PANG UY PHUONG BACH PANG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
’ E Bach Dang , ngayA0 thang 01 nam 2026
S605 -QP/VPBU |

QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va sir dung tai san cong
ctia Van phong Pang iy phwong Bach Dang

Can cir Luat Quén ly, st dung tai san céng nim 2017;
Cén clr cac Nghi dinh s6 186/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 cta chinh pha
quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Luat Quan ly, st dung tai san cong;

Cin ¢t c4c Nghi dinh s 155/2025/ND-CP ngay 01/7/2025 quy dinh chi tiét
tiéu chuén, dinh mirc st dung try s& lam viée, co quan hoat dong su nghiép

Cin o Quyét dinh s 15/2025/QD-TTg ngay 14/6/2025 ciua Thu tudng
Chinh phit quy dinh tiéu chuén, dinh mtc sir dung may méc, thiét bi;

Can ctr Nghi dinh sO 72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cua Chinh phu ngay
quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung xe 6 t6; Nghi dinh 153/2025/ND-CP ngay
15/6/2023 ctia Chinh phu sira doi, bd sung stra déi mot sé didu cta Nghi dinh s0
72/2023/ND-CP ngay 26/9/2023 cia Chinh phti ngay quy dinh tiéu chuén, dinh
muc st dung xe 6 t0;

Can clr Nghi quyét s6 06/2023/NQ-HPDND ngay 18/7/2023 ctia Hoi dong
nhan dan thanh ph6 Hai Phong ban hanh quy dinh vé phan cip quén 1y tai san cong
thudc pham vi quén 1y cta thanh phd;

Xét dé nghi cua Van phong Pang uy,
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy ché quan ly va str dung tai san cong ciia Vin phong
Pang iy phuong Bach Dang (¢ Quy ché cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, cong chir, nguol lao dong thuge cac Ban xay dung Dang, Uy
ban kiém tra Dang tiy; Vin phong Péng ty ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- Thuong truc Pang uy,
- Nhu Pidu 2,

- Luu VPDU.
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QUY CHE
QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN CONG
CUA VAN PHONG PANG UY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s605-QB/VPPU ngiy/0/1/2026
ctia Van phong Dang 1y phuong Bach Pang)

Chuwong I

QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Muc dich, yéu cau

1. Dam bao thuc hién théng nhit vé& quéan 1y va sir dung tai san Nha tru so co
quan Dang uy phuong Bach Dang, tudn thu cac quy dinh cta phap luét va cic quy
dinh ctia co quan c6 thim quyén.

2. Khai thac va st dung tai san, trang thiét bi, dung cu, tru s& lam viéc,
ngudn dién ning, nude sinh hoat phuc vu hoat dong cua don vi va céc loai tai san
duoc du tu va hinh thanh tir ngudn ngan sach Nha nuéc dam bao hidu qua, tiét
kiém, chdng lang phi, that thoat.

3. Phat huy quyén lam chu cua tap thé, dan chu, cong khai, minh bach trong
viéc quan ly va sir dung tai san Nha nudec.
4. Tang cuodng cong tac tu kiém tra, giam sat ndi bo.

5. Nang cao tinh than trach nhiém cta timg tap thé, c4 nhan c6 lién quan
trong cong tac quan ly, st dung tai san.

Diéu 2. Nguyén tic quan 1y, sir dung tai sin Nha nwéc

1. Tai san Nha nudc thude co quan Péang ty phuong Bach Ding dugc giao
cho céc cd nhan quan ly sir dung. Bach Dang dugc quan 1y théng nhét, ¢6 su phan
cong, phéan Cf’lp quyén han, trach nhi€m gifta c4 nhan dugc giao truc tiép st dung
tai san.

3. Tai san Nha nuéc duoc dau tu, trang bi, sir dung dung muc dich, dung
tiéu chuan dinh mtec, ché d¢, bao dam cong bang, hiéu qua va tiét kiém; viéc du
tur mua sim tai san phai dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

4. Tai san Nha nuéc dugce bao dudng, sira chita va bao vé theo ché do quy
dinh; hang nam phai tinh hao mon tai san ¢o dinh.

5. Mi tai san phai c6 ho so riéng, hd so tai san phai luu tri diy dd, ding quy
dinh. Tai san cong phai duoc theo ddi chi tiet trén so sach ké toan, hang nidm ké toan tinh
ty 1€ hao mon va gia tri con lai cia tung loai tai san theo ding quy dinh hién hanh.

6. Viéc xac dinh gia tr] tai san Nha nudc trong cac quan hé mua, ban, thanh
ly duoc thire hién ding theo céc quy dinh cua phap luét.

7. Moi trudng hop mang tai san ra khéi co quan déu phai c6 y kién bing vin
ban cua Thuodng truc Dang dy phuong (trir truong hop tai san dang thi hanh nhiém
vu).
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8. Moi truong hop mat mat, hu hoéng trang thiét bi, phuong tién lam viéc do
cha quan, thiéu trach nhiém déu phai b4o cdo bang vin ban cho chanh vin phong
Dang tiy dé xac dinh nguyén nhén, trich nhiém va xt 1y céc tap thé, c4 nhan cé
lién quan theo ding quy dinh ca phéap lujt.

9. Thuc hién cong khai, minh bach trong viéc mua sim, quan ly, st dung tai
san nha nude. Moi hanh vi vi pham ché do quan ly st dung tai san nha nu6e phai
bi xir ly nghiém minh.

Piéu 3. Poi twgng ap dung

Tt ca cac can bo, cong chire, ngu0'1 lao dong lam viéc tru sé co quan Dang
tty phudng Bach Dang c¢6 trach nhiém quan ly, st dung tai sén cong theo Quy ché
nay.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Loi dung, lam dung chirc vu, quyén han chiém doat tai sén nha nuée dudi
moi hinh thire.

2. Co y lam trai céc quy dinh ctia Nha nude, cta don vi vé& quan ly, st dung
tai san nha nude.

3. Sur dung tai sdn nha nuéc khdng dung myc dich, tiéu chuin, dinh mie,
ché do; st dung tai san nha nudc lang phi hodc khong sir dung tai san duge giao
gly lang phi; st dung tai san nha nude dé kinh doanh trai phap luat.

4. Hiy hoai hodc ¢b y 1am hu héng tai san nha nuéc, chiém gift, st dung trai
phép tai san nha nudc.

5. Thiéu trach nhiém trong quan ly dé xay ra vi pham phép luét vé& quan 1y,
sit dung tai san nha nudc.

6. Khoéng thuc hién hodc thuc hién khong déy dt nghta vu déi véi nha nudc
trong quan ly, str dung tai san nha nudc.

Piéu 5. Neudn hinh thanh tii san

Tai san dugc hinh thanh tu ngudn ngén sach nha nuéc duge giao; tai san
duoc dau tur xay dung, mua sAam tir cac nguon thu cta don vi dugc phép str dung
theo quy dinh, tir ngudn Qu¥y phat trién su nghiép va Quy phtc loi ctia don vi; Tai
san dugc dau tu xdy dung, mua sim tir c4c ngudn von vién trg, tai tr, bleu tang,
cho clia cac t6 chirc, to chirc phi chinh pht nuéc ngoai, td chirc qudc té hodc cua
cac ca nhén trong va ngoai nude.

Chwong 11 )
QUY PINH CU THE
MUC 1
QUAN LY, SUDUNG TRU SO CO QUAN
Piéu 6. Poi twong sir dung dién tich lam vigc tai tru sé co quan
. Céc Ban, nganh, doan thé truc thugc Vin phong Pang ty phudng Bach
Dang

Dieu 7. Tiéu chuan, dinh mirc sir dung dién tich lam viéc.
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Ticu chuén, dinh mirc sir dung dién tich nha lam viéc thuc hién theo Nghi

dinh s6 155/2025/ND-CP ngay 16/6/2025 cta Chinh phii quy dinh tiéu chuén, dinh
mure st dung tru sé lam viéc, co so hoat dong su nghiép.

Piéu 8. B6 tri sap xép noi lam viéc

1. Cén cr vao tiéu chuan dinh mire sir dung dién tich lam viéc tai tru sé co
quan, chuc nang nhiém vy, s6 luong can bo, céng chuc chic cua timg don vi va
dién tich thuc té tai tai tru sé co quan de X4y du’ng va trinh Lanh dao Pang uy
phuong phé duyét phwong 4n bb tri sip xép noi lam viée cho cac don Vi.

2. Truong cac don vi truc thude, can cir va dién tich lam viée duge giao, tidu
chuan, dinh mirc cua timg chirc danh, nghiép vu chuyén mén theo quy dinh, thuc
hién bo tri sip xép chd lam viéc cho can bd, cong chirc va nguoi lao dong thude
don vi minh.

Diéu 9. Yéu cau vé sir dung tru sé co quan

1. Yéu cau chung

a. Tru s& co quan phai dugc su dung dung cdng nang thiét ké, dung muc
dich. Khong st dung céc dién tich lam viéc, cong trinh phy trg vao muc dich san
xuét kinh doanh, cho thué, cho muon hodc bb tri cho can bo, vién chirc 1am chd &
tam thoi hodc 1au dai.

b. Bén ngoai cong co quan phai gan bién tén va dia chi ctia co quan; noi quy
co quan duoc niém yét cong khai tai cong chinh cda co quan hodc Phong bao vé
dé can b, cong chire cia co quan va khach dén lién hé cdng tac biét va chap hanh.

c. Cac b phan c6 bién tén dé thuén loi cho viée quan ly st dung Cac tu k¥
thuét c6 huéng dan str dung. Pbi vé6i céc thibt bi nguy hiém phai c6 bién canh bao
va bién phap ngén ngtra nhlmg nguoi khong cé trach nhiém s dung.

2. Yéu cau vé phan sir dung chung

a. Phan st dung chung trong tru s& co quan la phan duoc dung cho céc to
chirc, don vi va cd nhéan trong co quan cling st dung, bao gdm cic phong hop, hoi
truomg, hanh lang, cau thang bo, cac khu v€ sinh chung, nha dé xe, sdn vudn, bdn
hoa cdy canh, cac he théng cip dién, cap nudce sach, thoat nudc, théng tin lién lac.

b. Céc t6 chirc, don vi va ¢4 nhan trong co quan cé quyén binh dang trong
viéc su dung phan st dung chung va c6 nghia vu chép hanh cac quy dinh tai quy
ché nay vé quan 1y sir dung phén sir dung chung.

c. Khéng gy can tr¢ lam anh huong dén an toan, thudn tién trong di lai va
50 tan ngudi khan cap khi ¢6 su cb tai hanh lang, cdu thang. Khéng d cac dd ding
va trang thiét bi lam viéc dung riéng clia cac t6 chiic, don vi va c4 nhan tai cac khu
vuc hanh lang, ciu thang.

d. Git gin cdc khu vé sinh sach s&, kho rao va thoéng khi. Khéng d6 rac sinh
hoat, ba ché va céc loai rac khac vao cac chdu rira, bén vé sinh.

e. Nha dé xe ciia co quan duoc ding dé xe may, xe dap cho can bg, cong
chirc trong co quan. Trong truong hop dé xe qua dém vi 1y do di cong tac phai bao
bd phén bao vé.

f. San tai tru so co quan chi dugc st dung dé phuc vu cac hoat dong cla co
quan, 1am noi dé xe cho can bd, vién chic va khach dén co quan lién hé cong tac.
Khong st dung san dé cho thué, kinh doanh va lam dich vu dudi moi hinh thirc.
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g. Cam d4u ndi hé thng cip dién, cép nuée, dién thoai, mang internet ra
ngoai khuoén vién try s co quan cho ngudi ngoai sir dung; khong dé d6 dac gay
can tré viéc van hanh, stra chira cac ti dién, chita chéy tai cac t@lng va trong phong
lam viéc.

h. Trir cdc truong hop ddt xuit hodc bat thudng vé thoi tiét, hé théng chiéu
sang hanh lang, san vuon chi dugce bt qua dém tir 18 glcr dén 5 gid 30 sang.

3. Yéu cau vé phén st dung riéng tai cac don vi, t6 chire.

a. Phan st dung riéng cta cac don vi, to chtrc trong co quan la phan dién tich
va cac thlet bi k§ thuat kém theo (phong lam viéc, phong kho, dén chiéu séang, dién
thoai ¢6 dinh, may didu hoa nhiét dd,.. .) dugc giao cho timg don vi, td chirc trong
CO quan truc tlep quan ly va st dung.

b. Céc phong 1am viéc phai duge bb tri hop 13'/, gon géng, thuén lgi cho cac
thanh vién trong phong lam viéc va dam bao cac didu kién vé chiéu sang, diéu tiét
khéng khi, duong truyén tin hiéu dién thoai, internet theo dung cdc quy dinh cta
nha nudc va co quan.

c. Khong str dung dién tich tai phan Su‘ dung riéng dé bd tri 1am phong hop.

d. Khong su dung céc thiét bj dun nAu c4 nhan trong phong lam viéc. Khong
dem c4c chit doc hai, chit d& gay chéy nd, 6 nhiém méi truong vao phong lam viée.

d. Phuong tién thong tin lién lac tai tru so co quan chi duoc str dung vao
muc dich céng vu. Khong sir dung dién thoai ¢b dinh cla co quan dé goi dudng
dai, lién tinh va quéc t& vi muc dich c4 nhan.

e. Khéng bit may diéu hoa nhiét do ché d(") lam maét phong khi nhiét do
ngoai troi dudi 26°C, khéng m& cira phong, ctra s6 khi dang st dung may diéu hoa.

g. Hét gio lam viée phai tht céc thiét b dién va khoa ctra. Khi nghi lam viéc
tir 03 ngay tr¢ lén, phai niém phong phong 1am viéc.

4. Van phong c6 trach nhiém huéng dan, theo dai, don ddc, kiém tra can bo
vién chirc va khach dén co quan trong viéc thuc hién ndi quy co quan, quy dinh Ve
an toan phong chong chéy, nd trong co quan va céc quy dinh tai quy ché nay vé
quan 1y sir dung phin st dung chung.

5. Cac bd phan c6 trach nhiém t6 chirc phan céng ngudi theo déi kiém tra
viéc thuc hién céc quy dinh vé& quan 1y st dung phan st dung riéng tai cac don vi.

Piéu 10. Bio dudng, sira chita tru sé lam viéc

1 Vién phong Dang ty 1ap ké& hoach dy toan stra chita 16n x4y dung nho
trinh cép tham quyén phé duyét. B4i véi sira chita nhod thue hién viéc stra chita va
dinh ky bao dudng tru s& co quan theo ché d9, tiéu chuan k¥ thuat quy dinh.

2. Céc t6 chirc, don vi va c4 nhan ¢é trach nhiém thong bao kip thoi céc hu
héng véi don vi ¢4 nhan lién quan dé sira chita. Khéng tu y va goi ngudi ngoai vao
bao dudng, stra chira.

3. Céc to chirc, don vi va cd nhan c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi dé
ngudi co trach nhiém thuc hién viée bao dudng, sta chita ddi véi phén st dung
riéng cua don vi.

4. Khong lam sai l1éch thiét k& hién trang trong qua trinh bdo dudng, stra



chita try s& co quan

o MyC? x
QUAN LY, SU DUNG TRANG THIET BI

Piéu 11. C4c loai téi san va céng cu dung cy khi mua sim vé K& toén co
quan lam tht tuc nhép, xuét kho, mé sb sach chi tiét, cap nhét, theo doi timg loai,
lap s6 thé tai san theo quy dinh.

Riéng dbi v6i cac loal may moc thiét bj van phong, thiét bj tin hoc phuc vu
cho céng viéc khi c6 nhu ciu mua sam thay thé, cac Ban xay du'ng Dang, Uy ban
kiém tra; Vin phong Péang ¢ uy phai ra soat dinh murc va dang ky tux dAu nam dé thuc
hién theo phuong thirc mua sam tap trung ctia thanh phé.

Piéu 12. Khi giao nhén tai san cOng cu dung cu nguoi cé trach nhiém quan
Iy hodc str dung phai ky nhan vao s giao nhan tai san.

Piéu 13. Nguoi duoc giao quan ly st dung tai san phai co trach nhiém bao
quan. Khong dugc cho nguoi ngoai co quan mugn, dem ra kh01 co quan néu chua
duoc sy dong y ¥ ctia Thu truéng co quan, néu lam hu héng, mét mat phai chiu trach
nhiém. Chua hét thoi han sir dung theo quy dinh ma hu hong, mAt mat, khéng str
dung dugc nita thi phai bdo cho Vin phong Pang uy dé dé xuit Thu truéng co
quan xir Iy hodc trang bi bd sung.

- Trudng hop tai san bi hu hong can stra chita, ngudi duoc giao quan ly, st
dung tai san lam giay d€ nghi stra chita c6 xac nhén cta don vi va chuyén cho Vin
phong Pang 1y:

+ Néu tai san bi hur hong do ngudi str dung tai san st dung khong ding quy trinh k¥
thudt hodc ¢6 y lam hu hong thi tuy theo muirc d§ hu hdng ma nguoi str dung tai san s& bi
XU phat theo quy dinh.

+ Néu tai san bi hu héng do khéch quan thi Van phong Déang ly s& lam d@ xuét stra
chita, mua phu tiing thay the (néu c6) kém bao gia trinh Th trudng co quan phé duyét.

- Trudng hop tAi san bi hurhéng khéng thé stra chita dugc, can phéi trang bi bd sung holic
c6 nhu ciu mua sim mdi thi ngudi sir dung tai san phai lam gidy dé nghi mua sam c¢6 xac nhin
ctia don vi, chuyén Vién phong Dang ty trinh Thu trudng co quan xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Khi tai san da hét han st dung, Van phong Dang ity chii dong phdi
hop danh gia lai tai san dé dé xuat lam thu tuc thanh ly, bao huy hodc tiép tuc gia
han thoi gian str dung.

Pidu 15. Viéc sir dung, trang bi tai san co quan phai dam bao nguyén tic tiét
kiém, hiéu qua, phi hop véi cdng viée cia co quan va dinh mic tiéu chudn quy
dinh. Nhiing tai san, phuong tién thong tin, dich vu cong cdng clia co quan, chi
dugc st dung vao muc dich céng vu, néu sir dung vao viée riéng thi nguoi st dung
phéi tra tién; néu st dung vuot qua dinh muec, tiéu chudn quy dinh thi phai tra
khoan tién vuot qua dinh mec.

Piéu 16. Déi tugng, tiéu chuan duge st dung xe: Xe 6 6 co quan duoc sit



dung trong céc truong hop:
1. Phuc vu céc dong chi Thuong truc Pang Uy tai co quan di cong tac;
2. Phuc vy cac Doan cong tac ctia Pang dy di cong tac;

3. Phuc vu l@nh dao céc Ban, cong chiic, trong co quan di cong tac trong céc
truong hop duge Thu trudng co quan phé duyét, bd tri xe;

4. Phyc vy can bg cdng chirc trong co quan khi bj dau 6m, khi phai dua di
cap ctu; di thim héi ém dau; phuc vu viéc hiéu, hy.

5. Cac truong hop dot xuat khac do Thu truéng co quan giai quyét cu thé
phi hgp véi cac quy ché sir dung xe hién hanh.

Piéu 17. Quan Iy va didu dong xe 0 t6
1. Xe khi ra khéi co quan déu phai ¢6 lénh diéu dong xe.

2. Thu trudng co quan ty quyen viée didu dong xe cho Chanh Vin phong Pang
tiy (Khi Chanh Véan phong Dang Uy di ving thi uy quyén cho cép phoé) thuc hién.

Truong hop Thuong tryc Pang by truc tiép didu dong, lai xe co trach nhiém
thuc hién va thong bao lai cho Chanh Vian phong.

Lai xe ¢ quyén tir chéi cac yéu ciu phuc vu do nhitng nguoi khong thude
thdm quyen didu dong. Lai xe sir dung xe sai quy dinh phai chiu trach nhiém c4
nhan vé moi sai pham cta minh.

Cén ctr vao lich trinh cua l4i xe Vin phong ky 1énh didu xe , Ké toén klem
tra ndi dung di cong tac, s6 km thue hién dé 1ap gidy gi6i thidu do xing theo sb km
véan hanh thuc té va dinh mic tiéu thu nhién liéu dugc quy dinh (tai don vi cung
cap di 4n dinh).

- V& dinh muec tiéu thu xang cho mbi xe 1a: 15 lit/ 100km. Be thuén tién cho viéc
str dung xe, dén moc vén hanh 200 km thi 14i xe dé nghi cap glay gi6i thiéu cho 01 lan
6 xang. Vao cudi théng, ké toan trén co sé 1énh didu xe, ddng hd béo km trén xe va 6
luong xang dd dugc phé duyét véi don gia xang dau tai thoi didm hién tai dé 1am cac
thit tuc thanh quyét toan.

3. Lai xe phal m& s6 nhan va tidu thy nhién liéu, ghi nhat trinh chuyén di,
hanh trinh va sb km da chay, dé nghi nguoi st dung xe hodc lanh dao Van phong
ky x4c nhén vao nhit trinh ciia céc chuyén di.

4. Bo phan K& toan c6 trach nhidm mé s theo doi cap phat xing dau cho
timg xe, cudi thang c6 nhiém vu kiém tra, d6i chieu s6 km da chay thuc té trong
thang theo 1énh diéu xe v6i don vi _cung ung dé quyét toan xdng dau véi l4i xe va
theo d&i ché do bao dudng, thay thé phu tung sita chita cia tirng xe.

5. Pén dinh ky sira chira hodc phat sinh hu héng, 14i xe bdo cdo Lanh dao
Van phong cuing ke toan va thanh tra kiém tra thuc t& vé mac d6 hu hong, lap bién
ban giam dinh, tién hanh 14p dy todn stra chita trinh Thi trudng co quan xem xét,
quyet dinh. Trong qua trinh stra chita, bao duo‘ng Vian phong chiu trach nhiém
giam sat, nghiém thu, thanh toan theo dimg qui dinh; Phu ting thay thé phai thu
hoi vé kho co quan Iuu git.

6. Truong hop xe trén dudng di cong tac bi héng dot xuit khong thé tu khéc
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phuc duoc, can phai stra chita ngay, lai xe phai bdo cdo Thudng truc di cong tac
trén xe quyét dinh. Trudng hop khong c6 Thudng truc di cung 14i xe phai tu khic
phuc sau d6 béo céo lanh dao Vin phong xit Iy cu thé, c6 x4c nhan clia cén bo di
trén xe.

7. Van phong Pang ty c6 trich nhiém trong vigc Iya chon don vi sira chita,
bao hiém xe 6 t6 dam bao tap trung, chét lugng t6t, nhanh chong, tiét kiém.

. Chwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Qui ché nay co hiéu lyc thi hanh tir ngay ky. Lanh dao cic Ban xay
dung Dang, dy ban kiém tra va Vin phong Pang dy c6 trach nhiém phd bién qui
ché nay t6i toan thé can bo, cong chirc lao ddng t6 chitc thue hién nghiém tac.

Pieu 19. Giao cho Vin phong Déng uy chu tri phdi hop v6i Ban thanh tra
Nhan dan kiém tra, dénh gia tinh hinh két qué thuc hién qui ché trén, bdo céo
Thuong truc Dang ty dinh ky hang quy.

Piéu 20. Nhitng noi dung khac vé quan ly va st dung tai san cong khong
néu tai qui dinh nay dugc thuc hién theo cac qui dinh hién hanh.
Piéu 21. Trong qua trinh t6 chic thyc hién néu cé gi vuréng mic, cac don vi

kip thoi phéan anh vé Van phong dé téng hop, bao céo Thu truéng co quan dé stra
d6i, bd sung, diéu chinh cho phu hop.



