trat ty thong qua gip g8, trao doi
truc tiép vo1 Nhan dan, qua hinh thirc hom thu tb giac t01 pham, s6 dién thoai
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duong day nong; van dong nhan dan tu giac cung cép tin. Tranh thu su ung ho
va van dong Nhan dan phdi hop giai quyét cac vu, viéc phuc tap lién quan dén
an ninh, trat ty xay ra trong co quan So.

3. Bién phap tuan tra, canh gac

a) Tuén tra 1a hoat dong cong khai cua lyc luong bao vé dugc thuc hién
trong mot pham vi theo hanh lang bao vé hoidc nhimng tuyén di di dugc xac dinh
trong phuong an bao vé co quan S&. Bao gdm nhing nhiém vu sau:

- Tuan tra bén trong va bén ngoai hang rao ciia co quan S& nham phat
hién dbi tugng dot nhap tir bén ngoai vao pham vi bén trong co quan S& hodc tir
bén trong hang rao cua co quan S& vuot ra ngoai dé 1am rd muyc dich, dong co
cta d6i tuong.

- Phat hién, ngin chin, viy bat nhitng d6i twong c6 hanh vi pham t6i qua
tang, nhitng hién tuong khong binh thuong, khong an toan thudc dia phan co
quan quan 1y dé chii dong c6 bién phéap khac phuc, xtr 1y.

b) Canh gac la hoat dong cong khai cta luc lugng bao vé duoc thuc hién
tai mot vi tri hodc muc tiéu cu thé:

- Kiém soat gidy td ngudi ra, vio.

- Kiém soat phuong tién di chuyén, do vat, hang héa dugc van chuyén ra,
vao; néu phat hién c6 nghi van vi pham phap luat hoic ndi quy cua co quan S&
thi dugc yéu cau kiém tra dé lam rd; néu phét hién ngudi pham toi qua tang thi
bét gitt, bao cdo Lanh dao co quan chi dao giai ngay ngudi bi bat dén co quan
Cong an, Vién kiém sat nhan dan hodc Uy ban nhan dan noi gan nhat.

- Giir gin trat ty, phat hién va ngan chin nhitng d6i trong c6 hanh vi gay
roi trét tu co quan So.

Piéu 7. Chirc niing ciia nhin vién bao vé

1. Thyc hi¢n nhi€ém vy bao vé co quan; tuan tra canh gac bao dam an toan,
an ninh, trat tu, bao v¢ tai san tap thé va ca nhan trong co quan So.

2. Phdi hop voi Vian phong S xay dung phuong an phong chdy, chita
chay va thuc hién nhiém vu phong chay, chira chay theo quy dinh ctia Nha nudc
va cua co quan S0.

3. T6 chirc phdi hop cung véi chinh quyén dia phuong thuc hién cac bién
phap nham ngin chin va phat hién kip thoi cac hanh vi vi pham phap luat, té
nan xa hoi xay ra trong khu vuc co quan.

Pi¢u 8. Cac yéu cau doi véi nhan vién bao vé

1. Hiéu biét hé théng t6 chuc cia co quan; ndm viing cac quy dinh va noi
quy vé cong tac bao vé ctia Nha nudc va clia co quan Sé; cac quy dinh vé phong
gian, bdo mat, phong chay va chira chay.

2. Hiéu va nam virng thu tuc kiém tra gidy td, biét hop dong phdi hop véi
cac nhan vién khac trong ca lam viéc cling nhu véi cac co quan, don vi ¢o lién
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quan dé gitr trat ty, an toan trong khu vuc co quan Sé.

3. Nam vitng cac quy dinh vé tha tuc, cach xir Iy cac hién twong vi pham
trat ty an toan trong khu vuc co quan So; biét sir dung thanh thao céc thiét bi
phong chay, chita chay va cac thiét bi khiac dugc trang bi trong pham vi dugc
phan cong.

4. Pam bao Tiéu chuan nhan vién bao vé theo quy dinh.

Picu 9. Nhiém vu ciia nhéin vién bao vé

Nhan vién bdo v¢ cb nhiém vu hoan thanh nhiirng cong viéc da cam két
trong hop dong lao dong, cu thé nhu sau:

1. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac bao vé nodi bo, giit gin
an ninh, trat tu, an toan xa hoi trong co quan S&; dé xuat voi nguoi dung dau co
quan cac bién phap bao vé nodi bd, phong chdng téi pham va hanh vi vi pham
phap luat.

2. Thuc hién nhiém vu bao vé, tuan tra canh gac, bao quat toan khu vuc
trong pham vi quan 1y cua co quan S¢ 24/24 gid trong ngay. Bao vé an toan co s¢
vat chat, tai san, may moc, thiét b, phuong tién lam viéc ciia co quan S¢ va tai
san, phuong ti¢n cua cd nhan dang lam vi¢c va hoc tap tai co quan S¢. Bao dam
an toan, an ninh trat ty bén trong va trudc cong ra, vao co quan S¢ ké ca trong va
ngoai gio 1am viéc cua tit ca cac ngay trong tuan (ké ca ngay nghi, 18, tét...).

3. Giam sat ngudi va cac phuong tién ra, vao cong. Giam sat, kiém tra
ngudi mang tai san clia co quan S& ra khoi co quan S& (khi c6 dau hiéu nghi
ngd). Huéng dan khach dén lién hé cong tac thyc hién dung cac quy dinh cua co
quan S¢, d6 xe dung noi quy dinh. Theo ddi, ngin chin nguoi la ra, vao co quan
S¢ khong ro 1y do.

4. Thudng xuyén kiém tra, phat hién nhimg truong hop x4m pham tai san
béo cdo cho ngudi dimg dau co quan xem xét xir Iy. Pon ddc, nhic nhd, moi
nguoi thuc hién viéc bao vé tai san, tiét kiém dién, nuéc, gilr gin an ninh trat tu
va phong ngtra tai nan lao dong. Phdi hop voi nhan vién stra chita, bao tri d6i
v6i hé thdng cip dién, cip, thoat nude cua co quan SO kiém tra hé thong dan
dién, cac thiét bi dung dién dam bao ludén van hanh t6t va an toan.

5. Thyc hién cac quy dinh va thuong xuyén phdi hop bd phan theo dai
phong chay, chira chay cua co quan S¢ kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé
phong chéy, chira chay. Kiém tra cac khu vuc dé chay nd va cac thiét bi dam bao
cong tac phong chay, chita chay. Dé xuit v6i ngudi dimg dau co quan cac giai
phap phong chay, chita chay, phong chdng tai nan, thuong tich hiéu qua trong
pham vi dugc phan cong. T6 chirc chita chay kip thoi khi xay ra chay nd.

6. Quan ly chia khoa cic phong phong hop, hoi truong, cong ra, vao co
quan. Mo, déng va khoa cira cong ra vao co quan (md, dong va khoa ctra cac
phong hop, hoi trudong khi c6 yéu cdu ctia ngudi c6 thim quyén). Kiém tra, ngit
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dién, tat dén, quat dang con hoat dong tai cac phong sau mdi budi 1am viéc hodc
thong bao cho can bo, cong chirc, ngudi lao dong cua co quan S& biét dé tat cac
thiét bi dién. Pong, md dén bao vé va cac dén chiéu sang cong cong trong pham
vi co quan S¢ vao ban dém (mé dén tir 18 gio 30 t6i hom trude va tat dén lac 5
gi0 30 sang hom sau).

7. Phdi hop véi chinh quyén, cong an dia phuong noi co quan dong va cac
co quan lan can thyc hién cong tdc an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi
trong khu vuc co quan S¢. Thuc hién cac bién phap nham ngin chin va phat
hién kip thoi cdc hanh vi pham phap, vi pham an ninh trét tu, trom cép, pha hoai
tai san va t€ nan xa hoi xdy ra trong khu vuc co quan S¢. Kip thoi xur Iy hoac 1ap
bién ban, to chic bao vé hién truong khi c6 su vi pham an toan, an ninh trat tu
trong khu vuc, bao céo kip thoi voi ngudi dimg dau co quan va cac co quan cé
trach nhiém xu ly.

8. Hudng dan can bo, cong chirc, ngudi lao dong co quan S& va khach dé
xe, phuong tién ding noi quy dinh.

9. Ngoai gio hanh chinh va trong cac ngay nghi, 1&, tét,... nhan vién bao
vé nhan cong vin dén c6 dong dau mat, khan, hoa tc,... thi phai chuyén ngay
cho ngudi tryc tiép phu trach dé giai quyét kip thoi.

10. Lam nong c6t trong phong trao bao vé an toan, an ninh trat ty. Phoi
hop voi céc to chirc doan thé tuyén truyén, phd bién phap luat nham nang cao ¥
thirc canh giac cho moi ngudi, huéng dan cac td chirc doan thé, cac phong thudc
S¢ tham gia bao v¢ an ninh, trat ty, an toan trong co quan S&.

11. Phdi hop véi cac phong thude Sé trong co quan S& giai quyét cac
cong viéc ¢o lién quan; thuc hién cac nhiém vu khac do nguoi ding dau co quan
phan cong.

Piéu 10. Quyén han ciia nhan vién bao vé

1. Puoc dé nghi kiém tra gidy to, hang hoa, phuong tién ra, vao co quan
S&; néu thay c6 dau hiéu vi pham phép luat hodc vi pham ndi quy co quan So.

2. Puoc tir chdi khong cho nguoi, phuong tién ra, vao cong co quan So
khong ding quy dinh cua co quan S¢.

3. Khong cho ngudi say ruou, bia; nguodi mang hung khi, chat nd trai phép
vao co quan S&. Puoc tir chdi dé nghi vao co quan S& cua khach néu xét thay
khong ddm bdo an ninh, trat tu co quan Sé.

4. Lap bién ban ddi véi cac trudng hop can bo, cong chirc, ngudi lao dong
co quan S¢ va khach vi pham cac quy dinh ctia co quan S¢ vé an ninh trat tu, vé
bao dam an toan, phong chdng chay no.

5. Tién hanh cong tac xac minh nhitng vu viéc xdy ra trong co quan S&
theo thAm quyén duoc giao.
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Piéu 11. Yéu ciu ddi véi nhan vién bio vé khi thwe hién nhiém vu

1. Mic ddng phuc do co quan So trang bi ban dau. Thyuc hién nép séng
van hoa, van minh noi cong so.

2. Ton trong phap luat va chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cia co
quan S¢. Bdo v€ uy tin cia co quan S&, cua can bg, cong chirc, nguodi lao dong
co quan S¢&. Gifr gin bi mat trong cong tac.

3. Néu cao y thurc canh giac va tinh than trach nhiém khi lam nhiém vu,
dam bao nghiém tuc, lich su, niém nd, an can, tan tinh, chu ddo, ngdn nglr giao
tiép lich su, van minh.

4. Thuong xuyén cd mat tai phong truc bao vé¢, khong tu y bo vi tri truc,
thuc hién dung nhiém vu dugc phan cong. Phong truc bao vé phai dugc sap xép
khoa hoc, gon gang, vé sinh, khong td chirc cac sinh hoat ca nhan trong phong
truc.

5. Khi 1am nhi¢m vu vao ban dém phai tuan tra lién tuc khép moi Vi tri
trong khudn vién co quan S&, chu ¥ cac goc khuét, toi.

6. Chiu trach nhiém ca nhan néu dé xay ra mat tai san, phuong tién hodc
khong ddm bdo an toan, an ninh trat ty trong thoi gian [am nhiém vu.

7. Boi thuong 100% gia tri tai san trong truong hop dé ké gian trom cép
hozc phd hoai. Néu dé tai dién, co quan Sé s& chdm dut hop dong lam viéc.

8. Khi c6 biéu hién bat thuong vé trat tu trj an phai bao cho nguoi ding
dau co quan biét dé kip thoi xtr 1y.

Piéu 12. Quyén loi ciia nhén vién bao vé

1. Buoc hudng cac chinh séch, ché do do Nha nudc ban hanh va nhirng
quy dinh cu thé cta co quan So.

2. Pugc xem xét khi mire lwong tdi thiéu vung thay ddi, hodc do tinh chét
cong viéc, nang suat lao dong,...

3. Pugc tham gia va sinh hoat trong céc t6 chitc doan thé ciia co quan So.
Puoc tham gia cac phong trao thi dua va cac hoat dong van hoda, van nghé, thé
duc thé thao do co quan S va cac nganh, cac cap phat dong, t6 chic.

4. Pugc tham du cac 1op tap huan, boi dudng nghiép vu bao v¢ va boi
dudng kién thirc chuyén mén ki thuat thudc linh vuc c6 lién quan.

Chuong II1
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, NGUOI LAO PONG
TRONG CONG TAC BAO VE CO QUAN
Piéu 13. Bio vé an ninh chinh tri ndi bd
1. Can b, cong chirc, nguoi lao dong khi giao tiép vdi khach dén lién hé
cong tac chi duoc trao ddi nhitng van dé trong pham vi cong viéc dugc giao,
khong phat ngon nhing van dé khong thudc tham quyén.



7

2. Can b, cong chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém cung cap thong tin
kip thoi cho nguoi dimg dau co quan.

3. Khong tham gia hoat dong tuyén truyén tin don that thiét, xuyén tac
duong 16i chinh sach ctia Pang, nha nudc. Khong tham gia cac hoat dong lam
anh huong dén khdi doan két ndi bo, uy tin cua co quan So.

Diéu 14. Bao vé tai sin, co s¢ vt chit ciia co quan

1. Bao vé tai san, co s vat chét cla co quan S¢& dam bao & trang thai phuc
vu tot dang muc dich cho cong viéc.

2. Quan 1y chit ché tai san cua co quan S¢ khong dé xay ra mat cap.
Trong gid 1am viéc phai c6 trach nhiém quan 1y tai san. Hét gio 1am viéc phai tat
cac thiét bi dién, kiém tra an toan, khoa cuira phong lam viéc.

3. Tham gia tryc, bao vé co quan S& trong nhitng dip nghi 1&, tét nhiéu
ngdy; kiém tra an toan, khoa cira, niém phong phong lam viéc truéc khi nghi
lién tuc nhiéu ngay.

Diéu 15. Bao vé an toan, an ninh trat tw trong co quan

1. Thue hién dung nodi quy co quan, quy ché lam viée, quy ché quan 1y va
str dung tai san coéng, quy ché phong chay, chita chay va cac quy dinh khac cua
co quan S§.

2. Khéng mang chét d& chay, chat doc hai vao co quan S&. Khong dugce
ct giil tai san c6 gid tri clia c4 nhan trong phong lam viéc. May tinh xach tay,
may chiéu va céc thiét bj dién tir co gid tri phai dugc bao quan trong ta c6 khoa.

3. Phong ngura tai nan lao dong, t€ nan xa hgi. Tham gia cong tac phong
chay, chita chay. Phat hién va théng bao kip thoi cho ngudi dimg dau co quan va
cac co quan chirc ning vé tdi pham, nguoi tham gia té nan cd bac, ma tiy, mai
dam...

Pi¢u 16. Trach nhiém ciia khach dén lién hé cong tac

1. Dung, d6 cac phuong tién dung noi quy dinh theo hudng dan cuia nhan
vién bdo v€ va tu bado quan hanh ly, tu trang ciia minh.

2. Khong dugc mang theo vii khi, chat nd, chat dé chay va cac chat doc
hai khac vao co quan Sé.

3. Chip hanh néi quy va cac quy dinh khac cta co quan So.

Chuong IV
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 17. Khen thwéng
Tap thé, ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong cong tac bao vé co quan S&
va phong trao quan ching bao vé an ninh T6 qudc dugc dé nghi khen thuong
theo quy dinh cua Nha nudce va cua co quan So.



Picu 18. Xir 1y vi pham

1. Ca nhan lgi dung nhiém vu, quyén han dé thuc hién cac hanh vi vi
pham phap luat thi tuy theo tinh chit, méc do6 vi pham s€ b1 xtr ly ky luat, xu
phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhi€m hinh su.

2. C4 nhan ¢6 hanh vi ¢b y lam trai ndi quy su dung thiét bi, tai san, hodc
do thiéu trach nhiém giy thiét hai cho co quan S& phai chiu trach nhiém boi
thuong thié€t hai theo gia tri hi€n hanh.

3. Ca nhan c6 hanh vi vi pham cac quy dinh vé an ninh trat ty; phong
chay, chita chay hodc gy rdi trat tu noi cong cong, tiy theo muc do s& bi xtr ly
ky luat.

4. Ca nhan c6 hanh vi tham 0, 191 dung tin nhi€ém dé chiém doat hodc lam
hu hai tai san s€ bi xur Iy theo quy dinh hién hanh cua phép luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém ciia nguwoi ding diu co quan

1. Chiu trach nhiém toan dién vé viéc bao dam an ninh, trat tu, an toan tai
san cua co quan S&; chi dao xay dung, t6 chirc, kiém tra thuc hién ké hoach, noi
quy bao vé co quan S¢; chi dao lyc lugng bao vé co quan S&, thuong xuyén
phéi hop véi luc lugng Cong an, chinh quyén dia phuong trong viée trién khai
ké hoach, phuong 4n bao vé.

2. Quyét dinh hinh thire t6 chtc luc luong bao vé ciia co quan S& phu
hop; bao dam diéu kién vé co s& vat chat, noi 1am viéc, trang thiét bi, phuong
tién nghiép vu phuc vu cho hoat dong cua luc Iuong bao vé.

3. Phéi hop véi co quan Cong an c6 tham quyén to chirc bdi dudng
chuyén moén nghi€p vu cho luc luong bao v¢; td chirc thuc hién cdc van ban
huéng dan nghiép vu vé cong tac bao dam an ninh, trat ty tai co quan So.

Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vian phong Sé, Trudng cac phong thudc S& c6 trach nhiém trién
khai, huéng dan can bo, cong chirc, ngudi lao dong thuc hién nghiém tic Quy
ché nay.

2. Chanh Vian phong S¢ truc tiép quan 1y cong tac bao vé co quan S& va
cung phdi hop véi cac phong thude S& t chirc cong tac bao vé co quan So.

3. Trong qua trinh thyc hién, hang nim, Quy dinh nay c6 thé dugc xem
xét stra ddi, bd sung cho phu hop véi tinh hinh, nhiém vu méi./.
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