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CUC QUAN LY THI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TINH PAK NONG
sé: 5.4 /QP-QLTTPNo Dk Nong, ngay ¢ thing Snam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cng tac vin thw
cia Cuc Quan ly thi treong tinh Pak Nong

CUC TRUONG CUC QUAN LY THI TRUONG TiNH PAK NONG

Céin ci Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 théng 3 ndm 2020 Chinh phii vé
cong tdc van thu;

Can cit Nghi dinh 56 26/2020/ND-CP ngay 28 thdng 02 nam 2020 cia Chinh
phi quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt bao vé Bi mdt nha nude,

Can cu Quyé’t‘d,inh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12 théng 7 ndm 2018 cia Thi
tuong Chinh phu vé viéc giri nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuoc,

Cdn cik Quyét dinh s6 2199/0P-TCOLTT ngay 28 thang 11 nam 2022 cua

Tong cuc Qudn 1y thi truong Ban hanh Quy ché cong tdc vin thw cia Téng cuc
Quan Iy thi truong;

Can cit Quyét dinh s6 3706/0D-BCT ngay 11/1 0/2018 cia B Cong T hwong
vé véc ban homh quy dinh chuc  nang, nhiém vy, quyen han va co cdu té chite cia
Cuc Quén Iy thi truong tinh ik Nong triee thuée Tong Cuc Quan Iy thi truong;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac vén thu ctia Cuc
Quaén ly thi truong tinh Bak Nong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
89/Qb-CQLTT ngay 10 thang 8 ndm 2021 cta Cuc truong Cuc Quan ly thi truong
tinh Pak Nong ban hanh Quy ché cong tac vin thu, luu trit va bio vé bi mat nha
nuée ciia Cuc Quan ly thi truong tinh Dik Nong.

Piéu 3. Truéng Phong T6 chitc - Hanh chinh, Trudng cac Phong, D6i Quan ly
thi truong va cong chirc, nguoi lao dong thude Cuc Quén ly thi truong tinh Dak Nong
chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./, o

Noi nhin: i KT-6UC TRUONG
- Nhur diéu 3; Ot A

- Téng cuc QLTT (blc);

- Luu: VT, TCHC (Hién).







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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QUY CHE
Vé cong tac vin thw ciia Cuc Quén Iy thi truong tinh Pik Nong
(Kem theo Quyét dinh s6: 54 /0D- OLTTPNo ngay ca thdngs nim 2023
cua Cuc truong Cuc Quan ly thi truong tznhO%ak Noéng)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé soan thao, ky ban hanh vin ban; quan ly vin
ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan; quéan 1y va st dung
con d4u, thit bi luu khéa bi mat trong cong tac vin thu thong qua két nbi lién
thong céc hé théng quan 1y vin ban va didu hanh giita cic co quan, t6 chirc, don
vi trong hé théng hanh chinh nha nuéc néi chung va Phong, Poi thude Cuc
Quan ly thi trudng tinh Pak Nong (sau day goi la Cuc).

Piéu 2. Poi twgng ap dung

. Quy ché nay ap dung dbi véi cac don vi truc thude Cuc Quan ly thi
truong Pak Néng (sau day goi 1a don vi) va cong chirc, ngudi lao dong trong
Cuc (sau day goi 1a Cé nhén) c6 lién quan dén tiép nhan, xr ly, phat hanh va
quan ly van ban cua Cuc Quan ly thi truong tinh Pik Nong.

2. Céc tb chirc, c4 nhan khéc lién quan dén trao dbi van ban, thong tin vé6i
Cuc Quan ly thi truong Dak Néng va cac don vi 4p dung cac quy dinh tai Quy
ché nay.

Picu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. "Vin ban" 13 théng tin thanh van duogc truyén dat bang ngén ngir hoic
ky hi€u, hinh thanh trong hoat dong cia cac co quan, td chirc, don vi va duogc
trinh bay dung thé thic, k§ thuat theo quy dinh.

2, "Vén ban chuyén nganh" la Van ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua luc lugng Quan ly thi trudng.

3. "Véan ban hanh chinh" 1a van ban hinh thanh trong quéa trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc ctia Cuc va cac Phong, P6i QLTT truc thude
Cye.

4. "Van ban dién t" 1a van ban dudi dang thong diép dit liéu dugc tao lap
hodc duoc s hoa tir van ban gidy va trinh bay ding thé thic, k¥ thuét, dinh
dang theo quy dinh.
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5. "Van thu co quan" 1a bo phén thuc hién mot s6 nhiém vu cong tac van
thu clia co quan, don vi nhu: tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban,
phét hanh van ban, quan 1y ho so, tai lidu, quan ly va st dung con déu, thiét bi
luu khoa bi mat ctia co quan, don vi.

6. “Vin ban di” 12 tat ca céc loai van ban do Cuc va céc don vi truc thudc
Cuc ban hanh.

7. “Van ban dén” la tat ca cac loai van ban do Cuc nhan duogc tir cac co
quan, to chirc khac giri dén.

8. “Ban thao van ban” 1a ban duogc viét hodc danh may hodc tao 1ap bing
phuong tién dién ti hinh thanh trong qua trinh soan thdo mot van ban ctia Cuc
va cac don vi truc thudc Cuc.

9. “Ban géc van ban” 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban,
dugc nguoi cé tham quyén truc tiép ky trén van ban giay hoac ky so trén van
ban dién tu.

10. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van
ban, dugc tao tir ban c6 chir ky truc t1ep clia nguoi c6 thdm quyén.

11. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban gbc hoic
ban chinh véan ban, dugc trinh bay theo thé thire va ky thuét quy dinh.

12. “Ban sao luc” la ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban sao y,
dugc trinh bay theo thé thure va k¥ thuat quy dinh.

13. “Ban trich sao” 14 ban sao chinh x4c phan ndi dung cta ban gbc hodc
phan ndi dung ctia ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic
va k¥ thuat quy dinh.

14. “Danh muc hd so” 1a bang ké c6 hé théng nhiing hd so du kién dugc
18p trong ndm cuia Cuc va céc don vi truc thudc Cuc.

15. “Hb s0” 13 tap hop cac van ban, tai liéu c¢6 lién quan véi nhau vé& mot
van dé, mot su viée, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning, nhiém
vu cua Cuc, cac don vi va ca nhan truc thudc Cuc.

16. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo di, giai quyét cong viée cua Cuyc, cac don vi va ca nhén tryc
thudc Cuc nhan theo nhiing nguyén tic va phuong phép nhat dinh.

17. “Chit ky s cta co quan, don vi” 14 chit ky sb duoc tao 1ap bdi khoa bi
mat twong tng voi chimg thu sé duoc t6 chirc cung cép dich vu chung thuc chit
ky sb chuyén dung (Ban Co yéu chinh pht) cdp cho co quan, don vi, c4 nhan
theo quy dinh phap luat vé giao dich dién ti.

18. “Chit ky sb ctia ngudi c6 thAm quyén” 1a chit ky sb dugc tao 14p béi
khéa bi mat twong tmg véi chimg thu sé duge t6 chirc cung cép dich vu chimg
thuc chit ky sé chuyén dung (Ban Co yéu chinh pht) cip cho ngudi ¢ thdm
quyén theo quy dinh phép luat vé giao dich dién ti.




3

19. “Truc lién thong vén ban qudc gia” 1a giai phap k¥ thuat, cong nghé
dl;l'(_)'C trién khai tir Van phong Chinh phu téi cac B(}, nganh, dia phuong dé két
noi, lién théng guri, nhan van ban dién tr trong hé thong hanh chinh nha nudc.

Dicu 4. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Vin ban dién tir duoc ky sb boi ngu’ol c6 thAm quyén hozc ky s6 clia co
quan, don vi theo quy dinh ctia phdp luét c6 gia tri phap Iy nhu ban goc van ban

gidy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dép ung day du céc quy dinh cta
phép luat.

Diéu 5. Heé thong quén 1y Viin ban dién tir ciia Cuc

1. "Hé thdng quan 1y Vian ban dién td" ctia Cuc la Hé théng théng tin
ding chung toan luc lvgng QLTT(sau diy goi chung la hé théng eDMS) va Hé
thdng théng tin dung lién thong véi cac co quan hanh chinh nha nudc (sau day
goi chung 13 hé théng Quén 1y vin ban diéu hanh ioffice) véi chirc ning chinh
@& thuc hién viée tin hoc héa cong tac soan théo, ban hanh van ban; quéan ly vin
ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan trén mdi trudng
mang.

Hé théng eDMS bao gdm tap hop cac may ch, thiét bi luu trit, phan mém
quén 1y duoc thiét 1ap va van hanh trén ha ting k§ thuat cua Téng cuc, do Vin
phong Téng cuc quan ly, c6 dia chi truy nhdp trén internet la
https.//office.dms.gov.vn. Tai khoan str dung Hé thong eDMS ding chung véi tai
khoén thu dién t&r cong vu.

2. PBon vi, c& nhan st dung Hé théng eDMS va hé théng Quan ly vén ban
diéu hanh ioffice khi trao dbi vin ban, hd so, tai liéu dién tir vé quan ly, diéu
hanh, phdi hop cong tac va nhing thong tin khac lién quan dén hoat dong thuc
thi cong vu phai ding theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va tuan thu cac quy
dinh ctia phép luat c6 lién quan.

Piéu 6. Nguyén tic thuce hién

Viéc thuc hién tiép nhén, xtr 1y, phat hanh va quan ly van ban tai Cuc theo
nhiing nguyén tac sau day:

1. Pon vi, cd nhan phai thuc hién ding nguyén téc quy dinh tai Luat Giao
dich dién tr, Luat Bao vé b1 mét nha nuée, Ludt co yéu va tuan theo cac quy
dinh khéc ctia phap luat vé bao vé bi mét nha nudc, cong nghé thong tin, vién
thong, van thu, luu trit.

2. Tét ca cac vin ban di, van ban dén ctia Cuc phai dugc quan ly tip trung
tai Vian thu Cuc, dé lam tha tuc phat hanh, tiép nhan, ding ky vao Hé thong
eDMS, trir nhiing loai vén ban duge dang ky riéng theo quy dinh cta phap luat.
S6 van ban di, sb van ban dén 1a duy nhét, thdng nhét gitta vin ban gidy va vin
ban dién tr. Nhitng vin ban dén khong duogc ding ky tai vin thu thi van thu
khong chiu trach nhiém.
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3. Nhiing van ban do Léanh dao Cuc, lanh dao va chuyén vién cac don vi
nhén tryc tiép ma thudc pham vi giai quyét cong viéc chung cua co quan, don vi
déu phai chuyén lai van thu dang ky van ban dén theo quy dinh.

4. Van thu khong lam thu tyc déng ky van ban di, dén va gui tra lai ddi
v61 nhitng van ban khong ding the thtrc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh cua
Nha nudc.

5. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phéat hanh
hodc chuyén giao trong ngay, cham nhét 13 trong ngdy 1am viéc tiép theo. Van
ban di, van ban dén c6 mirc d6 khin: “Hoa toc”, “Thuong khan” va “Khéin” (sau
day goi chung 13 van ban khan) phai trinh va chuyén giao, phat hanh ngay sau
khi nhan duoc van ban.

6.Van ban dién tr thudc thém quyén ban hanh, giai quyét ciia Cuc va cac
dqn vi truc thudc Cuc phai dugc tieép nhéan, xi ly, phat hanh va quan ly qua hé
thong eDMS.

7. Van ban dién tir phai duoc bao dam tinh x4c thuc vé ngudn gic, su
toan ven, an toan thong tin, dit liéu trong qua trinh guri, nhan, x ly va luu tr.

8. Vian ban dén néu 1a ban gidy, phai duoc sb hoa theo quy dinh va tién
hanh gtri, nhén va xi ly véan ban trén HE thong eDMS.

9. Van ban dén dang dién tir néu bao dam gia tri phap ly phai dugc xur ly
kip thoi, khong phai cho vén ban g1ay (néu cb). Truong hop véan ban dién tir
thudc loai khan phai duoc trinh, chuyén giao xir 1y ngay sau khi tiép nhan.

10. Bén nhén c6 quyén tir ch01 nhan vén ban dién tu, néu vin ban dién tir
d6 khong bao dam cac nguyén téc, yéu cau vé giri, nhan va phai chiu trach
nhiém vé viée tir chdi dé, dong thoi Bén nhan phan hdi cho Bén gui duogc biét
thong qua hé thong eDMS dé xtr Iy theo quy dinh.

11. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau ddy goi tit 1a
van ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cta phép luat hién hanh vé
bao vé bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi mat nha nude cua Cuc.

12 Thoi },12_1n xtr ly van ban dugc tinh theo thoi gian ghi nhan trén Hé
thong eDMS. Neéu thoi gian ghi nhén sau 17h00 cua ngay lam viéc hém trude
hodc trudc 7h30 ngay lam viéc ti€p theo thi tinh 1a 7h30 cua ngay lam viéc tiép
theo.

13. HO so trinh lanh dao ky phai ddy du va ding thé thic quy dinh.
Khéng giai quyét doi voi cac truong hop trinh ky khéng du hod so va khong
dung thé thuc quy dinh.

14. Nguoi duoc giao giai quyét, theo ddi cong viée cu thé theo thdm
quyén cta Cuc va céc don vi truc thugc Cuyc (sau déy goi chung la ca nhén) c6
trach nhiém 1ap hd so vé cong viéc duoc giao va ndp luu trit ho so, tai liéu vao
Luu trit cuia Cuc theo ding quy trinh.
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15. Céc hd so, tai liéu giao ndp vao Luu trit co quan phai di thanh phan,
dung thoi han, tht tuc bdo quan theo ding quy dinh.

16. Viéc xdy dung quy trinh va trién khai giri, nhan va quan ly vin ban
dién t&r can bao dam hiéu qua, tiét kiém, thong nhat va an toan, an ninh théng tin

CA 2 A r A b i A r -
Diéu 7. Bao vé bi mat nha nwée trong cong tac van thw

Moi hoat dong bi mat nha nudc trong cong tac van thu ctia Cuc va don vi
truc thudc phai tuan thu theo cac quy dinh cia phap luét hién hanh cac quy dinh
cua Cuc vé bao vé bi mat nha nudc.

Piéu 8. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Céan trd, ngédn can trai phép hodc thay déi qué trinh truyén, gui, nhén
véan ban dién tir trén moi truong mang hodc hoat dong cla co quan, don vi.

2. Truy nhép, thay dbi, gia mao, sao chép, tiét 10, giri, hily trai phép mot
phén hoac toan bo vén ban dién ti duoc trao doi.

3. Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc st dung trai phép tai khoan dién
tur, khda mét ma, chimg thu s6 ctia nguoi khac dé guri, nhan van ban dién tu.

4. Loi dung viéc trao dbi van ban dién tir dé tiét 16 bi mat nha nudc, bi
mat cong tac va nhitng thong tin bi mat khac do phép luat quy dinh.

Chuong II
QUY PINH VE VAN BAN PIEN TU
Piéu 9. Cac loai van ban

1. Céc van ban dudi day (trir cac véan ban c6 noi dung dugc quy dinh
trong danh muc bi mat nha nudc) chi gii, nhan dudi dang dién tu:

a) Phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Cuc gém: van ban cung cép
thong tin, van ban phuc vu chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Cuc; Lich cong tac
cua Cuc, cac Chuong trinh, K& hoach, Bdo cdo cia co quan, don vi; Giéy moi
hop ndi bo; tai liéu phuc vu hop, van ban dé biét, dé bao cdo, théng bao chung
ctia Cuc, Phiéu trinh xin ¥ kién chi dao cta Lanh dao Cuc; cdc tai lidu cén trao
ddi trong qua trinh xir ly cdng viéc; Gidy chimg nhan, Gidy Gy nhiém, Gidy moi,
Phiéu chuyén.

b) Giita céc don vi véi nhau gdm: vin ban cung cép thong tin, vin ban
phuc vu chi dao, didu hanh; vin ban ding ky 1am viéc, lich lam viée, lich cong
tac, thong bdo; vén ban xin y kién, van ban gop y dbi voi cac du thao van ban;
gidy moi hop, tai liéu phuc vu hop, céc tai liéu trao d6i trong qua trinh phdi hop
xtt ly cong viée; gidy gidi thidu, gidy bién nhan ho so, vin ban sao y.

¢) Céc loai van ban khéac: Gidy moi, cac bédo céo hang thang, 6 thang; céc
loai thong béo, gidy Uy quyén giri; ban sao giri vin ban phdi hop dé xir 1y; lich
cong téc, tai liéu phuc vu céc cufc hop, hoi thao; cac van ban quy pham phap
luat ctia Qubc hdi, Nha nude, Chinh phu (Luat, Lénh, Phap Iénh, Nghi quyet
Nghi dinh, Quyét dinh), cong dién, cong thu gii dé biét, khong lién quan dén
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nganh. Danh, muc cac loai van ban chi gui, nhan dién t& dugc quy dinh tai Phu
luc I Quy ché nay.

2. Cac van ban dudi day duoc gui, nhan dudi dang dién tir kém van ban
giay.
a) Van ban gui B6 Cong Thuong, Téng Cuc Quan ly thi truong theo quy
dinh tai quy ché lam viéc ciia Bo Cong Thuong va tong Cuc Quan ly thi trudong.

b) Van ban c6 tinh chat phép ly lién quan t6i don vi hodc cé nhan (pham
vi anh hudng lau dai cho dbi twong ap dung), bao gdm: Quy dinh v& co ciu tb
chtrc, nhan su; hd so tai liéu lién quan dén cap gidy phép; thi dua, khen thudng;
van ban lién quan dén phan bd ngén sach, von; vin ban moi du cac hoi nghi
quan trong cua nganh; moi dy cac phién hop déc biét, c6 pham vi hep.

Danh muc cac loai van ban g}’ri, nhan d‘éng thoi ban dién tir va ban giéy
dugc quy dinh tai Phu luc II Quy ché nay.

3. Céc trudng hop dic biét, tlly theo tinh cap thiét, Truéng phong TCHC
quyét dinh loai van ban thich hop.

Piéu 10. Khudn dang ciia vin ban dién tir

1. Thé thirc va ky thuat trinh bay van ban dién tir: Tuan thi dang thé thic,
k¥ thuét trinh bay van ban theo quy dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

2. Dinh dang tép dir liéu va van ban dién tu:

Dinh dang van ban dién t dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu 36
39/2017/TT-BTTTT ngay 15 thang 12 ndm 2017 ctua B truéng B6 Thong tin
va Truyén théng ban hanh Danh muc tiéu chuén k§ thut vé tng dung cong
nghé théng tin trong co quan nha nudc. Cuy thé:

a) Vin ban dién t&r dugc tao 14p tir phan mém mady tinh st dung dinh dang
tép dir liéu theo tidu chudn k¥ thuat (.rtf), (.doc), (xls), (.ppt), (.docx), (xlsx),
(.pptx). ) ’ ’

b) Van ban dién t& s6 hdéa dang anh quét, dugc s6 hoa tir ban gdc van ban
gidy str dung dinh dang tép dit liéu theo tiéu chuén k¥ thuét (.pdf), (jpg).

c) Viéc lua chon dinh dang tép di liéu cua van ban dién tir phai bao dam
viéc gui, nhén, xur ly va luu trlr vén ban mot cach ty dong trén céc phu'(mg tién
dién tir, dong thoi cho phép viée thuc hién chuyén ddi sang van ban gidy phan
anh toan ven ndi dung cua van ban dién tir duoc chuyen dbi.

3. Dat tén tép dit li€u cua van ban dién tu.

Tén t€p dir liéu cua van ban dién tir bao gbm ba phan <sb ky hiéu van ban>
<nam van ban> <so vin ban trén s6 phéat hanh>, cu thé nhu sau:

a) S6 ky hiéu sb van ban: Ky tu "/" thay bang dau gach ngang “-” chit “D”
thay bang chit "D"; chit "U™ thay bang chir"1J",.. (tleng Viét khong dau).

b) Nam phat hanh van ban: Viét 1ién 04 ky tur s6 theo dinh dang yyyy.

¢) S6 van ban trén s6 phét hanh: Ghi theo s6 thir tu trén s6 phét hanh.

4. Bon vi c6 quyen stt dung cac bién phap ky thuat dbi v6i vin ban dién tir
néu thdy cén thiét dé lam cho van ban dién tir d6 d& doc, d& luu trit va d& phan
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loai nhung phai bao dam khéng thay dbi hinh thirc, ndi dung, tinh chit cia vin
ban dién tir do. :

Pieu 11. Ngi dung va yéu cau thong tin ctia van ban dién tir

1. N6i dung va yéu cau théng tin clia van ban dién tir dugc gui, nhan trén
hé théng eDMS tuén thi quy dinh tai Diu 10 Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg
ngay 12 thang 7 ndm 2018 cia Thu tuwdng Chinh pha vé viée gui, nhan van ban
dién tir giita cic co quan trong hé thdng hanh chinh nha nuéc (sau diy goi 1a
Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg).

2. Quy dinh vé viéc str dung ma dinh danh vin ban dién ti.

Chu trac ma dinh danh van ban dién tir tudn tht tai quy dinh Quyét dinh s6
28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu tudéng Chinh phu ve viée
giri, nhan vin ban dién tr gifra cic co quan trong hé théng hanh chinh nha nude.
M3 dinh danh vin ban dién tir cia Cuc QLTT tinh Dék Nong st dung trong hé
théng eDMS duoc danh ma: 000.19.14.G02.

Piéu 12. Hinh thitc, loai hinh vin ban

Van ban ctia Cuc dugc ban hanh dudi cac hinh thire:

1. Van ban hanh chinh gém cac loai van ban sau: quyet dinh, quy ché, quy
dinh, théng céo, théng béo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé
an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, hop dong, cong vén, cong dién, ban ghi
nhd, ban thoa thuén, glay Uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy nghi phép,
phiéu g, phiéu chuyén.

2. Vian ban chuyén nganh: Céc biéu miu trong hoat dong kiém tra, xir 1y vi
pham hanh chinh va thuc hién cac bién phép nghiép vu cua luc luong Quan ly
thi truong.

3.Vin ban trao dbi véi cac co quan, t6 chitc hodc ca nhan nudc ngoai.

Piéu 13. Thé thirc k§ thuit trinh bay vin ban

1. Thé thirc vin ban 13 tap hop c4c thanh phan c4u thanh vin ban, bao gém
c4c thanh phén chinh 4p dung d6i véi tit ca cac loai vin ban va cac thanh phan
bd sung trong nhiing trudng hop cu thé hodc ddi voi mot sd loai van ban nhét
dinh.

2. Thé thitc van ban hanh chinh: Thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I,
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

3. Thé thtrc vin ban chuyén nganh: Céc biéu mau trong hoat dong kiém tra,
xUr phat vi pham hanh chinh va thuc hién céc bién phap nghiép vu cda luc lugng
Quan ly thi truong tai Thong tu sb 22/2021/TT-BCT ngay 10 thang 12 nim
2021 cua Bo Cong thuong va cac quy dinh khéc c6 lién quan.

4. Ky thuat trinh bay van ban bao gém: Danh muc cé4c loai vin ban gir,
nhan dién tir dugc thuc hién theo quy dinh tai phu luc s6 I, danh muc céc loai
ban giri, nhan dong thoi ban dién tir va ban gidy trong vin ban dugc quy dinh tai
phu luc s II, Chir viét tit tén co quan, don vi tai vin ban theo phu luc sé III
Quy ché nay.
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Muc 2
SOAN THAO VA KY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 14. Soan thio vin ban

1. Phong chir sir dung dé soan thao cac van ban la phong chit Times New
Roman theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001 (b6 ma Unicode).

Bo mé ky tu tiéng Viét st dung trong vin ban dién tir dung cho viéc gii
nhan van ban dién tir phai 1a bd ma ky tu tiéng theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001 (bo ma Unicode).

2. Viéc soan thao van ban duoc thuc hién nhu sau:

a) Cén ctr chtic nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, néi dung cua van
ban can soan thao, lanh dao Cuc hoac thu truong don vi giao cho don vi hodc ca
nhan chu tri soan thao van ban.

b) Pon vi hodc cd nhan dugc giao soan thao van ban c6 trach nhiém thuc
hién cac cong viéc sau: Xac dinh tén loai, ndi dung va muc d6 mat, mic do
khén cta vin ban cin soan thao; thu thap, xi 1y thong tin c6 lién quan; Soan
thao vin ban ding thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay.

DP&i véi van ban dién ti, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai viéc thuc hién nhiém vu néu trén phai chuyén ban thao van ban va tai liéu
kém theo néu c6 vao Hé théng eDMS va cap nhét cac théng tin can thiét.

¢) Trudong hop cén stra ddi, bd sung ban thao vin ban, nguoi cé thAm quyén
cho ¥ kién vao ban thao vin ban hodc trén hé théng eDMS, chuyén lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi hodic c4 nhan chu tri soan thao van ban dé nghién
ctru tiép thu y kién hoan chinh ban thao.

d) Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhi€m trude
ngudi ding dau don vi va trude phép luat vé ban thao van ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

Piéu 15. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh va phat hanh

1. Thu truédng don vi dugc giao soan thao hodc chu tri soan thdo vdn ban
phai chiu trach nhiém truéc Cuc trudng, trudc phép luat vé noi dung cua van
ban.

Cé4 nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban dé xult muc dd khan; déi
chiéu quy dinh ctia phap luét vé& bao vé bi mat nha nudc x4c dinh muc d6 mat
clia van ban va déi tuong nhan van ban;

Thi truéng don vi trinh ky van ban phai phai ra soét, kiém tra 16i chinh ta,
no6i dung vin ban, ky nhay/tit vao cubi ndi dung vin ban (sau dau./.) va cac phu
luc di kém néu c6 trude khi trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

2. Cac don vi trong Cuc trudc khi trinh Cuc trudng ky van ban phai ra soat,
kiém tra 18i chinh ta, ndi dung van ban. Thu trudng don vi chiu trdch nhiém
truée 1anh dao Cuc veé 16i chinh ta, ndi dung vin ban.

Khi phat hanh van ban, van thu phét hién c6 sai sét thi deé nghi don vi, ca
nhan soan thao sira lai theo ding quy dinh hoic béo cdo ngay cho ngudi c¢6 thdm
quyén dé kip thoi xtr 1y.
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3.Truong hop ban thdo da dugc ngudi co thAm quyén phé duyét, nhung can
thiét phai sira chita, bd sung thi don vi hodc ¢4 nhan dugc giao nhiém vy soan
thao van ban phai trinh ngudi ¢ thim quyén ky xem xét quyét dinh.

Diéu 16. Ky ban hanh viin ban

Thdm quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cta phap luét va Quy ché
lam viéc ciia Cyc. Nguoi ky phai ky ding quyén han, khong ky vuot cép va chiu
trach nhiém vé nhitng van ban do minh ky. Chit ky nhay/tat can nhd, gon.

1. Cuc trudng/thtl trudng don vi ¢ thdm quyen ky tt ca céac véan ban do
Cuc/don vi ban hanh. Cuc truéng/thu trudng don vi cb thé glao cho cép pho ky
thay cac van ban thuge linh vyc duge phén cong phu trach va mot s6 vin ban
thuéc thdm quyén cta ngudi ding dau Truong hop cap pho dugc giao phu
trach, diéu hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay cép truong. Cép pho ky
thay nguoi ding dau thi phai ghi chit viét tit “KT.” (ky thay) vao trude chirc vu
ctia ngudi dimg dau.

2. Dbi véi Ban, Hoi dong lam viée theo ché do tap thé

Trudng hop ngudi dung dau thay mit tap thé 1anh dao ky cac van ban cla
Ban, Hoi dong Céap phé citia nguoi dimg dau dugc thay mét tap thé ky thay
ngudi dimg dau nhing vin ban theo Gy quyén ciia ngudi ding dau va nhiing
van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. Khi ky thay mét thi phai ghi
chit viét tit “TM.” (thay mit) vao trudce tén tap thé hoic tén don vi.

3. Trong truong hop déc biét nguoi dung dau co quan c6 thé uy quyen cho
ngudi dimg dau don vi thudce co ciu té chirc cla minh ky thira ty quyén mot sd
van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thura uy quyen phai duogc thuc hién bang
van ban, gi6i han thoi gian va néi dung dugc ty quyén. Nguoi duge ky thira uy
quyén khéng dugc ty quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira uy quyén
dugce thuc hién theo thé thic va dong dau hodgc ky s6 clia co quan uy quyén. Khi
ky thira @iy quyén thi phéi ghi chit viét tét “TUQ.” (thtra uy quyén) vao trudc
chirc vu ctia nguoi dimg dau don vi (ngudi Gy quyén).

4. Cyc truéng Cuc Quan ly thi trudng giao cho ngudi ding déu don vi
thugc Cuc ky thtra Iénh mdt s6 loai van ban. Nguoi duoc ky thura 1énh khong
duoc giao lai cho cép phé ky thay. Khi ky thira 1énh thi phai ghi chit viét tat
“TL.” (thira 1énh) vao trude chirc vu cia ngudi ding dau.

- Truéng Phong TCHC dugce thira 1énh Cuc trudng ky mot sb vin ban dé
thue hién mot s6 nhiém vu theo chire nang cua Phong.

- Trudng Phong TCHC thira 1énh Cuc truéng ky gidy di dudng di véi cong
chtrc ngudi lao dong thudc Cuc; giéy di dudng cac don vi khac dén lam viéc,
cong tac; ky 1énh diéu xe 6 t6 phuc vu hoat ddng cong tac Cuc.

- Lanh dao cac D61 QLTT (Poi trudng; Quyén Doi truong; Phu trach Doi;
Ph6 D6i trudng) thira 1énh Cuc trudng ky gidy di duong dbi véi cong chic,
nguoi lao dong ctia BA4i thuc hién nhi€ém vu cong tac kiém tra kiém soat thi
truong theo chirc nang nhiém vu Doi; St dung con dAu ctia Doi QLTT.

5. Churc vy, chiic danh va ho tén cua nguoi ky:

- Chtrc vu ghi trén vén ban la chie vu 1anh dao chinh thire cia nguoi ky van
ban, chi ghi chtc vu nhu Cuc trudng, Pho Cuc truong, Q. Cuc trudng (quyén
Cuc trudng), ...; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nudc khong quy dinh nhu:
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Cap pho thuong truc, cip phé phu tréch, v.v...; khong ghi lai tén Cuc, don vi,
trir cdc van ban lién tich, van ban do hai hay nhiéu co quan ban hanh. ;

- Chtrc danh ghi trén van ban do cac té chirc tu véan (khéng thude co cu to
chirc ciia co quan dugc quy dinh tai quyét dinh thanh 1ap; quyét dinh quy dinh
chrc nang, nhiém vy, co cdu td chic cliia don vi) nhu Ban, Hoi dong ciia Nha
nudc hodc cia Cuc, don vi ban hanh la chitc danh lanh dao cua nguoi ky van
ban trong Ban hoac Hoi déng do.

Déi v6i nhitng Ban, Hbi dong khong dugc phép st dung con dau ciia Cuc,
don vi thi chi ghi chitc danh ctia ngudi ky vin ban trong Ban hodc Hoi dong,
khong dugc ghi chiic vu trong don vi. Truong hop Ban hoac Hoi déng duoc
phép str dung con déu cta Cuc, don vi thi ghi thém chic vu lanh dao trong don
vi cua ngudi ky & dudi (phia trén phan ghi ho tén).

- Ho tén bao gbém ho, tén dém (néu c6) va tén ciia nguoi ky van ban.

D6i voi nhitng van ban quy pham phép ludt va van ban hanh chinh, trudc
ho tén ctia ngudi ky khdng ghi hoc ham, hoc vi va céc danh hiéu danh du khac
(GS, TS, ThS...)

6. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phap luat van ban do minh
ky ban hanh, Cuc truong/Thu trudng don vi phai chiu trach nhiém trudc phap
luat toan bo van ban do Cuc, don vi ban hanh.

7. D6i v6i van ban gidy, khi ky vin ban phai ding bat ¢6 muc mau xanh,
khéng dung bt chi, but muc mau dé, but muc mau den hodc cac loai muc dé
phai dé ky vin ban.

8. P6i v6i van ban dién tir, nguodi ¢6 tham quyén thuc hién ky sb theo quy
dinh tai Phu luc III Quy ché nay.

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Pic¢u 17. Trinh tw giai quyét vin ban di

Van ban di dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban.

2. Pang ky vén ban di.

3. Nhan ban, dong dau co ‘quan, du chi d6 mat, mirc d6 khan (d6i véi van
ban gidy; ky s cua co quan (d6i voi vin ban dién tu).

4. Phat hanh va theo d&i viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu vén bén di.

Piéu 18. Cip s, thoi gian ban hanh ciia vin ban

Truéce khi cap sé van ban, van thu phai kiém tra lai thé thic va k§y thuat
trinh bay vin ban. Néu phat hién sai sét, yéu cau c4 nhan, don vi soan thao khéc
phuc. Truong hop khéng théng nhit dugc véi c4 nhan, don vi soan thao, phai
béo c4o lanh dao Phong TCHC hodc Lanh dao Cuc dé xem xét, giai quyét.

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban duogc lay theo thtr tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cua co quan trong ndm (bat dau lién tiép tir s6 01 vao
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ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hang ném), s6 va ky kiéu
van ban cla co quan 1a duy nhit trong mot nam, thong nhit gifta vin ban gidy
va van ban gilen tur. Doq V} can ctr vao hinh thtrc, so lugng van ban ban hanh
trong ndm dé chia theo s6 12y so van ban cho phu hop.

2. Dbi véi van ban gidy, viée cip so thoi gian ban hanh dugc thuc hién sau

khi c6 chir ky ctia nguoi c6 thAm quyén, chdm nhat 14 trong ngay lam viéc tiép
theo.

‘ 3. B6i véi van ban d@én tl, viéc cép sb, thoi gian ban hanh duogc thuc hién

bang chirc ndng cua hé thong eDMS.

Piéu 19. Ping ky vin ban di

1. Vi€c dang ky van ban phai dam bao r6 rang, day du, chinh x4c c4c thong
tin can thi€t vé van ban di.

2. Vin ban di duoc ding ky bang sb hoic Hé théng eDMS.

a) Bang ky vin ban bang sb.

Van thu dang ky van ban vao S6 ding ky van ban di. Mau sb dang ky van
ban di theo quy dinh tai Phu luc s6 IV Quy ché nay.

b) Piang ky vin ban bang Hé thng eDMS.

Vin ban di ding ky bang hé théng eDMS (co s& dit liéu quan 1y vin ban),

thy theo thyc té, dinh ky phai duoc in ra giéyvdéy du céc truong thong tin theo
mau SO dang ky van ban di va dong thanh quyén (s6) dé quén ly.

3. Véan ban mat di dugc déng ky va quén ly theo quy dinh tai Quyét dinh sb
121/QD-CQLTT ngay 24/11/2022 vé viéc Ban hanh quy ché bao vé bi mat Nha
nude cua Cuc Quan ly thi truong tinh BDak Nong.

Piéu 20. Nhin ban, dong diu, ky s ciia co quan va diu chi mic
do mat, mirc do khan

1 . Nhan b’én, dong diu co quan va ddu chi mac d6 mat, mic dd khin dbi
véi véan ban giay.

a) Nhéan ban.

- Vin ban di duoc nhan ban theo dung sb lugng duoc xéc dinh tai noi nhén
van ban. Noi nhén phai dugc xac dinh cu thé trong vén ban trén nguyén tac van
ban chi gii dén don vi c6 chirc nang, thdm quyén giai quyet t6 chtre thuc hién,
phdi hop thuc hién, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vén ban; khong
giri vuot cip, khong giri nhidu ban cho mat ddi tuong.

- Gift gin bi mét ndi dung van ban va thuc hién nhan ban theo dung thoi
gian quy dinh.

b) Péng diu co quan.
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- Khi dong déu lén chit ky thi ddu déng phéo trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai. Dau dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung muc dau
mau dé tuoi theo quy dinh.

- Céng chtrc van thu chi déng dau khi van ban ding thé thirc va c6 chit ky
cla nguoi cd tham quyén ky van ban.

- Péng dau vao cac phu luc kém theo: Dau déng vao goc trén bén trai, trim
1én mot phéan tén don vi hodc tén cia phu luc khoang 1/3 duong kinh con dau.

- Péng dau giap lai: Dau dugc dong vao khoang g1ua mép phai cua van ban

hodc phu luc van ban, trim 1én mot phan cac to gidy, mdi dau dong khong qua 5
to.

c) Bong dau muc d6 khan, mat.

- Viéc dong diu cac muc d6 khan, mat va dau “Tai liéu thu hdi” ... duoc
dung déu khéc sin va thuc hién theo quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat
nha nude. Muyc ding dé déng cac loai con ddu mat 13 muc mau dé tuoi. Khong
in sin d4u chi d6 mat vao cac van ban mét.

2. Str dung chit ky sd.

a) Co quan, don vi va ca nhén st dung ching thu s6 hop 1€ dugc t chirc
cung cap dich vy chung thyc chit ky s6 chuyén dung (Ban Co yéu Chinh phu)
cung cap dé ky sb x4c nhén vin ban dién tir cubi cling trude khi chinh thirc ban
hanh.

- Trudng hop van ban dién tir hinh thanh tir viéc s6 héa ban gbe, ban chinh
véan ban gidy thi st dung chit ky s6 cta co quan, don vi ban hanh véan ban.

- Céc trudng hop con lai, van ban dién tir can chir ky s6 hop 1é ctia lanh dao
va co quan, don vi ban hanh van ban kém theo con diu cua co quan, don vi va
thoi gian ky sb vén ban.

b) Kiém tra chit ky s6 trén vin ban dién tir theo quy dinh tai Piéu 7 Théng
tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nim 2017 ctia Bo truéng B6 Thong
tin va Truyén thong quy dinh sir dung chir ky sé cho vin ban dién tir trong co
quan nha nudc (sau day goi Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT).

c) Viéc ky sb dugc thuc hién théng qua phan mém ky sé; viée ky sé vao
van ban dién tur thanh cong hodc khong thanh céng phai dugc thong bao thong
qua phan mém.

d) Ky sé‘trén van ban dién ta: Ky sér duoc thuc hién theo quy dinh tai diém
7, diém 8, Phan I, Phu luc III cuia Quy ché nay.

3. Thong tin vé& nguoi c¢6 tham quyén ky s6, €O quan, t6 chtc ky sb phai
dugc quan ly trong co s¢ dif liéu di kem phan mém ky s6. Noi dung théng tin

quéan ly quy dinh tai Nghi dinh s6 130/2018/ND-CP ngay 27 thang 9 nam 2018
cua Chinh phu.

Diéu 21. Phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc phat viin ban di
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Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai van thu va phat hanh trong ngay van
ban d6 dugc ky, chdm nhét la trong ngay lam viéc ti€p theo; thuc hién quy dinh
tai Khoédn 12, Di€u 16 quy ché€ nay. Van ban chi mic d6 khan phai dugc phat
hanh va gt di ngay sau khi ky vén ban.

1.Tht tuc phat hanh van ban.

Khi phat hanh van ban, van thu tién hanh cac cong viéc sau day:

a) Lua chon bi,

b) Trinh bay bi va viét bi;

¢) Vao bi va dan bi;

d) Déng diu do khan, dau ky hiéu do mat va ddu khéc 1én bi (néu co).

2. Chuyén phat van ban di.

a) Nhitng vin ban di lam day da cdc thu tuc hanh chinh theo quy dinh,
trude 15 gio hang ngay phai dugc phat hanh ngay trong ngay lam viéc, nhiing
van ban hoan chinh thu tuc hanh chinh sau 15 gi¢ hang ngay, s€ phat hanh vao
budi séng clia ngay lam viée tiép theo hodc tiy thude vao tinh chét muc do cua
cong viée c6 thé phat hanh sau 15 gid cling ngay theo yéu cau cua Lanh dao
Cuc. Ddi véi van ban quy pham phép ludt c6 thé phét hanh sau 03 ngay, ké tir
ngay ky van ban.

b) Déi véi nhitng vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN,
“THUQNG KHAN” phai dwoc phat hanh ngay sau khi hoan thanh dy du cac
thu tuc hanh chinh.

¢) Vian ban di duoc chuyén phéat qua buu dién phai duge diang ky vao sb guri
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhén vién buu dién kiém
tra, ky nhan. Mau so6 thuc hién theo hudng dan tai Phu luc s6 IV Quy ché nay.

d) Viéc chuyén phét vin ban tryc tiép vin ban cho cdc don vi, c4 nhan phai
dugc ky nhén vao sé chuyén giao vin ban.

&) Chuyén phat van ban di qua mang, qua Hé théng eDMS.

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di c6 thé duoc chuyén
phét cho noi nhan chuyén qua mang (d6i véi cac van ban khong ¢ noi dung, tai
liéu mat), nhung sau d6 phai giri ban chinh dbi véi nhitng van ban ¢6 gié tri luu
trir.

e),Viéc giao tai li€u, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo Quyét
dinh s6 121/QD-CQLTT ngay 24/11/2022.
3. Theo d&i viéc chuyén phét vin ban di.

a) Van ban di da phét hanh nhung c6 sai sét vé& ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban cé hinh thic tvong dwong. Vin ban da phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thuc, k§ thuét trinh bay, tht tuc ban hanh phai dwgc dinh chinh
bang cong vin clia co quan, don vi ban hanh vin bén.
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b) Cong chirc van thu c6 trach nhiém theo dai viéc chuyén phét vin ban di.

c) Lap phiéu gui dé theo ddi viéc chuyén phat vén ban di theo yéu cau cla
nguoi ky van ban. Viéc xac dinh nhiing van béan di can 1ap phiéu gui do don vi
hozc c4 nhan soan thao van ban d& xuét, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

d) Truong hop phat hién van ban bi that lac, khong c6 nguoi nhan phai kip
thoi béo cao ngay nguoi dugc giao trach nhiém giup nguoi dung dau co quan,
don vi quén ly cong tac van thu deé xur ly.

4.Thu hdi vin ban.

a) D61 v6i van ban gidy, trudng hop nhan duge vin ban thong béo thu hoi,
bén nhan cé trach nhiém gui lai van ban da nhan.

‘ b) Déi véi van ban dién tu, truong hop qhefm duoc vén ban ‘théng bao thu
h6i, bén nhén hity bo van ban dién tir bi thu hoi trén HE thong, dong thoi thong
bao qua hé thong dé bén gui biét.

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sd clia ngudi c6 thau quyen
Vén thu co quan thyc hién in vén ban da dugc ky s6 clia nguoi co thim quyén ra
gidy, déng diu ctia co quan, don vi dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh
van ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Vian thu

thuc hién sao y tir van ban g1ay sang van ban dién tir dugc thyc hién bang viéc
s6 héa vian ban gidy va ky sb cta co quan, don vi.

Piéu 22. Lwu vin ban di
1. Luu van ban gidy.

a) Mbi van ban di phai luu hai ban va cc phu luc di kém (neu c6): ban gbc
luu tai Van thu va ban chinh luu trong hd so theo di, giai quyét cong viée.

b) Bén gbe luu tai Van thu phai dugc dong ddu ngay sau khi phat hanh
dung, du so luong va sap x€p theo thir tu dang ky.

2. Luu van ban dién ttr.

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén hé théng eDMS ctia co quan,
don vi ban hanh véan ban.

b) Hé thdng quan 1y vin ban phai dap tng theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 va cac quy dinh cua phéap
luat c6 lién quan thi thi s dung va luu ban goc véan ban dién tir trén HE thong
eDMS thay cho van ban giay.

3. Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nudc ngoai, ngoai ban luu
bang ti€ng viét phai luén kém theo ban dich chinh xac ndi dung bang tiéng nudc
ngoai tuong Ung.

4. Vi€e luu gitt, bao quan va sir dung ban luu vén ban di ¢ dong dau chi
muc do mat dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v€ bi mét nha nudc.
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Van ban mat phai duoc luu giit, bao quan chét ché trong ti, hom hoéc két sat, co
khoa va str dung ding muc dich.

5. Céc van ban lién nganh khong ldy sb tai Vin thu, sau khi déng du cong
chtrc van thu c6 trach nhiém luu ban chinh hoac ban sao hop phap.

6. Cong chirc vin thu c¢6 trach nhiém 1ap sd theo ddi va phuc vu kip thoi
yéu cau st dung ban luu tai van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu
thé cia co quan.

Piéu 23. Ping 1én Website

_ Vén ban quy pham phép luat (khong phai vén ban mét), van ban mang tinh
pho bién dugc dua 1én Website ctia Cuc.

Muc 2

QUAN LY VAN BAN PEN
Diéu 24. Trinh ty quén ly van ban dén
1. Tiép nhén vin ban dén.
2. Bang ky van ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén.
Piéu 25. Quy trinh tiép nhin viin ban dén dang ban gidy

1. Véan thu ti€p nhan tat ca cac van ban do Buu dién chuyén dén, lién lac
cua cac co quan khac mang dén truc tiép va cong chic co quan, don vi di cong
tac, di hop nhéan truc tiép mang vé.

a) Van thu kiém tra sé luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cb), noi
guri; doi chiéu so, ky hi€u ghi ngoai bi véi so0, ky hiéu ctia van ban trong bi.

Trudng hop phat hién c6 sai s6t hozic ddu hiéu bat thuong, Vian thu co quan
bao ngay ngudi co trach nhiém de giai quyét va thong bao cho noi gt vén ban.

b) Tét ca vin ban gidy dén (bao gdm ca vin ban c6 ddu chi d6 Mat) gt co
quan, t6 chtc thudc dién déang ky tai van thu phai dugc boc bi, dong dau
“DEN”. Pbi v6i vin ban gii dich danh c4 nhan hoic t6 chirc doan thé trong co
quan, t6 chirc thi vin thu chuyén cho noi nhan (khong béc bi). Nhitng bi vin
ban giri dich danh c4 nhén, néu 12 vin ban lién quan dén cong viée chung cia co
quan, td chitrc, don vi thi c4 nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho
van thu co quan dé dang ky.

¢) Véan thu khong lam tha tuc dang ky vén ban dén va g tra lai d6i voi
nhiing van ban khong dung thé thttc quy dinh chung ctia Nha nudc.

2. Phén loai so bd, bdc bi van ban dén, dang ky van ban dén

Phén loai so bd : cac bi van ban dén dugce phéan loai va xtr ly nhu sau:

Y-
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a) Loai bdc bi: Van thu duge phép bdc bi tht ca vin ban gidy (bao gdm ca
van ban c6 dau do Mat) guri dén Cuc va lam thu tuc dang ky van ban trén hé
thong eDMS (trir van ban cé dau do Mat).

b) Loai khong boc bi: Van thu khong dugce bdc cac loai bi sau:

- Céc loai bi van ban c¢6 dau T Mat, Tuyét M4t ca bi van bi ban dén ghi &
“Chi ngudi ¢6 tén méi duge boc bi”. Trudng hop nay van thu chi ghi sb van ban
va ky hiéu dé& ngoai bi, sau d6 ding ky va sb theo ddi quan ly vin ban mat
chuyén ca bi d&n Lanh dao Cuc hoic ding tén nguoi nhan. Nguoi nhan céc loai
cong vin nay tly tinh chit, mic do quan trong c6 thé chuyén lai vin thu dé
ding ky cong van dén hodc luu lai va chiu trach nhiém vé viéc nay.

- Bi thu giri dich danh c4 nhan va c4c t6 chic doan thé trong Cuc. Nhiing bi
van ban gui dich danh c4 nhén, néu 13 vin ban lién quan dén cong viée chung
cla co quan, td chuc thi c4 nhan nhan van ban co6 trach nhiém chuyén lai cho
van thu dé dang ky.

c) Viéc boc bi van ban phai bao dam yéu cau sau:

- Nhiing bi c6 déng déu chi cac muc d6 khan phai duoc béc trude dé giai
quyeét kip thoi;

- Khong géy hu hai d6i v6i van ban, khong bé sét van ban trong bi, khong
lam mat sd, ky hiéu vin ban, dia chi co quan gri va dau buu dién;

- Pbi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hi€u cta van ban trong bi;
néu vin ban dén cé kém theo ph1eu giri thi phai d6i chiéu van ban trong bi véi
phiéu gui, ky x4c nhan, déng ddu vao phiéu giri va gui tra lai cho noi gui vén
ban; trudng hop phat hién c6 sai sét, théng béo cho noi giri biét dé giai quyét.

- B4i v6i don thu khiéu nai, t& cdo va nhing van ban can phai kiém tra, xac
minh mot diém gi dé hoac nhiing van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay
thang ctia van ban thi giir lai bi va dinh kém v6i van ban dé lam bang chimg.

d) Tt ca van ban dén thudc dién ding ky tai van thu phai duoc déng dau
“Cong van dén”; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gid dén trong nhing truong hop
can thiét).

Dau “Pén” dugc déng rd rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng dudi sb,
ky hiéu (d6i v6i nhitng van ban cé tén loai), duéi muc trich yéu ndi dung (déi
vOi cong van), hodc dudi ngdy, thang, ndm ban hanh vén ban hogc khoang giady
tréng trén dau van ban.

3) Vin thu thuc hién sé hoa van ban dén dang ban gidy va ding ky vao Hé
thong eDMS nhu sau:

a) Pong dau “Pén”, ghi sé va ngay dén theo quy dinh.

b) Cap nhat dit liéu dac ta cua van ban, tai liéu vao Hé théng eDMS theo
cac truong hop thong tin tuong tng va thuc hién viéc scan vén ban, tai liéu vao
H¢ thong eDMS. Viéc s6 hoa tai liéu gidy gui kém van ban can clt vao yéu cau
quén ly, thuc tién hoat dong ctia don vi.
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Piéu 26. Quy trinh tiép nhin vin ban dén dang dién tir

a. Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cia van ban dién tir va
thuc hién ti€p nhan trén HE thong eDMS.

b.Trudng hop van ban dién tir khong dép ting cic quy dinh tai diém a khoan
nay hodc giri sai noi nhén thi co quan, t6 chirc nhan vin ban phai tra lai cho co
quan, t6 chirc gui van ban trén Hé théng eDMS. Truong hop phat hién c6 sai sot
hodc ddu hiéu bét thuong thi Vin thu bao ngay nguoi ¢ trach nhiém giai quyét
va thong bdo cho noi guii van ban.

c. Co quan, don vi nhén vén ban c6 trach nhiém thong bao ngay trong ngay

cho co quan, t6 chirc giri vé& viée d nhan vin ban bang chirc nang ctia Hé thong
eDMS.

d. Viéc tieép nhén van van ban dién t& phai chi ra dugc bén gui, thoi gian
gui va phai kiém tra dugc tinh toan ven ctia van ban.

Piéu 27. Pang ky vin ban dén

1. Viéc dang ky van ban den phai bao dam dau du, rd rang, chinh xac cic
thong tin can thiét theo mau sb dang ky vin ban den hoic theo théng tin déu vao
cta dit liéu quan ly van ban dén, tuy theo thuc té dinh ky, toan b co s dit licu
duoc in ra gidy, dong quyén (s6) d& quan ly. Nhitng vin ban dén khong duoc
dang ky tai van thu thi khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban
dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luat.

2. S6 dén cua van ban duogc ldy lién tiép theo tht tu va trinh tu thoi gian
tiép nhén van ban trong nam, thong nhat giita van ban gidy va van ban dién tu.

3. Pang ky van ban
Vin ban duge ding ky bang sd hodic bang Hé théng eDMS.

a) bang ky véan ban dén bang s6: Van thu ding ky vin ban vao sb ding ky
van ban dén. Mau sb dang ky vin ban dén theo quy dinh tai muc Phu luc VII
Quy ché nay.

b) Pang ky vin ban dén bang Hé théng eDMS

Van thu tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng eDMS. Vin thu thuc
hién s6 héa vin ban dén, cip nhét vao Hé théng eDMS cac truong hop thong tin
dau vao cua dir liéu quan ly van ban. Van ban dén dugc dang ky vao Hé thong
phai duoc in ra gidy day du cac truong hop thong tin theo mau S6 dang ky van
ban dén, ky nhan va déng s6 dé quan ly.

4. Vin ban mét dén duoc dang ky riéng vao S ding ky vin ban mat dén.
S6 ding ky van ban mat dén duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sd
24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nidm 2020 cua Bo truéng Bo Cong an ban
hanh biéu mAu str dung trong cong tac bao vé bi mat nha nuée.

5. Vén ban dén ngoai gio' lam viée, ngay 1€, ngay nghi bao vé don vi co
trach nhiém tiép nhan, cat gilt an toan va ban giao day da cho van thu vao dau
gidy sang ngay 1am viée tiép theo; d6i véi van ban khin hodc phat hién thiéu, mat
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bi, tinh trang bi khong nguyén ven hodc van ban dugc chuyén dén muon hon
thot gian ghi trén bi phai bao cdo ngay nguoi c6 trach nhiém de kip thoi xur ly.
Piéu 28. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1.Van ban dén sau khi déng ky tai van thu, kip thoi trinh ngudi ¢ thAm
quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi hodc c4 nhan dugc giao xt
ly (Van ban phai duge vén thu co quan trinh trong ngay, cham nhét 13 trong
ngay lam viéc tiép theo). Van ban dén c6 dau chi mirc d6 khan phai duoc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao van ban phai bao
dam chinh x4c va gitt bi mét ndi dung véan ban.

2. Can cr n6i dung ctia vin ban dén; quy ché lam viée cta co quan, don vi;
chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, c¢a nhan, nguoi
c6 thdm quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. Bbi véi van ban lién quan dén
nhiéu don vi hodc ca nhén thi xac dinh 18 don vi hodc cé nhén chu tr, phdi hop
va thoi gian giai quyét.

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi vao
muc “Chuyén” trong ddu “DEN”. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyét ciia nguoi
c6 thAm quyén, van ban dén duoc chuyén lai cho vin thu dé dang ky b sung
thong tin, chuyen cho don vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén
giao vin ban gidy dén cho don vi, ca nhan phai ky nhan van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dén dién tur trén He thdng eDMS: Vén thu
trinh van ban dién t&r &én nguoi c6 thdm quyen chi dao giai quyét va cép nhat
vao Hé thdng eDMS céc thong tin: Pon Vi hodc nguoi nhén; y kién chi dao,
trang thai xir Iy van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hoic c4
nhan duoc giao giai quyét. Trudng hop vin ban dién tir giri kém vian ban gidy
thi van thu thuc hién trinh van ban dién tr trén Hé théng eDMS va chuyén vin
ban gidy dén don vi hodc cé nhan dugc ngudi c¢6 thdm quyén giao cha tri giai
quyét

5. Pbi v6i céc bi thu, van ban gui cho ca nhan, don vi truc thudc Cuc, van
thu vao s6 chuyén giao cho ¢4 nhén, don vi d6 (mbi don vi mdt quyén sb riéng).

6. Viéc chuyén giao tai liéu, vat chira bi mat nha nudc dugce thuc hién theo
Luét Bao vé€ bi mat nha nudc va Quy ché bao vé bi méat nha nudc cia Cuc.

7. Cong chirc van thu nhan vin ban hang ngdy tai phong van thu, vao sb
dang ky, trinh Thu truédng don vi cho y kién va chuyén giao cho cac ca nhan
thuc hién.

8. Viéc chuyén giao vin ban phai ddm bao nhanh chéng, chinh x4c, ding
dbi tuong va gitt gm bi mét ndi dung van ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhén

vao sb chuyen giao van ban. Mau s6 chuyén giao vin ban dén thyuc hién theo
huéng dan tai Phu luc IV Quy ché nay.

Picéu 29. Giai quyét va theo doi, don dbc viée giai quyét vian ban dén
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Ngoai nhitng quy dinh v& thoi han giai quyét van ban ctia Dang, Qudc hoi,
Chinh phu, B Céng Thuong quy dinh, thoi han gidi quyeét van ban cua Cuc
thuc hién nhu sau:

1. Thu trudng cac don vi cé trach nhiém chi dao gidi quyet kip thoi van ban
dén va giao ngudi c6 trach nhiém theo dai, dén dc viée giai quyét van ban dén.

2. Sau khi nhan duoc vin ban dn céc don vi, c4 nhan c6 trach nhiém giai
quyét kip thoi theo thoi han yéu cau cia Phong, P6i va Lanh dao Cuc; dbi voi
nhitng van dé cip bach, vin ban cé thoi han tra 101 cu thé phai xir y ngay dam
bao diing thoi han yéu cau trong vin ban hoic theo quy dinh ctia phap lut.

3. Trudong h0'p thoi han khéng dugc ghi trén vén ban thi thoi han xu ly a6i
v6i van ban xin y kién gép y hoac tham véan chinh sach trong linh vuc cong
nghiép va thuong mai hoic dé nghi cua Tong Cuc; UBND tinh, cac S¢, ban,
nganh, UBND céc huyén, thanh phd giri dén thoi han giai quyét nhu sau:

- Khéng qua 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc vén ban.
- Khéng quéa 07 ngay 1am viéc di v6i vian ban phai lay y kién ctia cac don
vi truc thudc Cuc;

- Khéng qua 10 ngay lam viéc d6i véi nhing vén dé trinh c6 nodi dung quan
trong can yéu cau cac don vi lam 3 trude khi quyét dinh.

- Khéng qua 15 ngay lam viée ddi véi cac véan ban phai lay y kiép ctia Téng
Cuc cac Bo, S¢, l?an nganh, dia phuong hoac can thdo luén tdp thé Lanh dao
Cuc trudce khi quyét dinh.

4. B6i v6i nhitng van ban thudc chirc nang, nhiém vu cda tung don vi da
dugc Lanh dao Cuc Gy quyén ky thtra 1énh theo Quy ché lam viéc hodc quy ché
nay cua Cuc, khong quéa 03 ngay lam viéc phai cé van ban giai quyeét.

5. Dbi v6i céc van ban vé thi tuc hanh chinh, vin ban phé duyét cac Pé 4n,
du an, chuong trinh thuc hién theo cac quy dinh trong céc vdn ban quy pham
phép luat va thoi han quy dinh cu thé duoc Lanh dao Cuc giao.

6. Pbi vdi cac van ban la don thu, khiéu nai, t& cdo, van ban giai quyét
tranh chap thoi han giai quyét thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phap luat khac c6 lién quan.

7. Thu trudng don vi va c4 nhan dugc giao 13y y kién khong tra 10i bang
van ban hodc cham tra 16i so véi thoi han quy dinh thi phai chiu trdch nhiém ca
nhan va kiém diém 1am r3 trach nhiém true Lanh dao Cuc. Thu trudng don vi
ldy v kién c6 trach nhiém phan 4nh bing van ban viéc khong tra 101 hodc tra 16
cham so véi thoi han vé Cuc.

8. Cong chirc vén thu ¢6 trach nhiém tong hop sb lidu vin ban dén, van ban
dén da duoc giai quyét, dd dén han nhung chua dugc giai quyet dé bao cao
Truéng phong TCHC hodc ngudi duge giao trach nhiém. P&i v6i vin ban dén
¢ dAu “Tai liéu thu hoi” hodc “Xem xong tra lai” thi van thu c¢é trdch nhiém
theo doi thu hdi hodc gui tra lai noi giri theo diing thdi han quy dinh.
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Piéu 30. Giai quyét vin ban dén trén hé théng iMOIT va eDMS

1. Khi nhan dugc vén ban dén trén Hé thong iMOIT va eDMS dau moi
duoc giao chu tri ¢6 trach nhiém giai quyét kip thoi van ban dén va giao nguoi
c6 trach nhiém theo d&i, dén doc viée giai quyét van ban dén.

2. Khi tiép nhén vén ban dén trén Hé thong IMOIT, eDMS, don vi hodc ca
nhén c6 trach nhiém nghién ctu, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh
tai Quy ché 1am viéc, quy ché van thu cta Tong Cuc cua Cuc hodc theo chi dao
cua cap co tham quyén. Nhiing vin ban dén ¢ déu chi cac mac d6 khan phai
dugce giai quyét ngay.

Muc 3
SAO VAN BAN

Diéu 31. C4c hinh thire ban sao

l. Sao y gdm: Sao y tur vén ban gidy sang van ban gidy, sao y tir vin ban
dién tir sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién ta.

a) Sao y tur van ban gidy sang véan ban glay duoc thuc hién bang viéc chup
tir ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tur van ban dién tir sang véan ban gidy duogc thuc hién bang viée in
tlr ban goc van ban dién tir ra giay.

¢) sao y tir van ban giéy sang van ban dién tir dugc thuc hién bang viéc sb
héa van ban gidy va ky so cta co quan, to chtrc.

2. Sao luc.

a) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gidy, sao lyc tur vén
ban gidy sang van ban dién tu, sao luc tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thuc hién béng viéc in, chup tir ban sao y.

3. Trich sao.

a) Trich sao gbm: trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
van ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir van ban dién tir sang vén ban
dién tu, trich sao tir vén ban dién tr sang van ban g1ay.

b) Ban trich sao duoc thuc hién béng viéc tao lap lai dz‘?ly du thé thuec, phﬁn
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thtc va k¥ thuét trinh bay van ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020.

Piéu 32. Gia tri phap Iy ciia ban sao
Bén sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

Piéu 33. Thim quyén sao viin ban
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1. Ngudi dimg déu Cuc c6 trach nhiém ky sao y cac vin ban do co quan,
don vi ky hodc cdc van ban do don vi tham muu trinh Lanh dao Tong Cuc ky
ban hanh va céc van ban cua céc co quan, t6 chirc khac guri dén (c6 déu dén)
dugc Lanh dao Tong Cuc giao cho don vi xtr ly.

2. Viéce sao, chyp tai liéu, vt chira bi mat nha nudc duoc thuc hién theg
quy dinh tai Piéu 11 Luat Bao vé bi mat nha nudc va Di€u 3 Nghi dinh 353
26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mot so dieu cuia Ludt Bao vé bi méat nha nudc va quy dinh ctia Cuc vé bao vé bi
mat nha nudc.

Chuwong IV
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN

Piéu 34. Lap Danh muc hd so

Ngay 20/02 hang ndm, Thu trudng cac Pon vi gii danh myc hé so luu trir
cua Phong, D1 QLTT vé Cyc. Cuc tong hop trén phan mém luu trir cia Tong
Cuc dé van thu Cyc tong hop trinh lanh dao tong Cuc phé duyét va dé c6 cén cur
luu ho so theo quy dinh.

Piéu 35. Lap ho so va yéu ciu dbi véi hd so dwoe 1ap

1. Hb so duoc 1ap phai dam bao yéu cau sau:

a) Phan anh ding chtrc nang, nhiém vu cta don vi; ding coéng viéc ma ca
nhan chu tri giai quyét.

b) Céc vén ban, tai li€u trong mdi hd so phai day du, hoan chinh, ¢ gia tri

phap ly, co moi lién hé chit ch& voi nhau va phan 4anh dung trinh tu dién bién
ctia van dé, sy viéc hodc trinh tur giai quyét cong viéc.

2. N6i dung lap hd so
a) M hd so

Cian ¢t danh muc hd so ctia don vi hodc thuc té cong viéc dugc giao, cong
chirc, nguoi lao dong phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé 1én ho so. Cong chtrc,
nguoi lao ddng trong qua trinh giai quyét cong viéc cua minh sé€ ti€p tuc dua cac
véan ban hinh thanh c6 lién quan vao ho so. Bia ho so dugc thiét ké va in theo
Tiéu chuan quoc gia TCVN 9251:2012 Bia ho so luu tri.

Trudng hop céc hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhan dugc giao
nhiém vu gidi quyét cong viéc tu xé&c dinh céc thdng tin: Tiéu dé ho so, so va ky
hiéu ho so, thoi han bdo quéan ho so, nguoi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

- Dbi v6i viée 1ap hd so dién tir

Ho so dién tir phai dugc 1ap ddng bd trong qua trinh quan ly diéu hanh cua
don vi trén HE thong phan mém luu trltr dién to c6 dia chi truy cap:
http://luutru.dms.gov.vn (sau day gop chung la Hé thong phan mém luu trit).
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Tiéu chuén dit liéu thong tin dau vao cua co s& dit liéu hd so dién tir thuc
hién theo quy dinh tai Chuong II Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang
01 nam 2019 ctua B Noi vu quy dinh ti€u chuan dix liéu thong tin dau vao va
yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tu.

b) Thu thap vin ban, cap nhap tai liéu dua vao ho so

- C4 nhan duoc giao nhiém vy l8p ho so ¢6 trach nhiém thu thap, cép nhét
day du cac van ban, tai lidu hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyet cong
viéc vao ho so twong tng da mo, ké ca tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao
dam su toan ven, déy d0 cia hd so, tranh bi thét lac.

- Céc van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mot trinh tu hop ly, tiy
theo ddc diém khéac nhau cua van ban dé lua chon cach sap x€p cho phu hop
(chu yéu la theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c¢) Két thiic va bién muc ho so

- Hb so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong, c4 nhan cé trach
nhiém: kiém tra ra so4t lai toan bd vin ban, b6 sung nhiing vin ban, gidy to con
thiéu va loai ra vin ban triung thira, ban nhép, cac tu liéu, sach bao khong can
thiét d¢é trong hd so; xé4c dinh lai thoi han bao quan hd so, chinh sira tiéu &, sb
va ky hiéu hd so cho phu hop; hoan thién, két thtc hd so.

- Néu hét nam ma cong viéc chua giai quyét xong thi chua thuc hién viéc
két thic ho so. Ho so d6 duge bo sung vao Danh muc ho so nam sau.

- BGi véi ho so giay: Nguoi 1ap ho so thuc hién danh s6 to doi véi ho so cod
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én va viet Muc luc van ban doi voi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chung tir két thuc doi vai tat ca ho so.

- D6i v6i ho so dién ti: Nguoi lap ho so ¢ trach nhiém cdp nhét vao Hé
thong phan mém luu trit. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién trén
chirc nang ctia H¢ thong phan mém luu trit.

3) Yéu cau d6i véi mdi ho so dugce lap

a) HO so dugc 1ap phai phan anh dung chtic ndng, nhiém vu cua don vi hinh
thanh ho so.

b) Van ban, tai liéu dugc thu thdp vao ho so phai c6 moi lién hé chét ché
v61 nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cuia sy viéc hay trinh tu gidi quyét
cdng viéc, van ban trong ho so c6 gia tri bdo quan tuong doi dong deu.

Dieu 36. Giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir

1. Trach nhiém ctia cong chirc, nguoi lao dong

a) Cong chuc, nguoi lao dong phai giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit Cuc
hodc luu trit tai don vi (sau day goi chung la luu trit co quan), theo thoi han
dugc quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

b) Cong churc, nguoi lao dong khi chuyen cong téac, thoi viéc, nghi hudng
ché do bao hiém x& hdi phai ban giao hd so, tai liéu cho don vi hodc cho ngudi
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ké nhiém, khéng duogc gift hd so, tai liéu cia co quan lam tai liéu riéng hodc
mang sang co quan, don vi khéc.

2. Thoi han giao ndp hd so, tai lidu

a) D6i v6i ho so, tai liéu xay dung co ban: trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

b) Dbi véi ho so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong viée
két thuc.

3. Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trlt co quan gbm toan bd hd
s0, tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan 05 ndm trd 1€n, trir nhitng loai ho
so, tai liéu sau:

a) Cac ho so nguyén tic dugc ding 1am cin cir dé theo ddi, giai quyét cong

viéc ctia mdi c4 nhan, dugc ca nhan gift va ¢ thé tu loai, hily khi vin ban hét
hi€u luc thi hanh.

b) Hd so vé nhitng cdng viée chua giai quyét xong;

¢) H so phdi hop giai quyét cong viée (trudong hop tring véi hd so ciia don
vi chu tri);

d) Cac vin ban, tai liéu giru dé biét, tham khao.

4. Thu tuc ndp luu

a) Béi véi hd so gidy

Khi nop luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li€éu” theo mau tai Phu luc IV Quy ché nay.
DPon vi, ca nhan ndp tai liéu va Luu trlt co quan gilt moi loai mot ban.

b) Déi véi hd so dién tir

Cé4 nhén duoc giao nhiém vu giai quyét céng viée va lap ho so thuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng phan mém luu trit theo
quy dinh tai Phu luc IV Quy ché nay.

Luu trlt co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién
két chinh xac dit li€u dac ta vdi ho so; tiép nhan va dua ho so vé ché dd quan ly
ho so luu trit dién tr trén HE thong phan mém luu trit.

Piéu 37.Trach nhiém d6i véi viée 1ap hd so va giao ndp ho so, tai
li€u vao Luu trir co quan

1. Thu trudng céac co quan, don vi trong pham vi, nhiém vu, quyén han cta
minh ¢6 trach nhiém quén ly van ban, tai li€u cia co quan, td chirc; chi dao kiém
tra, hudng dan viéc 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trlt co quan.

2. Truéng phong TCHC c¢6 trach nhiém tham muu gitup Cuc truong chi dao,

kiém tra, huéng dan cdc don vi truc thudc Cuc 1ap hd so va giao ndp hd so, tai
liéu vao Luu trit Cuc.
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3. Thu truéng céc don vi: Chiu trach nhiém trudc Cuc truéng vé viée 1ap hod
50, quan 1y va giao ndp hd so, tai liéu ctia don vi vao luu trit co quan theo Danh
muc hd so. Chi dao cong chirc, ngudi hop ddng dudi quyén trong viée 1ap, quan
Iy ho so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan, don vi.

4. Trach nhiém cta céng chuc, nguoi lao dong

a) Cong chirc, nguoi lao dong cb trach nhiém 14p hd so cong viée dugc
phan cong theo doi, giai quyét; giao ndp hod so, tai li€u ding thoi han va ding
thu tuc quy dinh.

b) Trudng hop don vi hodc ¢ nhén ¢6 nhu cau giit lai ho so, tai lidu da den
han nép luu dé phuc vu cong viéc thi phai duoc nguoi dung dau co quan, t6
chirc ddéng y bang van ban va phai 18p Danh muc ho so, tai liéu gitr lai gii Luu
trlt co quan. Thoi han gitr lai ho so, tai liéu ctia don vi, c4 nhan khéng qua 02
nam ké tir ngay dén han nop luu.

5. Céng chirc van thu, luu trit ¢6 trach nhiém hudng dan céc don vi va cong
chtre, nguoi lao dong lap hd so cong viéc; nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co
quan theo ding quy dinh. Lap ké hoach thu nhan hd so, tai liéu cia cac don vi
nop vao luu trit co quan hang nam; huéng dan phdi hop véi cac Phong, Doi
QLTT trong viéc xdy dung danh muc hd so hang nim cta don vi.

Chuong V
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI
LUU KHOA Bi MAT TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 38. Quén Iy con dAu, thiét bi luu khéa bi mat

1. Viéc quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac
van thu phai thyc hién theo dung quy dinh cta phap luat va cac quy dinh tai
Quy ché nay.

2. Truéng phong TCHC chiu trach nhiém truée Cuc trudng vé viée quan 1y,
sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét cua co quan Cuc. Thu truéng céac
Phong, D61 QLTT chiu trach nhiém trude Cyc trudng viéc quan ly, st dung con
dau, thiét bi luu khéa bi mat ciia don vi; ngudi dugc giao trach nhiém tal cac
Phong, D61 QLTT truc thuoc Cuc chiu trach nhiém truéc Cuc trudng veé viéc
quan ly, st dung con déu, luu khoa bi mat ctia don vi minh.

3. Con d4u, thiét bi luu khéa bi mat cua co quan Cuc, cua D61 QLTT duogc
giao cho cong chirc van thu quan ly va st dung. Coéng chirc van thu dugce giao
nhiém vu bdo quan va st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mét ¢6 trach nhiém:

a) Con ddu, thiét bi luu khoa bi méat phai dugc bao quan tai Phong lam viéc
cua van thu; khi ky 56, dong diu xong, con diu, thiét bi luu khéa bi mét phai
duoc cit ngay vao ti. Néu ra khoi phong lam viée cong chirc van thu phai khoa
t0 gitt ddu va thiét bi luu khoa bi mét co quan.

b) Khéng mang con déu, thiét bi luu khéa bi mat ra khéi phong lam viéc,
truong hop dac biét, can dua con dau, thiet bi luu khda bi mét ra khoi tru so co
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quan dé giai quyét céng viéc phai dugc sy ddng y ctia Thii trudng don vi. Thu
truong don vi phé duyé€t va ngudi mang con dau ra khoi try s¢ co quan phai chiu
trach nhiém vé viéc bao quan, st dung con dau, thiet bi luu khoa bi mat.

¢) Khoéng giao con d4u, thiét bi luu khoa bi mét cho nguoi khac khi chua
duoc phép bang vin ban cia ngudi c6 thdm quyeén.

d) Phai truc tiép déng dau, ky sb vao van ban do co quan, don vi ban hanh
va ban sao van ban.

e) Chi dugc déng dau, ky sb cia co quan, don vi vao vin ban d cé chit ky
ctia ngudi c6 thAm quyén va ban sao vin ban do co quan, td chirc truc tiép thuc
hién.

4. Trong trudng hop bi mét con du, thiét bj luu khoa bi mat Thu trudng
don vi phai thong béo ngay cho co quan cong an noi gan nhét va co quan cong
an d3 cap gidy chimg nhén ding ky mau dau thiét bi luu khoa bi mét, dong thoi
thong bao hity bo con dau, thiét bi luu khoéa bi mat.

5. Khi con diu bi mon hodc bi bién dang, cong churc van thu phai bao céo
nguoi co trach nhiém lam thad tuc do6i con dau. Doi véi thiét bi luu khoa bi mat
khi hét han can béo ngay cho don vi cap c6 tham quyén dé cap maoi.

6. Khi don vi c6 quyét dinh chia, tach hodc sép nhap phai ndp con dau cii
va lam thu tuc xin khic con ddu méi.

7. Cé nhan c6 trach nhiém ty bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 39. St dung con dAu, thiét bi luvu khéa bi mat
1. Sir dung con déu

a) D4u déng phai rd rang, ngay ngén, dung chidu va ding ding muc dél:l
mau do theo quy dinh; dau phai dong Ién chit ky trum 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

b) Chi déng dau vao cac vin ban ding hinh thirc, thé thirc va c6 chir ky cta
ngudi ¢6 thim quyeén.

c) Khong dugc déng dau trong céc trudng hop sau: Dong dau vao gidy
khong c6 nodi dung, déng diu trudce khi ky, déng dau sén trén glay tréng hoic
déng déu 1én céc van ban ¢6 chit ky ctia nguoi khong 6 thAm quyén.

d) Nhitng vin ban duoc déng dau ctia Cuc: Vin ban do Cuc trudng ky; céc
Pho cyc trudng ky thay Cuyc truong; Thu trudéng don vi hodc cép pho6 duogc uy
quyén khi cap truong di véng ky thira 1énh (TL) Cuc trudng; nguoi dugc Cuc
truong Uy quyén ky (TUQ).

e) Vin ban cia cac Phong truc thude Cuc xin y kién hodc trao ddi nhiing
van deé trong pham vi ndi bd co quan Cuc thi Trudng phong ky truc tiép, khong
ky thtra 1énh Cuyc trudng, khong déng dau Cuc.

2. Str dung thiét bi luu khoa bi mat
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Thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, don vi dugc st dung dé ky sd céc van
ban dién tir do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir ban giéy van ban dién tu.
Chuwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 40. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Cac don vi, c4 nhan c¢6 thanh tich trong cong tac van thu, Iuu trit dugc
xét khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

2. Cong chure, ngudi lao dong vi pham céc quy dinh cia Quy ché cong tac
van thu, luu trit thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham ma bi xu 1y ky luat, xt ly
vi pham hanh chinh hodc truy ctu trach nhi€m hinh su theo quy dinh cua phap
luat.

3. Truong hop cong chuc, ngudi lao dong vi pham céc quy dinh cta Quy
ché cong tac van thu, luu trit ma gay thiét hai vat chat cho co quan, t6 chuc va
ca nhan c6 lién quan thi phai boi thuong thiét hai theo quy dinh cta phép luat
hién hanh vé trach nhiém vat chit ddi cong chirc.

Piéu 41. T6 chirc thwe hién

~ 1.Can ctr Quy ché nay va Quy ché cong tac van thu ctia Téng Cuc QLTT dé
t6 chirc thuc hién.
, 2.Truong phong TCHC chiu trﬁch nhiém hudng dan, theo d&i, don dbc,
tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay va bao cdo Cuc trudng.
3. Thu trudng cac Phong, D1 QLTT truc thu(f)c Cuc c6 trach nhiém phé
bién, trién khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.
4. Trong qua trinh thyc hién, n,éu c6d vudng rpéc cac Phong, B6i QLTT
phén anh vé Phong TCHC Cuc dé phdi hop giai quyét./.




Phu luc I
AI VAN BAN GUI, NHAN PIEN TU
/OD-QLTTDNo ngaycgthing 5 ndm 2023
an ly thi truong tinh Pak Nong)

STT Tén van ban

1 [Thu mai, gidy moi, gidy tridu tap hop

5 [Cacvin ban bdo cdo cdng tac: bao cao thang, quy, 6 thang, bao cdo ndm, bdo cédo
sO liéu thong ké chuyén nganh va céc béo céo theo yéu cau

3 |C4c hd so (phiéu trinh) d xin ¥ kién chi dao

4 [Vén ban gtri Lanh dao dé bdo cdo (c4c vin ban glri bao cdo Lanh dao tai muc
“Noi nhan”)
Vin ban cung cdp thong tin, vin ban phuc vu chi dao didu hanh ctia Lanh dao B,

5 [Lanh dao Tong cuc va giira cac don vi thudc Tong cuc véi nhau;
Vin ban cung cép thong tin, van ban phuc vu chi dao di€u hanh ctia Lanh dao Cuc
va gifta cac don vi thudc Cuc vdi nhau

6 Tai liéu phuc vu cac cudc hop, hi thao

6ng vin trao dbi, déng gop v kién

T Ch an trao doi, d k

3 Thong bédo (gidi thi€u con déu, chir ky, tru s& lam viée, y kién két luan ctia Lanh
dao B9, Lanh dao Tong cuc, Lanh dao Cuc)

9  |Gidy uy quyén gti béo céo Lanh dao cip trén khi ving mit & co quan

10 [Giy gi6i thiéu, gidy bién nhén ho so, vén ban sao 'y

11 [Céc ban sao giri vin ban dé phdi hop xir Iy

12 [Vin ban QPPL giri chung dé biét, cac vin ban QPPL lién quan dén nganh

13 [Lich cong téc, lich 1am viéc, vdn ban ddng ky lam viéc







o\ Phu lue 1T
.CAC LOAI VAN BAN
l\ I BAN PIEN TU VA BAN GIAY
III -OLTTDNo ngay thing & nim 2023
i thi truong tinh Ddk Nong)

STT Tén van ban

1 [Vin ban giri B Cong Thuong, Téng Cuc Quan ly thi trudng theo quy dinh.

) Quyét dinh v€ co cau to chirc, nhan su.

3 |Céc ho so, tai lidu lién quan dén thi dua, khen thudng.

4 |Vin ban lién quan dén phan bd ngén sach, vén, kinh phi.

5 Vian ban moi du cac hoi nghi quan trong cia nganh; moi du cac phién hop
ddc bi€t, c6 pham vi hep.
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Phu luc IIT

TAT TEN CO QUAN, PON VI
D-OLTTPNo ngayosthangg ndam 2023 cuia
[y thi truong tinh Pak Nong)

STT Tén don vi Viét tit
I Cuc Quan ly thi truomg Pik Nong QLTTDNo
1T Ciac don vi thude Cuc Quan Iy thi treong Pik Nong
1 | Phong T chirc Hanh chinh TCHC
2 | Phong Thanh tra Phép ché TTPC
3 Phong Nghiép vu Tong hop NVTH
4 | Pb6i Quan ly thi trudong sb 1 PQLTTSI
5 | D6i Quan ly thi truong sb 2 PQLTTS2
6 | Po6i Quan ly thi truong sb 3 PQLTTS3
7 | D6i Quan ly thi truong sb 4 DQLTTS4







Phu lye IV
S/ SNRDW QUAN LY VAN BAN
Wzi&"}%’ /OP-QLTTPNo ngaycathang nim 2023
) @i by thi trieong tinh Pk Néng)

(Kem theo

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI

1. Bia va trang d4u

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PI
Nam: ........

TR BEEY wsss004 GERL TPAY s s uss
Tit SO woocuvueeee. AN SO e

Quyén sb: ....

2. No6i dung déang ky vén ban di

Téi thiéu gdbm 10 noi dung:

S6,ky | Ngay Tén loai Noi | Ponvi, | &
hiéu | thang va trich Ngwoi | nhan | nguoi Ngay | Ky | Ghi
i A B, o : - 2 lwgng % s .
van van |yeunogidung | ky van nhan 5 chuyén | nhan | chu
- - My / : ban
ban ban van ban ban | ban luu
(1) 2) 3) @ | G (6) ) ®) ¢ [ d0)




II. MAU BI VAN BAN

TEN CO QUAN, TO CHUC
Dia chi: e

(NEu c6)| E-Mail: oo WEDBSIE: «vveeeeeeeeeeeeeeeeennns :

So/ky hi€uvan ban: ..............cccocoeen.

Kinh givi

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Nam: ... .....

Tirngay ......... dén ngay ...........
T SO eceeceeee AN SO e

Quyén sb: ....

2. Noi dung dang ky guii van ban di buu dién

Tbi thiéu gém 06 nodi dung:

: K 5 p 3 an S6 Ky nhén va :

Ngagy SO’,ky llu_eu Noi nhan van ban lwgng diu buu Gh,l

chuyén van ban : < ik chu
bi dién

©)) 2) 3) 4) ©) (6)
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IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU
1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO SUDUNG BAN LUU
Nam: ........

Tirngay ......... den ngay ...........
Tir 56 ............ déen soO

..................

Quyén sb: ....

2. No6i dung dang ky str dung ban luu

Téi thiéu gém 09 noi dung:

Ho tén S6,ky | Tén loai va gg Ncgl:l(’) o
Ngay * .. | hiéu ngay | trich yeu Ky Ky | Ngay hé Ghi
thang | ~2'°' | thingvin | noid Y Inhan| tra | PMP | chg
Lol ang vian | ngi dung .~ | nhan | tra . cha
SiNCNIE ban van ban figa S
HS dung

(D (2) €)) 4) | © | @D ® 10
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V. MAU DAU “PEN”: Duoc khic sin, hinh chit nhat, kich
thudce 35 mm x 50 mm

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Bia va trang dau

35 mm

50 mm

TEN CO QUAN, TO

£ S6r...

se e s s ssessssssscne

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DEN

Nam: ... .....
Tirngay .........dén ngay ...........
T SO cocevveeeeee AEN SO e

Quyén sb: ....

2. Nbi dung dang ky van ban dén

Téi thiéu gém 10 noi dung:

] Sé, Ngay | Tén loai va | Don vi
Ngay | S0 | Tac | ky hi€u | thang | trich yéu hoac Ngay | Ky | Ghi
dén | den | gia van van ndi dung | nguwodi | chuyén | nhin | chi
ban ban van ban nhan
DG @ ©) (6) () (8) ®) | do)
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VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

TEN CO QUAN, TO CHUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

................ , ngay ... thang ... nam...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
(Tén loai; so va ky hiéu; ngay, thang, nam,; cO quan ban hanh
va trich yéu ndi dung vén ban dén)

1. Y kién cta lanh dao co quan, to chiic
- Giao don vi, ca nhéan chu tri;

- Giao cdc don vi, c4 nhan tham gia phoi hgp giai quyét van ban dén
(néu cod);

- Thoi han giai quyét dbi véi mdi don vi, c4 nhan (néu cd);

- Ngay thang cho y kién phén phdi, giai quyét.

2.Y kién cua lanh dao don vi

- Giao cho ¢4 nhan; thoi han giai quyét ddi v6i c4 nhan (néu co);

- Ngay, thang, ndm cho y kién.

3. Y kién dé xuat cia nguoi giai quyeét
- Y kién dé xuat gidi quyét van ban dén ctia c4 nhén;

- Ngay, thang, nam dé xuét ¥ kién.
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VIII. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN PEN

1. Bia va trang dau

Nam: .. ...

Quyén s6: ...

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO THEO DO[ GL&; QUYET
VAN BAN DEN

Tir ngay ......... dén ngay ...........

2. Ndi dung ding ky theo d&i giai quyét van ban dén

T6i thiéu gdm 07 noi dung:

DAt :10?;’ S‘t’l’l;‘g MY | ponvi | Thoi Tién | Sbky

So ek & o hoac han ~ ... | hi€uvin | Ghi
! va ten co quan, to “L do giai : » r
den ; 3 i nguwoi giai e ban tra | chu

chirc ban hanh van " £ quyet ivs

% nhan quyet loi

ban

) 2 3) 4) ©) (6) )
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