XAY DUNG VA QUAN LY 0 SU CAN B0, CONG CHUC

6 so can bd, céng chifc 13 tai
iéu cb tinh phap Iy phan anh
trung thue vé nguén gée, qua

trinh trudng thanh, pham chat, nang Iuc,
phong cach, cac hoat ddng va mdi quan hé
gia dinh - xa hdi clia ngudi can bo, céng chifc
va la ngudn tai liéu Iuu trir. Xay dung va quan
Iy hé so can bd, céng chitc 1a khdu quan
trong trong cbng tac quan Iy can bd, céng
chirc. Tuy nhién, trong thdi gian qua céng tac
nay chua dude quan tam va chi dao thue hién
ding vdi vi tri va vai tro clia né nén ndi dung,
hinh thifc, phuong tién quan Iy va khai thac
hd so can bd, cdng chifc con nhiéu han ché
va bat cap, khéng dap (hg dudc yéu ciu tim
kiém, tra c(ru va thong ké bao céo chat |udng
ddi ngl can bd, cong chifc theo hudng hién
dai hod nén hanh chinh nha nuéc. Trong
khudn khd bai viét nay, ching téi xin d& cép
mét s8 néi dung vé co ché xay dung va quan
Iy hé sd can bd, cong chifc.

1. Muc dich, ¥ nghia va nguyén tac
quan ly hé so can bd, céng chirc

Hé sd can bd, edng chifc la tai liu quan
trong clia cd quan ¢ thadm quyén quan Iy can
bé, cbng chifc, d& nghién clu nam dude mot
cach day dl nhét vé ban than ngudi can b,
cong chifc, cung cdp nhing théng tin tin cay
vé pham chét chinh tri, ndng Iuc céng tac, dao
dlrc tac phong, hoan canh gia dinh, quan hé
x& hoi clia can bd, cong chifc phuc vu cho
cong tac sir dung, dao tao, bdi dudng va bé tri
¢an bd, cbng chifc; 1am cd sd dé cd quan quan
IV va sif dung xem xét thuc hién ché dé chinh
sach doi vdi can bo, cong chifc dudc day dli va

chinh xac hon; c6 cd s& dé khen thudng, tuyén

dung nhiing can b, cong chifc tan tuy, guong
mau va thuc hién ché dd bao hiém ddi véi can
bo, cong chirc.

(*) Vu Céng chitc - Vién chire, B6 Néi vy

® TS. VU DANG MINH (%)

Xay dung hd sd can bé, cing chifc con
thé hién quan hé gilta cd quan quan Iy can
bo, céng chifc va ban than can bd, cong chic
trong viéc thuc hién cac ché dd quy dinh.
Trén co s6 quén Iy 16t hd sd can bd, cdng
chifc cé thé téng hop chung vé doi ngl gitp
cho viéc xay dung quy hoach dao tao, bdi
dudng, danh gia va sir dung déi ngi can bd,
cong chifc. Do vay, cong tac xay dung va
quan ly hd so can bd, cong chifc phai bao
dam nhimg nguyén tac sau day:

- Hb sd can bd, cdng chitc dudc xay
dung, quan Iy theo cd ché théng nhat khoa
hoc nham dap (ng kip thdi cho céng tac
nghién clfu, théng k&, danh gia, tuyén chon,
dao tao, béi dudng, bé nhiém, diéu déng, bd
tri st dung khen thudng, k¥ luat va thuc hién
chinh sach déi véi cbng chic.

- Méi can b, cong chifc lam viéc trong
cd quan hanh chinh su nghiép nha nudc déu
phai c6 hd sd. Lan dau vao lam viéc & co
quan nao cd quan d6 phai cé trach nhiém lap
hé so ban dau. Nhiing tai liéu do can bd,
cong chifc khai theo hudng dan clia co quan
phai dudc cd quan xac minh va chimg nhén.

- Cap nao quan Iy can bd, céng chic thi
cap dé truc ti€ép quan Iy hd sd clia can bd,
cbng chitc d6; hd sd phai dudc gilr gin bao
quan theo ché dd quy dinh. Viéc chuyén giao
hé sd tif cd quan nay dén cd quan khac phai
thuc hién day dal thi tuc quy dinh; 1am mat hd
sd cong chifc dugc coi la lam mat tai san cla
nha nudc. Ngudi duge giao quan ly hd sd
cong chic phai thady hét trach nhiém cla
minh dé& hu héng; méi mot 1am chét lugng ho
so gidm sat phai chiu trach nhiém trudc co
quan va phap luat.

- Hé so cong chifc dude quan ly, sl dung
theo ché& @6 tai lieu mat chi nhiing ngudi c6
nhiém vu mdi dudc nghién cliu, khai thac hd
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sd cong chife. Khi céng chife chuyén co quan
thi hd so duge chuyén theo céng chife t6i co
quan ti€p nhan méi, hé sd dudc Iuu lai va x&p
vao tai liéu luu trir clia co quan.

- Xay dung va quan ly hd sd cong chirc
& trach nhiém cla thi trudng co quan. Hb so
cong chitc |a mét phan tai san clia co quan
khong duge phat tan, mua ban, trao déi: né
gan lién véi hoat dong clia céng chlc. Do
vay, can dudc quan ly, gidm sat, bd sung
thm:mg xuyén dé phuc vu cho céng tac nhan
su cOa cd quan, don vi.

2. Thanh phan tai liéu trong hé sd can
b&, cdng chirc bao gém:

a. Ly lich cdn bg, céng chie

Bay 1a tai liéu cd ban nhat dugc xay
dung khi can bd, cong chirc bat du vao lam
viéc tai cd quan. Sau khi tuyén dung cd quan
huéng dan can bd, cong chifc 1ap hé sd trong
do phai hudng dan ti mi, cu thé dé can bb,
cong chlc khai Iy lich. Trong Iy lich dude
phan anh trung thuc ddy dd vé nguén géc,
qua trinh hinh thanh phat trién vé thé chat, tri
tué, nang luc, quan hé kinh t&, chinh tri, gia
dinh xa hai.

Ly lich tu khai c6 dan anh ¢ 16i cam
doan khai dang su that dude thd trudng don
vi thdm tra xac nhan.

N&i dung tiéu chi cu thé clia quyén Iy lich
dudc trinh bay theo huéng dan kém theo.

b. Phiéu céng chut va cdc bdn so'yéu
Iy lich

Tai liéu nay do céng chifc tu ké khai theo
mAu théng nhat ¢é su thdm tra, ddi chidu xac
minh cla co quan quan ly va xac nhan cla
thd trudng. Day 14 tai lidu tdm tat vé ngudi
cbng chifc trong thai diém dé xem xét khi cé
quyét dinh clr dao tao béi dudng, st dung
trong b& nhiém. Tai liéu nay céng chifc cling
cé thé str dung dé quan hé giai quyét nguyén
vong clia c& nhan véi cd quan va td chifc
khac. Phigu céng chifc ciing ¢6 ndi dung
giéng nhu ban so yéu dudc két cdu bang vt
lidu t6t d& co quan quan ly theo déi cong
chirc theo phan clp quan Iy. Ngoai ra ndi
dung tiéu chi clia so yéu Iy lich dudc sif dung

va luu trong bd nhd cla may vi tinh (co sd dir
liéu - Database) d& sir dung trong cong tac
quén 1Y d6i ngii can b, céng chie.

c. Cdc ban khai b6 sung Iy lich

Céac ban khal b& sung Iy do can b, cong
chife tu khai theo dinh ky thudng 1a tir 1 dén
3 nam. Trong @6, néu rd su thay ddi vé hoan
canh gia dinh, gia dinh riéng vé trinh d6 dao
tao va qué trinh cong tac clia ca nhén. Trong
ban khai bé sung ca nhan cé quyén trinh bay,
dinh chinh lai diéu trudc day da khai nay
thdm tra lai thay can phai thay déi, dinh chinh
lai trong ban tu khai eéng chifc ky tén va cam
doan khai dung su that.

d. Cdc van ban khéc cd lién quan dén
cd nhén céng chut

- Cac van ban, quyét dinh v& nhan su clia
¢4 nhan cdng chiic bao g6m quyét dinh tuyén
dung, b8 nhiém diéu dong, x&p luong, khen
thudng ky Iuat, cac bién ban vé phigu tham do,
gidi thidu céng chilc dé dé nghi dé bat, bé
nhiém... clng nhimg tai liéu cod lién quan khac
frong céng tac. Tai liéu nay 13 bing chiing dé
xac nhan nhimg su kién can bd, cong chirc
khai trong Iy lich ho3ic sd y&u Iy lich.

- Céc ban tu kiém diém, nhan xét, danh
gia can bd, céng chifc clla c©o quan quan ly
cong chlfc hang nam hodc trong cac dot cong
tac, tdng két hoc tap, béi dudng, ban thanh tich
khen thudng, bién ban ky luat... tai liéu nay
phan &nh ban finh chinh tri, phdm chat ning
lue, sd trudng va két qua thuc hién nhiém vu
trong timg giai doan cu thé clia céng chifc.

- Pan thu, nhan xét danh gia clia chuyén
vién theo déi; cac don thu cla can bdé nhan
dan gli cho cd quan dé phan anh ho#c khiéu
nai cac hoat déng cla ca nhan cong chic
ho#c t6 giac nhimg van dé cd lién quan dén
céng chifc da dudc cd quan c6 thdm quyén
xac minh két luan; Nhitng tai lidu thdm tra,
xac minh két luan clla cd quan co thadm
quyén vé nhimng van dé lién quan dén céng
chitc k& ca tai liéu ghi chép ¥ kién clia lanh
dao, nhimg ngudi cé trach nhiém phai hiéu rd
ngudi cdng chifc dudc cd quan xac nhan;
Cac ban nhan xét, danh gia clia chuyén vién
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theo rdi vé nhan su, cac bai viét ndi chuyén
clia cdng chifc thé hién quan diém lap trudng
clia ca nhan vé cac van dé chinh tri xa hdi
cla dat nudc.

- Tai liéu khac bao gom ban sao gidy
khai sinh, van bang chitng chi cla cac ldp
dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu ky
thuat chinh tri, kinh t&€ va gidy chimg nhan
siic khoé.

3. Mot sé kién nghi va dé xuat vé
cdng tac t8 chirc quan Iy hd so can bd,
cong chirc.

Té chifc quan Iy hé sd can bd, céng chifc
la khau quan trong bat dau tir viéc hudng dan
khai ly lich ding, da trung thuc nhimg van dé
quan hé& gia dinh, ban than, qua trinh hoat
ddng... Theo mau théng nhét, déng thdi theo
d6i, bd sung vé nhig théng tin tu liéu cé lién
quan dén ngudi cong chire. Suu tam thu thap
tai liéu, nhimg ban x&c minh nhimg két luan
vé ngudi cong chlrc, tiép nhan bao quan,
chuyén giao hd so, t8 chifc nghién citu khai
thac va tdng hap chung vé céng chifc quan Iy,

a. Tiép nhén va bé sung hé so cdn bé,
‘©ong chut

Khau tiép nhan hé so phai tién hanh
than trong theo trinh tu kiém tra tinh trang tai
ligu, 1ap bién ban ti€p nhan ghi ré dé nghi cla
cd quan giao hd sd vao sd tiép nhan, lap bién
ban ké danh muc cac tai liéu cb trong ho so
xay dung. Cac danh muc theo quy dinh vao
hé sd nhu vao dang ky lap danh muc tai liéu,
phiéu kiém soat phan loai tai liéu bé sung vao
thur muc tra clu.

Néu tiép nhan hd so qua dudng buu
dién, phai co niém phong, khi nhan phai kiém
tra va ghi rd tinh trang ho so thay cho bién
ban ti€p nhén va tra lai phiéu cho co quan gl
theo doi. ;

Béi véi cong chifc tuyén dung mdi sa
15 ngay dudc tuyén dung cod quan phai té
chifc huéng dan can bé viét ban ly lich déng
thdi xady dung va hoan chinh hd so cong
chifc. Béi véi céng chitc méi chuyén vé sau
01 ngay co quan phai hudng dan céng chiic
bd sung di néi dung hé sd theo quy dinh.

Céng tac bé sung hd so cong chitc dudc
ti€n hanh thudng xuyén phan anh kip thoi
nhing thay déi vé& ban than va gia dinh ngudi
cong chifc, thu thap ddy dl cac quyét dinh dé
bat, b6 nhiém, diéu déng, nang ngach,
chuy&n ngach, nang ludng, khen thudng ky
luat, hoc tap bdi duBng, kiém diém nhan xét
danh gia coéng chlc hang nam; cac bién ban
tham tra, xac minh, téng hap phiéu tin nhiém,
cac don thu té gidc da xac minh két luan; cac
ban kiém diém, kY luat Iuu trong hé so cong
chifc. Tai lidu bd sung Iy lich do cd quan yéu
cau cdng chic khai cling dudc luu trong hé
sd cong chifc. Tai liéu do cd quan quan Iy thu
thap cé lién quan dén ngudi cdng chifc can
luu gilf . Cac tai liéu bd sung dudc ghi rd tén
don vi ngudi cung cap tai liéu, ngudi sao luc,
tir tai liéu nao va ngay sao van ban.

b. Nghién cuu khai thac, bdo quan hé so

Nghién clu hé so cong chirc dugc quy
dinh cu thé, can bd cé nhiém vu nghién clu
méi dude thuc hién. Can bd dudc clf dén
nghién clru phai dugc su uy nhiém cla thi
trudng co quan, clia ngudi phu trach nhan su
va ghi rd ho tén, chifc vu cong tac, can nghién
c(u hd so cla ai, ndi dung gi. Cac co quan
don vi va ca nhan chi duge nghién clu hd so
can bd thude finh vuc minh quan ly. Trudng
hdp muén nghién clu hé sd céng chifc & co
quan khac phai néu rd Iy do va dudgc thi
trudng cd quan quan ly can bd déng y. Viéc
nghién cltu hé so dugc tién hanh tai ché
khéng dudc dua ra khodi phong quan Iy hé so.
Trif trudng hop co quan quan ly clia cap trén
don vi nghién c(u dé diéu déng, bd nhiém.
Ngudi nghién clu hé so céng chifc phéi thuc
hién ding cac quy dinh va suf huéng dan clia
can bd quan Iy hd sd. Trong qua trinh nghién
cltu tuyét dsi khong duge danh déu, tay xoa,
sifa chifa hoac ghi thém vao tai liéu trong hd
sd. Ddi véi nhimg trudng hop can phai sao
chup lai tai liéu ho&c muon tai lidu trong hd so
phai dudc thd trudng cg quan quan ly ho so
can bd cho phép. Thadi gian mugn khdng qué
15 ngay. Nghiém cam, sl dung tai liéu trong
hé sd ca nhan dé sir dung vao muc dich khac,
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mudn trich dang 1én phuong tién théng tin
phai dude tha trudng co quan quan Iy can bd
cho phép va duyét ndi dung.

Bo phan quan ly hé sd céng chifc c6 sb
theo dai viéc nghién cliu, khai thac trong dé
ghi ré ngay, thang ho tén, don vi cla ngudi
dén nghién clfu hé sd. Ngudi nghién clru hé
sd phai thuc hién ding quy dinh hudng dan
clia bd phan quan ly ho so.

Céng chifc ¢b thé xem hd sd clia minh
tai phong hé sd, khéng dude mang hé sd ra
khoi phong quan ly. Khi nghién clu hd so néu
phat hién nhimg vdn dé chua ddng tinh cén
trinh bay véi thl trudng don vi hosc co quan
quan Iy can bd. Khong tu tién tay xoa, sia
chita ho#c huy céc tai liéu cé trong hd so.

Hb sd cong chifc 1a tai lidu duge luu gilt
lau dai phai dugc bao quan mét cach khoa
hoc, sap xép dé dé tim kiém va thuan tién
trong bao quan. Cac ho so dudc luu gitf thanh
phong bi riéng, kin dao va xép thanh timg
muc, cdt, theo van, theo cap quan ly... Khoéng
dugc dé nhau nat, hu héng, that lac hé so.

Phong dé hé so phai cao rao, thoang
mat xa ndi chita cac chit dé chay. Hé so
dudc kiém tra, xem xét lau chai néu phat hién
hu hong phai xir ly, sac chup, ghi chép lai.
Nhimg hé so qua nhau nat cén phai huy phai
lam bién ban bao cao cac cdp lanh dao co
thadm quyén dé xem xét quyét dinh x( ly. Khi
huy phai luu bién ban vé danh muc hé sd da
hiy va dugc bao quan trong cap riéng.

c. Céng tdc chuyén giao hé so

Khi can bd, céng chifc dudc diéu dong tir
cd quan nay sang cd quan khac ho#c chuyén
sang linh vuc cong tac mdi thude cap quan ly
khac thi hé so phai chuyén giao cho cd quan
quan Iy mdi, viéc chuyén giao bao dam kip
thai chat ché dung dia chi, khéng dudc thét
lac, t6t nhat 1a thuc hién truc tiép gilta hai co
quan quan Iy can b, céng chitc lién quan.
N&u vi xa xai khéng thé chuyén truc tiép dudc
thi glfi theo can bd, cong chic, hd so gli phai
dude niém phong kin, khéng bi boc trong qua
trinh di chuyén. Céng chifc khi théi viéc ra
khdi co quan ngoai viéc nhan mét sd gidy td

cén thiét thude ca nhan minh cé thé nhan lai
ho sd nhan su cla ca nhan, nhing tai liéu
lién quan dén t6 chic phai dudc co quan co
tham quyén luu gitr.

Can bo, céng chifc v& huu hé so vén do
cd quan quan ly can bé, edng chifc lic duong
nhiém gilr; nhung néu can bd, cong chifc co
yéu cau, thi chi giao cho céng chifc mét phan
hét sifc can thiét dé giai quyét ché do.

Néu co quan quan ly can b, céng chic
dudc t6 chifc lai (tAch ho#c nhap) khi ban
giao tai san phai ban giao ca hé so trong dé
c6 hé sd can bd, céng chifc dang lam viéc 1an
hé so can bd, cong chifc da ra khdi co quan.

d. Trdch nhiém cua co quan trong viéc
xdy dung quan Iy hé so cdn bé, céng chiic

Xay dung va quan Iy hd sd can bé, cong
chifc la mét cong tac quan trong trong cong
tac nhan su vi vay, cd quan don vi phai hét siic
quan tam trién khai céng tac. Thi trudng cd
quan chiu trdch nhiém chi dao céng tac xay
dung va quan ly hé so cén b, cdng chifc, phai
bé tri d0 can bo lam cong tac quan Iy hd sd va
giao nhiém vu cu thé cho cd quan nhan su
chiu trach nhiém xay dung va quan ly hé so.

Cd quan nhan su td chifc b phan quan Iy
hé sd, bd phan quén Iy hé so & cap dudi phai
chiu su chi dao vé nghiép vu va thuc hién
nhimg quy dinh v& quan IV hd sd cla co quan
cdp trén déng thai nghién clu, hudng dan kiém
tra, dén déc cdng tac xay dung va quan ly hd
sd clia don vi cap dudi. Thi trudng don vi phai
chiu trach nhiém khi don vi bi mat mat hd so
can bd, cong chifc va dé cong tac nay khéng
bao dam yéu cau vé hd sd can bd, cong chifc.

e. Trach nhiém cua céng chutc lam
cdng tdc xdy dung va quan ly ho so can
bg, cdng chiic

Pé cong tac quan Iy hd sd cén bé, cong
chifc di vao nén nép, méi cd quan can phan
céng can bd, cong chlc chuyén trach lam
cong tac xay dung, quan Iy hé so cdng chilc.
Tuy thudc khéi lugng hé so ma b tri s6 lugng
cong chifc thich hdp, céng chifc lam cong tac
quan Iy hé sd can bd, céng chirc phai la ngudi
c6 pham chét chinh tri tét, tin cay, ¢6 tinh than
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trach nhiém cao, trung thuc, c6 phong cach
lam vigc khoa hoc, cb trinh @5 hoc van va
nghiép vu, c6 v thirc t& chitc ky luat, lich st
gia dinh va ban than ré rang. Khi thay ddi
ngudi 1am céng tac quan Iy hd so can b,
cong chifc phéi tién hanh ban giao cu thé, chi
tiét timg hd so. Cach sap xép, cach tra cliu
nhimg van dé dang giai quyét, nhimg van dé
t6n tai. Nhiém vu clia céng chifc quan Iy hd
sd |a:

- Thue hién dang quy ch& quan Iy hd sg
can bé, céng chifc 1a cac thl tuc ti€p nhan,
chuyén giao, truc tiép quan Iy hé sd céng
chirc;

- Lam tham muu dé xuét chil truong,
bién phap xay dung va quan Iy hd so trong
don vi, xay dung cac bd hd so mau, thiét ké
cac phutdng tién Iuu ' trir va bao quan hé sd
mét cach khoa hoc va higu qué;

- Kiém tra dén déc, b8 sung tai ligu hd so
ctia can bd, cdng chifc thude co quan, don vi,
thuée déi tudng quan ly; hudng dan nghiép
vu quan ly hé sd cho cac don vi truc thude,
suu tam thu thap tai liéu ba sung clia can bé,
codng chic kip thai.

Té chitc phuc vu, khai thac hé sd cén bé,
cdng chite thudng xuyén, kiém tra sap x&p hé
s0 tai liéu trong hé sd ghi s8 sach b tri noi
dé& cho khoa hoc, t8 chifc bdo dam Iuu giit tét.

Tim hiéu phat hién nhilmg van dé do
céng chifc tu khai chua ré hodc mau thuin
dam bao hd so luén phan anh trung thuc é
rang, chinh xac vé ngudi céng chifc.

- Thuc hién nguyén tac bi méat véi ndi
dung tai liéu trong hé so. Hoc tap trao déi
kinh nghiém béi dudng nang cao trinh d6
nghiép vu quan Iy hd so.

Trach nhiém cla céng chifc lam cong
tac nhan su phai cé trach nhiém xay dung
khai thac va quan ly hé so can bd, céng chifc
thudc minh phu trach, tham gia suu tam tu
liéu va Iuu gilr trong hé so can bd, cdng chic.

f. Vé luu gitr hd so cdn bg, céng chiic

Ap dung Luét Iuu trir, cu thé 1a:

- Quy dinh cu thé thanh phan cd ban
trong hé so nhan su cla can bd, edng chife;

- Quy dinh cu thé thdi han bao quan

- Luu trif thd (phuong tién, didu kién va
quy trinh thd tuc)

- Luu trir bang may vi tinh (phuong tién,
diéu kign va quy frinh thi tuc)

g. Vé cdp nhét, b6 sung hé so cdn bd,
cdng chiit

Pé han ché tinh trang “hé sd chét” cd
quan c6 thaAm quyén quan Iy can bd, cong
chifc ¢an thiét phai ban hanh quy dinh cu thé
vé ché d6 cap nhat nhitng phat sinh lién quan
dén ca nhén can bd, coéng chirc; ché d6 cap
nhat b sung nhitmg phat sinh lién quan dén
quan hé gia dinh clia ¢an bd, céng chifc trong
qué trinh 1am viéc clia ho dé bé sung vao hé
sd géc.

Cong tac xay dung va quan Iy hé so can
bd, cdng chifc co mét vi tri quan trong trong
quan Iy nhan su clia don vi céng tac d6, phai
duoc chi dao cu thé thuéng xuyén va co su
quan tam dic biét cha lanh dao don vi.

P& hoan thién cdng cu quan Iy can bd,
cong chlic ngay 29 thang 4 ndm 2003, Thi
tuéng Chinh phlt d& cé6 Quyét dinh sé
69/2003/QD-TTg phé duyét Chuong trinh xay
dung, nadng cao chét Iugng ddi ngl can bd,
cbng chifc giai doan | (2003 - 2005). Trong d6,
Bd Noi vu 1a cd quan duge Thi tudng Chinh
phll giao nhiém vu xay dung va trinh cdp cb
thdm quyén ban hanh quy dinh vé ché do
quan ly, bado quan va khai thac hd so can bd,
cong chifc dé ap dung théng nhéat trong hé
théng céc co quan nha nudc. Qua dé, mét |14n
nifa khang dinh céng tac xay dung va quan Iy
hd sd can bd, céng chifc cd mot vi tri quan
trong trong quan Iy nhan su cla ting co quan,
don vi. Chung t6i tin tudng rang véi sur quan
tam chi dao cu thé, thuong xuyén ciia lanh dao
cac cadp clng vdi tdm huyét, su tan tuy cla
nhimg ddng chi dude phan céng dam trach
cong tac quan Iy, luu trlr va bao quan hé so
can bd, cong chifc chac chan rang trong mét
théi gian cong tac nay sé di vao nén nép va
hoat déng c6 hiéu qua, dap (mg dudc yéu cau
quan Iy can bd, céng chifc trong tién trinh cai
cach nén hanh chinh nha nudc.s
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