UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO PHU QUOC DPic lap - Tw do - Hanh phiic
S6: »40 /QD-UBND Phi: Quéc, ngay 13 thang 01 nim 2025
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Pao dirc cong vy
Quy dinh chuén muc dao dire; chuin mue glao tiép, ung xir; ky luit,
ky cwong hanh chinh ciia can bg, cong chirc, vién chire trong co quan
hanh chinh va don vi sy nghiép cong l4p trong giai doan mai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO PHU QUOC

Cdin cir Ludt T6 chire chinh quyen dia phwong ngay 19 thdng 6 nam 2015
va Ludt swa doz b6 sung mét s6 diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Lugt T

chirc chinh quyén dia phuong nam 2019;

Can cir Ludt Cdn bg, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008, Lugt sira
déi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Cdn b, cong chikc va Ludt Vién chirc ngay 25
thang 11 ndm 2019;

Cin cir Ké hogch s6 244-KH/TU ngay 23 thang 9 ndm 2024 ctia Ban
Thuong vu Tinh iy vé viéc thyee hién Quy dinh s6 144-OP/TW, ngay 09 thang )
ndm 2024 ciia Bé Chinh tri vé quy dinh chudn myc dao dirc cdch mang cua can

bo, dang vién trong giai doan mdi;
Theo dé nghi ciia Truong Phong Néi vu tai To trinh sé 65/TTr-PNV ngay
16 thang 01 ndm 2025,
QUYLT DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché Pao dirc cong vu quy
dinh chudn myc dao dic; chuin muc giao tiép, img xir; ky luat, ky cuong hanh
chinh ctia can b, cong chire, vién chire trong co quan hanh chinh va don vi su

nghiép cong 14p trong giai doan méi.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.
Piéu 3. Tha trudéng céac co ‘quan, don vi, Chu tich UBND cac x4, phuong

thuéc Uy ban nhén dén thanh phé Phu Quoc va céc co quan, td chirc, c4 nhan cé
lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ ;,Pw

Noi nhgn: ___CHU TICH

- Ban Tuyén gi4do Thanh uy;

- CT, céc PCT. UBND thanh phé;

- Céc co quan, don vj thugc UBND thanh phé;
- UBND céc x3, phuong;

- Cbng théng tin dién tir thinh phd;

- Luu: VT, ttphusbr”_

“Tran Minh Khoa
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LTJ{ANH PHQ PhU QUOC Péc 14p - Ty do - Hanh phiic

=2F QUY CHE DAO pUC CONG VU
(Keém theo Quyet dinh so 025 /OD-UBND ngayaléthang 01 nam 2025
ciia Chii tich UBND thanh phé Phii Quéc)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Didu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh
1. Quy ché Pao dtc cong vu quy dinh chudn muyc dao dirc; chuan muc
giao tiép, img xir; ky luét, ky cuong hanh chinh clia can b9, cong chuc, vién

chirc trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap va Uy ban nhan din
céc x4, phuong thuéc Uy ban nhan dén thanh phé Phu Quédc.

2. Céan bg, cong chi, vién chirc trong c¢o quan hanh chinh, don vi su
nghiép cdng lap va Uy ban nhan dén céc x4, phu’ofng thuéc Uy ban nhan dén
thanh phd Phu Quéc chju su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Muc dich

1. Bio dam su liém chinh, vin minh, chuyén nghiép, phii hgp v6i nghia
vu va trach nhiém cuda can b, céng chirc, vién chirc.

2. Bao dam c6ng khai quy dinh vé dao dic cta can bo, cong chic, vién
chirc d€ nhén dén giam sat.

3.La co s& dé can bo, cong chirc, vién chire tu dudng, ren luyén ban than;
néng cao y thirc trach nhiém trong cong tac phong, chdng tham nhiing, lang phi
va céc biéu hién tiéu cuc khac.

4. La co so thuc hién viéc gidm sat, dénh gia dao duc cua can b, cong
chire, vién chuc; la can cu dé co quan, ngudi cb tham quyen xem xét, quyét dinh

viéc d4nh gid, xép loai, khen thuéng, ky luat dbi véi can bo, cong chirc, vién
chirc theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 3. Quy ché dao dirc chung

Can bg, cong chirc, vién chirc phai thyc hién nghiém tuc, day 0 cac quy
dinh v& nghia vy, trach nhiém cta minh theo quy dinh cta Ludt Cén bg, cong

chtre, Luét Vién chic, Luat Phong, chéng tham nhiing, Luét Tiép cong dén, cac

van ban phap luit khéc c6 lién quan va quy dinh cta nganh.
Chwong II
CHUAN MUC PAO PUC CUA CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 4. Tinh chinh trwe, liém chinh
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1. Cén bd, cong chire, vién chirc thiét 14p sur tin tudng, dd tin cdy cho t6
chire, cong dan trong qud trinh lam viée; tudn tht phap luat va cung cép ddy du
céc thong tin can thiét theo quy dinh ctia phép lut.

2. Khi thuc hién céng viéc c,huyén mon cén bd, cong chirc, vién chirc phai
trung thuc, trach nhiém, thing than, khong bao che cac hanh vi vi pham phap
luét cta ca nhén, t6 chuec.

3. Can b9, cong chire, vién chirc khong duoc loi dung vi tri cbng tac, chirc
vu dé muu ciu loi ich c4 nhan; khoéng dé cac thanh vién gia dinh, can bg, cong

chirc, vién chirc thudc thim quyen quan ly doi hoi hodc nhén tién, tai sin, nhitng
loi ich khac lién quan den céng viéc, nhiém vu do can bg, cong chirc, vién chirc

c6 thAm quyén giai quyét.

4. Cén bd, cdng chirc, vién chirc phai cong khai thu nhép ca nhén theo quy
dinh cta phdp luat; bdo vé va giit gin tai san ciia Nha nudc, khong sir dung tai
san ciia Nha nudce, cia Nhén dén trai phap luét.

Diéu 5. Tinh khach quan, cong bing, binh ding

1. Cén b9, cong chire, vién chic phai vo tu, khéch quan; can cr vao quy

dinh phép luat dé giai quyet cong viéc cho cong dan va t6 chure; khoéng thién vi
nhim bao dam su céng bing, binh ding trong qua trinh gii quyét cong viéc.

2. Cén bd, cong chirc, vién chic khéng thuc hién cac hanh vi bét binh
déng, phan biét d01 xr dén tdc, gi6i tinh, tin ngudng, ton gido, thanh phén x3
héi, trinh d6 hoc vén, nghé nghiép, dia vi x4 hoi, thanh phan kinh té ctia c4 nhan,

td chirc dudi moi hinh thirc.

Piéu 6. Sw dling mwre, tinh thin trong

1. Khi thuc hién nhiém vu, cédn bd, cdng chirc, vién chirc phéi hanh xir
nghiém tuc, ding muc, lich thiép, khéng dugc cé 1oi noi, cir chi, hanh dong,
trang phuc phan cam.

2. Can bd, cong chirc, vién chirc phai hanh dong than trong, phu hop véi
quy dinh chuyén mén, dao dirc nghé nghiép va quy dinh phap luéat.

3. Cén bg, cong chirc, vién chuc khong thu thip, st dung, phat tan thong

tin ctia td chirc, c4 nhan trai quy dinh cia phap luét; khong dugc tiét 10 thong tin
lién quan dén bi mat nha nudc duéi moi hinh thirc.

Piéu 7. Sw tin tuy va Kkip thoi

1. Can bd, cdng churc, vién chuc pha1 tan tuy véi cong viée, cdng hién hét
minh trong thuc hién nhiém vu nhim gidi quyét nhanh nhét céng viéc duoc giao;
khdng dugc tr y bo viée hodc tham gia dinh cong.

2. Cén bd, cdng chire, vién chirc khong dugc trdn trénh trach nhiém, thoai
thac nhiém vu dugc giao hodc trr y kéo dai thoi gian giai quyét cong viéc ma
khong c6 1y do chinh dang.

'A - * A A
Pieu 8. Ning luc va su chuyén can
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1. Cén bd, cong chirc, vién chirc phai thuong xuyén hoc tép, rén luyén,
tich lity kinh nghi¢ém d¢ nang cao trinh 36 chuyén mon nghiép vy, k¥ nang lam
viéc, ban linh nghé nghiép va kha ning lam viéc chuyén nghiép.
2. Cén b, cdng chirc, vién chire phai thuong xuyén cép nhat, nim bét diy

du, kip thoi cac quy dinh phap luét lién quan den chuyén mon, nghiép vu; cac
vén dé quan trong ctia doi song chinh tri, kinh té, x4 hi trong nudc va qudc té.

3. Céan bo, cong chirc, vién chirc phai chuyén tam, can cu, chiu kho, tich
cuc thuc hién cac nhiém vu duogc giao.

Chwong 111
CHUAN MUC GIAO TIEP, UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUG, VIEN CHUC

Diéu 9. Giao tiép, Wng xir voi t6 chitc va cong din

1. Cén by, cong chuc, vién chuc c6 tac phong, thai dd lich sy, nghiém tic,
ding myc; ngdn ngit giao tiép r6 rang, mach lac, van minh, khong chi thé,
khéng noi tiéng 16ng, quat, doa nat; khéng c6 hanh vi, 101 ndi hach sach, nhiing
nhidu, giy cing thing, bic xtc, goiy nham truc lgi ¢4 nhan.

2. Tén tinh gidi thich, huong dan rd rang, cu thé vé quy trinh, thl tuc va
nhimg théc mic, vuong mic clia cong dén va td chirc lién quan den giai quyét
cong viéc; khiém ton, tlep thu cac y kién gop y cua cong dan va tb chire; vu tién
gi4i quyét cong viéc dbi voi ngudi gia, yeu, ngudi khuyét tat, dau 6 6m, phy nit
mang thai.

3. Tén trong, c6 tinh thdn hop téc, c6 trach nhiém phéi hop va hd trg

trong cdng tac, bdo dam_ chét luong, tién do6; img x1t ¢6 vén hod, ton trong danh
du, uy tin ciia co quan, t6 chirc, cong dén c6 quan hé cong tac.

4 Chi dugc tiép céng dan va td chirc tai co quan, khdng hen gép, khong
tiép cong dén va td chirc bén ngoai co quan, ngoai git 1am viéce, tai nha riéng.
Didu 10. Giao tiép, ing xit v6i dong nghiép
1. C6 tinh thdn phdi hop, tuong tro voi dong nghiép trong thuc hién
nhiém vuy; t6n trong, gilt gin uy tin, danh dy cho dong nghiép; }(hong bé phai,

cuc b, co 161 ndi, hanh dong gay mét doan két ndi bd, vu khong, néi khong
dung su that, ha uy tin, tra thu ¢4 nhén trong co quan, don vi.

2. Chu thi, chia sé, lang nghe va tiép thu y kién dung dén ctia dong
nghiép; chan thanh, thing thén phé binh, gép y véi ddng nghiép trén tinh than
x4y dung, khach quan trong céc cudc hop, danh gia.

3. Tén trong tinh‘ cach, doi séng riéng tu; co thai do tich cye dbi véi su
phét trién, tién bo ciia dong nghiép.

Pidu 11. Giao tiép, ing xir véi cap trén

1. Nghiém chinh chap hanh sy chi dao, didu hanh va phan cong cong viée
cta cip trén; khéng trén tranh, thoai thac nhiém vu. Khi ¢é cn ctr cho rang

RELEA

Il .7 vems x
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quyét dinh cla cap trén trai phap luat phai kip thoi bao cao béng van ban véi
nguoi ra quyet dinh, truong hop _nguoi ra quyet dinh vin quyét dinh viéc thi
hanh phai chép hanh nhu’ng yéu cu c6 ¥ kién bang van ban va khéng chiu trach
nhiém vé hiu qua cia viéc thi hanh do, déng thoi bao céo v6i cp trén truc tiép

clia nguoi ra quyét dinh.

2. Trung thyc trong bdo céo cdng viée va cung cép théng tin véi cp trén;
chui dong, sang tao khi thuc hién nhiém vu dugc giao.

3. Khéng tho o, né tranh hodc che glau cac hanh vi sai pham cia cép trén;

cht dong dé xuét, kién nghi, déng gép ¥ kién véi cp trén v& bién phap quan ly,
diéu hanh.

4. Tén trong lanh dao; ciu thi, 1ing nghe, tiép thu y kién ctia cép trén.

Piéu 12. Giao tiép, ing xir véi cap dudi

1. Céan bd, cong chirc, vién chirc giir chirc vu lanh dao, quan ly guong mau
trong glao tiép, img x1r, dao dirc, 161 sdng, cong téc, giit gin doan két ndi by, xay
dung méi truong lam viéc dén chil, chuyén nghiép va than thién.

2. Tén trong, gitp d&, chia sé kinh nghiém, ling nghe tdm tu, nguyén
vong va nhimg dé nghi chinh ddng cia cap dudi; khong quan liéu, hach dich, coi
thudng cap dudi.

3. Phén coéng nhiém vy cho cdp dudi rd rang, ding ngudi, ding viéc;
khong dugce chuyén quyéen, doc doan; thuc hién dan chi, tén trong kinh nghiém,
tin tudng, tao diéu kién phat huy ning luc, so truong, tinh sing tao cia can bg,
cdng chire, vién chirc khi thuc hién nhiém vu.

4. Khong chi dao cdp dudi lam viéc khong ding véi chitc niing, nhiém vy,
thdm quyén cta can bg, cong chirc, vién chirc va clia co quan, don vi.

Piéu 13. Giao tiép, Gng xir véi td chirc, ¢4 nhin nwéc ngoai va khi di
hoc tap, lam viéc & nwéc ngoai

1. Thuc hién nghiém chinh sach, phép Iuét ctia Nha nuéc, quy dinh cta co
quan vé tiép xac, quan hé, lam viéc véi to chire, cd4 nhan nudc ngoai.

2. Tén trong phong tuc, tdp quén, tin ngudng, tén gido, vin hda cla nguoi
nudc ngodi, trén co s phu hop véi van hda Viét Nam.

3. Khéng ¢6 101 noéi, hanh dong lam tdn hai dén loi ich, hinh anh d4t nuéc,
con nguodi Viét Nam; truyen thong, danh dy, uy tin cia co quan, don vi; khong
loi dung cac hoat dong d6i ngoai va hop tc qude té vi loi ich c4 nhan.

Piéu 14. Chuin mye giao tlep, vin héa ing xit trén moéi truwdmg khong
gian mang va co’ quan truyén thdng, bao chi '

1. Can b9, cong chire, vién chirc phéi ¢6 trach nhiém d4u tranh phén bac
cac quan diém sai trai thu dich trén céc nén tang mang x4 hoi; kién quyét dau
tranh véi moi hanh vi gdy phuong hai dén loi ich qudc gia - dan toc, loi ich cua
Pang, Nha nudc va cua Nhéan dan.
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2. Chi phat ngdn, cung cép thong tin véi co quan truyen thong, ‘bao chi
v6i tu cach dai dién cho co quan, don vi khi dugc nguoi co thAm quyén phan
cbng theo dung quy dinh cua phap luét.

3. Khoéng thong tin hodc cung cép thong tin ¢ ndi dung thudc danh muc
bi mat nha nudc, bi mat thude quy dinh ciia Pang, bi mét khac theo quy dinh cua
phép luat.

Diéu 15. Ung xir trong gia dinh

, 1. Van dong, gido duc nguoi than trong gia dinh chép hanh nghiém dudng
161, chui trwong ciia Pang, chinh sich, phap luét ciia Nha nuéc, quy dinh cia dia
phuong noi cu tru.

2. Néu guong trong sinh hoat, thuc hién nep sdng vin minh, gia dinh vin
hoa; xay du’ng 161 séng lanh manh, hoa thuan, tién bd, hanh phic, khong c6 hanh

vi bao luc gia dinh. Khong td chirc tiéc cudi, dn hoi, ddm ma, mimg tho, sinh
nhét, tan gia va cdc cong viéc khéc xa hoa, lang phi hodc dé vy loi.

Pidu 16. Ung xit noi cv tra

1. Thuc hién quy ché dan chd & co s8, tham gia sinh hoat va chép hanh
day di nghia vu & noi cu tri, chiu sy gidm sat cia td chitc dang va nhéan dén;
gan giii, doan két, gitip d& moi ngudi xung quanh.

2. Tham gia tuyén truyen phé bién phap luat va cac chu truong, dudng
16i, chinh sach clia bang dén nhan déan. Tich cuc phéi hop thuc hién céc bién
phap phong ngua, d4u tranh chdng t6i pham, c4c hanh vi vi pham phép ludt va t¢
nan x3 hoéi khéac.

3. Khong can thiép trai phap Iudt vao hoat dong cta co quan, td chic,
cong dan noi cu trli; khong tham gia, xdi giuc, kich dong, bao che cac hanh vi vi
pham phap luét, dao dirc tai noi cu tra.

Piéu 17. Ung xir noi cong cong

1. Guong miu chap hanh ndi quy, quy téc noi cdng cong, cac chuin muc
dao dtc dugc phép ludt quy dinh hodc da duoc cong dong dan cu théng nhét
thue hién.

2. Khéng c6 16i noi, ctr chi, hanh doéng giy buc xtc trong du luan, anh
hudng dén hinh anh can bg, cong chirc, vién chirc.

3‘ ) Ung XU vin minh, than thién, gitt trat tu, vé sinh cong cdng; gilr gin,
g6p phan bao vé méi trudng tir nhién “Xanh - Sach - Dep”.

4. Kip thoi thOng bao cho co quan, td chirc, ca nhan c6 tham quyén biét
céc thong tin vé hanh vi vi pham phap luat; khong duoc loi dung chirc danh cua
minh dé vu loi khi tham gia cac hoat dong x& hoi; khong duoc tiép tay hodc bao
che cho hanh vi vi pham phép ludt, dao dirc.

Piéu 18. Ung xi, giao tiép qua dién thoai
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Khi giao tiép qua dién thoai, cén bd, cong chirc, vién chirc phéi xung tén,
don vi cong tac, ndi dung trao dbi day du, rd rang; ngdn ngit giao tlep van minh,
lich su, ngin gon, d& hiéu, 4m luong vira di nghe; khéng trao dbi ndi dung bi

mét cdng tac, bi mat Nha nude qua dién thoai.

Chwong IV
KY LUAT, KY CUONG HANH CHINH

Pidu 19. Thye hién chire trach, nhi¢ém vu
1. Tuan thi tinh thit bdc, ky cuong va trat ty hanh chinh, ding thdm
quyén.
2. Chi dong xir ly cong viéc thudc thdm quyén; ting cudng trach nhiém

trong phdi hop x1r Iy céc ndi dung c6 lién quan; khéng dé qué han, bd s6t nhiém
vu duoc phan cong; khéng dun day trach nhiém, khong né tranh cong viée.

3. Khong 1¢i dung chuc nang, nhiém vy d& gy nhiing nh1eu phién ha,
truc loi khi xr ly, giai quyét cong viéc lién quan dén cong dan va td chirc.

Piéu 20. St dung thoi gio am vige

1. Nghlem tuc tudn tha ndi quy, quy ché, quy trinh 1am viéc cta co quan,
don vi; chép hanh nghiém quy dinh vé thdi g1an lam viéc; khong dén mudn hogc
v& sém khéng c6 1y do chinh dang; khong tu y nghl viéc khong phép, nghi trong
g10 lam viéc; khi can bg, cong chire, vién chirc xin nghi vi 1y do dét xudt phai
xin phép va dugc sy déng ¥ ctia lnh dao truc tiép.

2. Khéng 1am viéc riéng va tham gia céc hoat dong khéc khong lién quan
dén cong viéc trong gi® 1am viéc.

3. Khéng choi cac tro choi, sir dung cac thiét bj giai tri c4 nhan trong gio
lam viéc; khdng udng rugu, bia, d6 udng c6 con trudc va trong g1o lam viéc, gio
ngh1 trua cac ngay lam viéc, khong tu tap an, uong doéng nguoi trong g1o lam
viée; khong quang céo thuong mai, ban hang, ti€p thi ban hang tai noi lam viéc.

Pidu 21. Quy dinh hop, hdi nghij
1. Ngudi chu tri cugc hop:

a) Can cr ndi dung, quy mo, didu kién cong nghé, tuy theo tinh chét va
ndi dung cta cudc hop, hoi nghi ngudi chu tri quyét dinh hinh thirc hop, hoi

nghi;

b) Pén trude gid hop it nhét 05 phut;

¢) Chu y léng nghe téng cuong doi thoai véi ngudi hop, han ché cét
ngang nguoi dang phat biéu;

d) Két luan cu thé, rd rang va giao trach nhiém cu thé cho c4 nhéan, don vi
@8 trién khai thuc hién, kém theo thoi han thuc hién (néu co).

2. Cén bd, cdng chirc, vién chirc tham dy cud¢ hop:



7

a) Pén ding gio va ding thanh phan du hop theo glay moi. Trudng hop
khoéng tham du duoc, phai truc tiép béo cdo véi ngudi co thdm quyén vé ly do
ving mat va ¢t nguoi khac du hop thay;

b) Chuén bi t6t ndi dung tham gia tai cudc hop, hoi nghi, can mang theo
sb, but va tai liéu, thiét bj khac dé ghi chép;

¢) Giit trét tu, khong on a0; dién thoai dé ché 6 im ling va khoéng lam
viéc riéng trong cudc hop; khéng ngét 101, ling nghe dién gia va ghi chép day du
céac nbi dung cude hop, hdi nghi;

d) Bang ky hodc ra tin hiéu trude khi phat bidu; khi phét biéu, dit cau héi
cin ngén gon di thing vao van dé;

d) Tuén thi ding quy tic diéu hanh cua ngudi chil tri cude hop va tham
dy tir khi bat du cudc hop dén khi két thiic cude hop; ton trong y kién ctia nguoi
khéc, khong thé hién thai d6 tiéu cuc, thiéu tinh than x4y dung trong cudc hop.

Piéu 22. Xir Iy cic hanh vi vi pham vé dao dirc cong vu

Can bd, cong chirc, vién chirc ¢6 hanh vi vi pham céc nfi dung cua Quyet
dinh nay, tiy theo tinh chét, mirc 6 ctia hanh vi vi pham, cép c6 thim quyén c6
trach nhiém xem xét, xt Iy ky ludt va xu phat vi pham hanh chinh hoéc bi truy
ctru trach nhiém hinh su, néu gay thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh cuia
phap luat.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 23. Ché d0 bao cdo két qua thwre hién dao dirc cng vu cia can
bd, cong chire, vién chirc

1. Céc co quan, don vi, Uy ban nhén dan cac x&, phuong thude Uy ban
nhén dan thanh pho Phtt Qudc c6 trach nhiém giri bdo cio ket qué thyc hién dao
dirc cong vu cia can bd, cong chirc, vién chitc hing nim vé Uy ban nhan dan
thanh pho (qua Phong No6i vu) trude ngay 31 thang 01 cua ndm sau lién k& hosc
theo yéu ciu ctia co quan c6 thdm quyén.

2. C4c co quan, don vi, Uy ban nhan dén cac xd, phuong thudc Uy ban
nhan dan thanh ph Pht Qudc ¢ trach nhiém tdng hop két qua thyc hién dao
dirc cdng vu cua can bd, cong chirc, vién chirc giri co quan ¢ thAm quyén.

Piéu 24. Trach nhiém ban hanh Quy ché Pao dic cong vu tai co
quan, dia phwong

Céc co quan, don vi, Uy ban nhén déan céc x4, phuong thudce Uy ban nhén
dan thanh phé Pht Quéc c6 trach nhiém ban hanh Quy ché Pao dirc céng vy cia
can bd, cong chirc, vién chirc phu hop véi Quy ché Pao dic cong vu ban hanh
kém theo Quyét dinh nay.






