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CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 36/2013/ND-CP Ha Ngi, ngay 22 thang 4 nim 2013

NGHI PINH
Vé vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chirc

Cin ctr Luat T6 chirc Chinh pha ngay 25 thang 12 nam 2001;
Can ctr Luat Can bd, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;
Theo dé nghi cta B truong Bo Noi vu,

Chinh phu ban hanh Nghi dinh vé vi tri viée 1am va co ciu ngach cong chuec.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Nghi dinh nay quy dinh vé c;‘m clr, nguyén tic, phu:qng phél‘p, trin}} tu, thu tuc
xac dinh vi1 tri viéc lam va co cau ngach cong chuc; tham quyén quyét dinh, phé
duyét, quan ly vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Nghi dinh nay ap dung ddi véi cac co quan, to chirc sau:

1. Bo, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, t6 chic do Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pht thanh 1dp ma khong phai 1a don vi su nghiép cong lap;

‘ 2. Ho1 déng r}hén dan, ,Uy ban nhan dan cép tinh, cép huyén; cac Ban cua Hoi
dong phﬁn dﬁn, cap tinh, cap huyén; cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan
dan cap tinh, cap huyén;

3. Cac don vi su nghiép cong 1ap ctia Pang, cia Nha nudc, cia t6 chirc chinh
tri - xa ho1 dugce phap luat quy dinh c6 cong chuc trong bd may 1anh dao, quan 1y.

4. Cac co quan, to chirc sau day dugc ap dung quy dinh cua Nghi dinh nay
trong viéc xac dinh vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc:

a) Van phong Chu tich nudc;
b) Vin phong Quéc hoi;

¢) Kiém toan Nha nuéc;

d) Toa an nhan dan;

d) Vién ki€ém sat nhan dan;
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e) Cac co quan ctia Pang Cong san Viét Nam ¢ Trung wong, cip tinh, cip huyén;

g) Céc co quan cua to chirc chinh tri - xd hdi & Trung wong, cap tinh, cip huyén.

Piéu 3. Vi tri viéc 1am, ciu tric va phan loai vi tri viéc 1am

1. Vi tri viéc lam 1a cong viéc gén véi chire danh, chitc vy, co cdu va ngach cong
chtre dé x4c dinh bién ché va b6 tri cong chire trong co quan, to chirc, don vi.

2. C4u trac ctia mdi vi tri viéc lam trong co quan, td chuc, don vi gém ban mo
ta cong viéc va khung niang luc phu hop dé hoan thanh cong viéc.

3. Vi tri viéc 1am duoc phan loai nhu sau:

a) V1 tri viéc lam do mgt ngud1 dam nhéan;

b) Vi tri viéc 1am do nhiéu nguoi dam nhan;

¢) Vi tri viéc lam ki€ém nhiém.

Piéu 4. Co ciu ngach cong chirc

1. Co ciu ngach cong chtc cia mdi co quan, t6 chtre, don vi 1a ty 1€ %
(phan trdm) cong chirc giir cic ngach phu hop véi Danh muc vi tri viée 1am va
bién ché cong chirc tuong Uing.

2. B Noi vu huéng dan cu thé viéc xac dinh co cdu ngach cong chuec.

Piéu 5. Nguyén tic xac dinh vi tri viée 1am va co ciu ngach cong chire

1. Nguyén tac xac dinh vi tri viée lam:

a) Phai phu hop vo1 chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau to chuc cua
tung co quan, t6 chuc, don vi;

b) Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach va phu hop véi
diéu kién thuc tién;

¢) Mbi vi tri viéc lam ludn gén v&1 mot chire danh ngach cong chirc nhét dinh.
Ddi véi vi tri viée 1am 14 1anh dao, quan 1y thi c6 thém chirc danh 1anh dao, quan ly;

d) Phai tudn thu quy dinh cua phap luat vé quan 1y cong chirc.

2. Nguyén tic xac dinh co cdu ngach cong chc:

a) Phai can ctr sb lwong Danh muc vi tri viéc 1am va chi ti€u bién ché da duoc
xac dinh;

b) Viéc xac dinh chirc danh ngach cong chirc cua mdi vi tri viéc lam phai dam
bao phu hop véi linh vuc hoat dong chuyén nganh;

c) Phai tuan thu quy dinh vé ngach céng chtrc cao nhit dugc ap dung trong
ting cip hanh chinh hoic timg co quan, t6 chuc, don vi;

d) Can cir tiéu chuan ngach cong chirc va ban mé ta cong viée, khung ning luc
phu hop ctia mdi vi tri viée lam.
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Piéu 6. Ciin ¢t xac dinh vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc

1. Can ctr xac dinh vi tri viéc lam:

a) Yﬁn ban quy dinh Chl:}’C na'mg,q nhiém‘vu, quyén han, co ciu td chtc cua co
quan, t6 chtrc, don vi dugc cap c6 tham quyén ban hanh;

b) Tinh chit, dic diém, yéu cau cong viéc cua co quan, td chire, don vi;

¢) Mtic do phtc tap, quy mé cong viéc; pham vi va ddi tuong phuc vy, quan
1y; quy trinh, tha tuc quéan 1y hodc thuc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghi¢p vu theo
quy dinh cta phép luit;

d) Mutc dd hién dai héa cong so, trang thiét bi, phuong tién lam viéc va Gng
dung cong nghé thong tin;

d) Vi tri’ dia ly; tinh chét, quy m@, co cau dén sd; tbe do phat trién kinh té va do
thi hoa; chién lugc phat trién kinh t€ - xa hoi; tinh hinh an ninh - trat tu;

e) Thyc trang b tri, st dung dd1 ngii cong chure cua co quan, to chire, don vi.

2. Can cr x4c dinh co cdu ngach cong chirc:

a) Danh muyc vi tri viéc lam;

b) Tiéu chuan va chirc danh ngach cong chirc twong Gmg véi vi tri viéc lam.

Pi¢u 7. Phuwong phap xac dinh vi tri viéc 1am

1. Viéc xac dinh vi tfi viéc lam trong cac co quan, td chire, don vi duoc thuc
hién theo phuong phap tong hop.

2. Xac dinh vi tri Yiéc 1am theo phuwong phép tong hop 1a viéc két hop giira
hoat dong phan tich t6 chirc va phan tich cong viéc, dugc thuc hién theo cac
budc sau:

a) Budc lonhéng ké cong viéc theo chl'zzc nang, n‘hiém vu cla co quan, to
chtrc, don vi (k& ca cac cong viéc thuc hién ché do hop dong lao dong theo cac quy
dinh cua phap luat);

b) Budc 2: Phan nhém cong viéce;

¢) Budc 3: Xac dinh cac yéu té anh huong;

, d) Budc 4: Thong ké, cjémh gia thyuc trang do1 ngli cctmg chue hién co (s6 luong,
chat luong, viéc s dung, bo tri, phan cong nhi¢m vu va két qua thuc hién nhiém vu);

d) Budce 5: Xac dinh danh muc va phan loai céc vi tri viéc [am can c6 dé thuc
hién chtrc nang, nhi¢ém vu cua co quan, t6 chuc, don vi (ké ca cac cong viéc phai
thuc hién ché do hop dong lao dong);

e) Budc 6: Xay dung ban mo ta cong viéc cua tirng vi tri viéc lam;

g) Budc 7: Xay dung khung nang luc cua tung vi tri viéc lam;
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h), Budc 8: Xé~c dinh ngach cong chuc twong g (va chuc danh 1anh dao, quan
1y - néu co6) voi moi vi tri viée lam da dugc xac dinh.

3. B6 Noi vu huéng dan cu thé vé phuong phap xac dinh vi tri viéc 1am quy
dinh tai Khodan 1, Khoéan 2 Diéu 7 Nghi dinh nay.

Diéu 8. Noi dung quan 1y nha nwéc vé vi tri viée 1am va co’ cau ngach cong chirc

1. Ban hanh van ban quy pham phép luat vé vi tri viéc lam.

2. Quy dinh va huéng dan phuong phap xac dinh vi tri viéc lam va co ciu
ngach cong chuec.

3. Quy dinhlcéc co quan c6 thim quyén quyét dinh hodc phé duyét vé vi tri
viéc lam va co cau ngach cong chirc.

4. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién vj tri viéc 1am, co ciu ngach cong chure.

5. Thong ké, tong hop va bao cdo vé vi tri viée lam, co cAu ngach cong chirc.

6. Gia}i quyét khiéu nai, t6 cao va xtr Iy nhimg vi pham vé quan Iy vi tri viéc
lam, co cau ngach cong chirc theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong I1
TRINH TU, THU TUC XAC PINH VI TRi VIEC LAM
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

Piéu 9. Xay dung P& an vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc

1. Cac co quan c6 thim quyén quan 1y cong chiic co trach nhiém chi dao,
hudng dan, d6n doc cac to chire, don vi thudc pham vi quan 1y xay dung Dé an vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chuc; tong hop sdn pham cua dé an dé trinh co
quan c6 thim quyén phé duyét theo quy dinh.

2. Hang nam, khi c6 bién dong vé chiic nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to
chtrc, b0 may; tinh chat, dac diém, yéu cau cong viéc, d§ phirc tap, quy mo, pham
vi, do1 twong phuc vy; mirc do hién dai hoa cong sd, trang thi€t bi, phuong tién lam
viéc, ing dung cong nghé thong tin thi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhiém xay
dung d€ an diéu chinh vi tri viéc [am va co cau ngach cong chuc trinh co quan c6
tham quyén theo quy dinh.

3. B6 No61 vu huong dan viéc xay dung dé 4n vi tri viéc lam va co ciu ngach
cong chirc quy dinh tai Nghi dinh nay.

Pi¢u 10. Tham dinh P& an vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc

1. Vu (Ban) T6 chire can bo thudc B9, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh
phu, t6 chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don
vi su nghi€p cong 1ap (sau day goi chung la BJ) c6 trach nhiém giap Bo trudng,
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Thu trudéng co quan ngang Bo, Tha trudng co quan thudc Chinh pha, t6 chice do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 13p ma khong phai 1a don vi su nghiép
cong lap tién hanh thAm dinh Dé 4an vi tri viéc lam va co ciu ngach cong churc ctua
cac co quan, t6 chirc thudc BoO quan ly; téng hop Danh muc vi tri viéc lam, co cu
ngach cong chic cuia cac co quan, t6 chirc thuoc BO quan ly. Sau do, Bo c6 van
ban guri vé BO Noi vu theo quy dinh.

2. S& Noi vy thude Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong
(sau day goi chung 1a tinh) c6 trach nhiém gitp Chu tich Uy ban nhan dan tinh tién
hanh tham dinh D& an vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chirc trong cac co quan,
td chirc, don vi thuoc Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan tinh; Ho1 déng nhan
dan va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh; téng hop Danh
muc vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chuc ctia cac co quan, t6 chuc, don vi
thudc tinh quan 1y, trinh Uy ban nhan déan tinh xem xét. Sau d6, Uy ban nhan dan
tinh giri vé BO Noi vu theo quy dinh.

3. Noi dung tham dinh:

a) HO so, trinh ty, thi tuc xac dinh vi tri viéc 1am theo quy dinh;

b) Su can thiét va co so phap 1y cua viéc xay dung dé an;

¢) Danh muyc vi tri vi¢c lam, ban mo ta cong viéc, khung nang luc phu hop va
co cau ngach cong chire twong tmg;

d) Diéu kién bao dam thuc hién sau khi dé an duoc phé duyét.

4. Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc du Hd so hop 1€ vé
viéc dé nghi thdm dinh D& an vi tri viéc lam va co cdu ngach coéng chirc, co quan,
t6 chirc c6 thAm quyén thim dinh D& an vj tri viéc 1am va co ciu ngach cong chirc
phai hoan thanh viéc thidm dinh dé trinh co quan c6 tham quyén ky van ban gui vé
B6 Noi vu theo quy dinh.

Picu 11. H6 so, thoi han giri Pé an vi tri viéc 1am dé nghi phé duyét

1. H6 so, bao gom:

a) Cong vin dé nghi phé duyét Dé an vi tri viéc lam;

b) Bé 4n vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc;

¢) Van ban tham dinh cta co quan, t6 chure, don vi ¢6 thAm quyén;

d) Ban sao Quyét dinh vé viéc thanh 1ap; quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co ciu td chirc cua co quan, td chire, don vi;

d) Cac van ban c6 lién quan dén viéc xay dung dé an.
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2. Cham nhét 14 ngay 20 thang 7 hang nim, B0, co quan ngang B0, co quan
thugc Chinh phu, t6 chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong
phai 14 don vi su nghiép cong lap, Uy ban nhan dan cac tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong gui HO so Dé 4n vi tri viée lam vé BO Noi vu theo quy dinh.

3. Cac co quan cua Pang Cong san Viét Nam, co quan cua to chtrc chinh tri -
xa hoi, Van phong Chu tich nudc, Van phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nuéc,
Vién kiém sat nhan dan téi cao, Toa an nhan dan tdi cao trinh cdp c6 tham quyén
duogc quy dinh tai Piéu 66 Luit Can bo, cong chirc nam 2008 HO so vé Dé an vi tri
viéc 1am dé xem xét, phé duyét.

4. Sau thoi gian quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay, néu B, nganh va dia phuong
khong giri HO so vé Dé an vi tri viéc 1am quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi duong
nhién gitr 6n dinh s6 luong vi tri viée 1am da dugc cip c6 tham quyén phé duyét.

Piéu 12. Piéu chinh vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chire

1. Viéc diéu chinh vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chic trong cac co
quan, t6 chirc, don vi duogc thuc hién trong cac truong hop sau:

a) Co quan, td chirc, don vi dugc bd sung, diéu chinh chuc nang, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chire theo quyét dinh cta co quan c6 tham quyén;

b) Co quan, td chirc, don vi duge td chirc lai hodc gidi thé theo quyét dinh cua
co quan c6 tham quyén;

¢) Thanh 14p méi, nhép, chia, diéu chinh dja gidi don vi hanh chinh cép tinh,
cép huyén; tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi, chuyén dich co ciu kinh té, ap
dung khoa hoc k¥ thuét, d6 thi hoéa, an ninh trat tu;

d) Tinh chét, dic diém, yéu cu, muc do phtrc tap, quy moé cong vi¢c, pham vi
quan ly, d6i twong phuc vy, quy trinh quan 1y chuyén mon, nghiép vu ciia co quan,
t6 chtrc, don vi thay ddi theo quyét dinh ctia co quan c6 thAm quyén;

d) Trang thiét bi, phuong tién lam viéc, muc dd hién dai hdéa cong sé, ting
dung cong nghé thoéng tin cta co quan, t6 chirc, don vi thay dbi theo quyét dinh
clia co quan c6 thim quyen.

2. Trinh ty, thu tuc diéu chinh vi tri viéc lam va co cAu ngach cong chtc trong
cO quan, td chirc, don vi thuc hién nhu trinh tu, tha tuc xac dinh vi tri viée 1am va
co ciu ngach cong chiic quy dinh tai Nghi dinh nay.

3. Bbi véi co quan, td chirc, don vi dugc thanh 1ap mai theo quyét dinh cua co
quan co tham quyén thi Danh muc vi tri viéc lam va co cau ngach cong chic phai
duoc xac dinh ngay tir khi xay dung dé an thanh 1ap va duoc cap c6 tham quyén
phé duyét trong Quyét dinh thanh lap.
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Chwong I11
THAM QUYEN QUAN LY VI TRi VIEC LAM
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

Piéu 13. ThAm quyén cia Bj, co quan ngang Bd, co quan thudc Chinh
phii, t6 chitc do Chinh phii, Thii twéng Chinh phii thanh 1ap ma khong phai la
don vi sw nghi€p cong lap

1. Chi dao céc co quan, td chirc, don vi thudc va truc thude xay dung Dé 4n vi
tri viée 1am va co cau ngach cong chirc quy dinh tai Nghi dinh nay.

2. Tham dinh Danh muc vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chuc cua céac co
quan, td chirc, don vi thudc va truc thudc; téng hop Danh muc vi tri viéc lam va co
céu ngach cong chirc ctia B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, to chirc
do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép
cong lap, giri B N§1 vu theo quy dinh.

3. Thuc hién viéc str dung, quan 1y vi tri viéc lam va co cAu ngach cong chirc
trong cac co quan, td chire, don vi truc thudc; phan cép quan 1y vi tri vi¢c lam va
co cdu ngach coéng chirc trong cic co quan, té chirc thudc Tong cuc va tuong
duong truc thudc.

4. Kiém tra, thanh tra viéc chip hanh cac quy dinh vé quan 1y vi tri viéc lam
va co cdu ngach cong chtic trong cac co quan, td chtrc, don vi thudc thim quyén
quan ly.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xtr Iy vi pham vé quan 1y vi tri viéc lam va co
cAu ngach coéng chirc trong cac co quan, to chirc, don vi thudc tham quyén theo
quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 14. Thim quyén ciia Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong

1. Chi dao céc co quan, t6 churc, don vi truc thudc va Uy ban nhan dan cép
huyén xdy dung Dé an vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chirc trong cic co
quan, t6 chirc, don vi quy dinh tai Nghi dinh nay.

2. Tham dinh Danh muc vi tri viéc 1am va co céu ngach cong churc trong céc
CO quan, td chuc, don vi thude Uy ban nhan dan cép tinh va ny ban nhan dan cép
huyén; téng hop Danh muc vi tri viéc lam va co cau ngach cong chiic cua tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong, giri B6 Noi vu theo quy dinh.

3. Phan cép hodc uy quyén thuc hi¢n viéc st dung, quan 1y vi tri viéc lam va
co cdu ngach cong chirc trong cac co quan, to chirc, don vi thudc Uy ban nhan dan
cap tinh va Uy ban nhan déan cap huyén.



42 CONG BAO/S6 229 + 230/Ngay 03-05-2013

4. Kiém tra, thanh tra viéc chip hanh cic quy dinh vé quan 1y vi tri viéc
lam va co cdu ngach cong chirc trong cic co quan, té chirc, don vi thudc tham
quyén quan 1y.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xtr Iy vi pham vé quéan 1y vi tri viéc lam va co
c4u ngach cong chuc trong cac co quan, to chic, don vi thudc thim quyén quan ly
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Tham quyén ciia Bo Noi vu

1. Trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu ban hanh van ban quy pham phap
luat vé vi tri viéc 1am, co ciu ngach cong chirc va danh muc ngach cao nhat duoc
su dung trong cac co quan hanh chinh nha nudc.

2. Phé duyét Danh muyc vi tri vi¢c lam va co ciu ngach cong chtrc theo dé nghi
ciia Bo, co quan ngang B0, co quan thuéc Chinh phu, t6 chitrc do Chinh pha, Thi
tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Uy ban
nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

3. Thong ké, tong hop Danh muc vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc cua
B9, co quan ngang B0, co quan thuéc Chinh ph, t6 chirc do Chinh phu, Thi tudng
Chinh phi thanh 1ap ma khong phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Uy ban nhan dan
tinh, thanh phd truc thudc Trung uong; bao cio Chinh pha, Tha tuéng Chinh phil.

4. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh cua phép luat vé quan 1y vi tri
viéc 1am va co cau ngach cong chirc ctia B, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu, t6 chitc do Chinh phii, Thu tuéng Chinh phu thanh 1ap ma khong
phai 1a don vi sy nghiép cong lap, ﬁy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung uvong.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xtr Iy vi pham vé quéan 1y vi tri viéc lam va co
céu ngach cong chirc thudc tham quyén theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 16. Tham quyén ciia cac co quan khac

1. Co quan c6 tham quyén cua Pang Cong san Viét Nam, t6 chirc chinh tri - xi
hoéi cin ctr vao cac quy dinh ciia Nghi dinh nay va cac van ban lién quan quyét
dinh Danh muc vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chirc trong cac co quan, to
chtrc, don vi cua Pang, t6 chirc chinh trj - x4 hoi.

2. Cép c6 tham quyén ctiia Vin phong Chu tich nuée, Van phong Qudc hoi,
Kiém toan Nha nuéc, Toa an nhan dan tdi cao, Vién kiém sat nhan dan tdi cao cin
clr vao cac quy dinh cta Nghi dinh nay va cac vin ban lién quan quyét dinh Danh
muc vi tri viéc 1am va co ciu ngach cong chuc trong cic co quan, td chire, don vi
thudc thim quyén quan ly.
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3. Cac quyét dinh vé vi tri viéc lam va co ciu ngach cong chuc cua cac co
quan, t0 chirc quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Diéu nay dong thoi giri vé Bo Noi vu
dé tong hop chung.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Hiéu lyc thi hanh

Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 10 thang 6 nam 2013.

Pic¢u 18. Trach nhiém thi hanh

Céac B0 truong, Thu truéng co quan ngang BO, Thu trudng co quan thudc
Chinh pht, nguoi dimg dau céc t6 chitc do Chinh phu, Thii tuéng Chinh phi thanh
lap ma khdéng phai 1a don vi su nghiép cong 1ap, Chu tich Hoi déng nhan dan,
Chu tich Uy ban nhdn dén tinh, thanh ph truc thudc Trung wong va céc co quan,
td chirc, don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay./.
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Nguyén Tan Diing



