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UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG _ Poc lap - Tu do - Hanh phic
THUONG BINH VA XA HOIL
S 3/QD-SLDTBXH Binh phuéc, ngey/Athdng 3 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché cong tic Vin thu va Luu triv

GIAM POC SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOQI

Cdn cir Nghi dinh soj' 01/2013/ND-CP ngay 05/3/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Luu trik,

Can cit Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phi vé
cong tdc van thu;

Can cir Thong tu 56 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B¢ trudng Bj

NGi vu vé quy chudn dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bdo quan tai liéu leu triv
dién ti;

~ Can cir Thong tw 04/201 ?/T T-BNV ngay 16/4/2013 cua Bo truong B Noi vu
vé huong dan xdy dung quy ché cong tdc van thw, luu trit ciia co quan té chirc,

Cén cir Quyét dinh s6 43/2018/0D-UBND ngay 02/11/2018 ciia UBND tinh
ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua So Lao dong — Thuong binh va Xd hoi
tinh Binh Phuoc;

Theo dé nghi cuia Chdnh Vin phong S
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac Van thu va luu
trit ciia S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

Pidu 2. Quyét dinh nay 6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 108/QD-SLDTBXH ngay 27/10/2016 ciia S¢ Lao ddng Thuong binh va Xa
hoi.

Piéu 3. Cac 6ng ( ba): Chanh Van phong S6, Truéng cac Phong nghiép vu
S0, Giam doc cac don vi thudc S& va can bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
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truc thuéc S& Lao dong Thuong binh va Xa héi chju trach nhiém thi hanh Quyét

dinh nay /|,

Noi nhin:

- Nhu diéu 3; ‘

- S& Noi vu; LADO BO z

- Chi cuc viin thu, luu trit;

THUONG BINH |
- Luu: VT,VP(M02).

VA XA HOI
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UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DPONG Doc 1ap-Tu do-Hanh phiic
THUONG BINH VA XA HOI

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twgng diéu chinh,

1. Quy ché nay quy dinh coéng tic van thu va luu trit ciia Sé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (sau day goi tat 1a S&) duge ap dung thong nhat & Van
phong S¢ va cac don vi su nghiép truc thudc S& (sau day goi chung la don vi thudc
So).

2. Déi tuong didu chinh cua Quy ché nay 1a cong tac Vin thu va Luu trit:

a) Cong tac vin thu bao gdm céac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban,
quan ly vén ban va cac tai liéu khac dugce hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua
S&; lap ho so, giao ndp ho so vao luu trir don vi; quan ly va st dung con dau;

b) Cong tac luu trit bao gdm cac cong viée vé thu thap, bao quan va td chic
sur dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Sé.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy ché, nhiing tir ngit duéi day duge hiéu nhu sau:

1. “Van ban” 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngit hoic ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dng cua S& va don vi thudc S& va dugce trinh bay ding
thé thire, k¥ thuét theo quy dinh.

2. “Vin ban hanh chinh” 14 vin ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyeét cong viéc cua So va don vi.

3. “Van ban dién tu” la van ban dudi dang théng dig¢p dir liéu dugc tao 1ap
hodc dugc s6 hoa tir van ban gidy va trinh bay ding theé thic, k¥ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

4. “Van ban di” 1a tAt ca céc loai van ban do S¢ ban hanh.
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5. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai vén ban (van ban gidy va vin ban dién tir)
do S& nhén duoc tir co quan, t chirc, ¢4 nhan khéc giri dén.

6. “Ban thao van ban” 1a ban dugc viét hodc danh may hodc tao lap bing
phuong tién dién tU hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cia Sg, don
vi thude So.

7. “Ban goc véan ban” la ban hoan chinh ve nodi dung, the thire van ban, dugc
ngudi ¢6 thdm quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s trén van ban dién tur.

8. “Ban chinh van ban glay 12 ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc vin ban,
duogc tao tir ban cé chit ky truc tiép cua ngudi ¢ tham quyeén.

9. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gbc hodc ban
chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.

10. “Bén sao luc” 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cia ban sao y, dugce
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

11. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan noi dung cta ban goc hodc
phan nodi dung ctia ban chinh vin ban can trich sao, duge trinh bay theo thé thirc va
k¥ thuat quy dinh.

12. “Hb s0” la tép hop cac van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viée, mot dbi tuorng cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong
qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu ciia co
quan, don vi, ca nhan.

13. “Lép hé so” 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trmh theo doi, giai quyet cong viéc cua co quan, don vi, ca nhan theo nhiing
nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

14. “Danh muc hd so” 1a bang ké co hé théng nhitng hd so du kién dugce lap
trong ndm cua co quan, don vi.

15. “Hé théng quan ly tai liéu dién tu” la H¢ thdng thong tin duoc xdy dung
v6i chirc nang chinh dé thuc hién viée tin hoc héa cong tac soan théo, ban hanh van
ban; quan ly vin ban; 14p hd so va ndp luu hq so, tai liéu vao Luu trit co quan trén
moi truong mang (sau day goi chung la Hé thong).

16. “Vin thu co quan” la bg phén thuc hién cac nhiém vu cong tac vin thu
cua co quan.

Piéu 3. Nguyén tic, yéu chu quan ly cong tic vin thw

1. Nguyén tic

Cong tac van thu dugc thuc hign théng nhat theo cac ndi dung quy dinh tai
Quy ché nay va quy dinh cta phép luat.



2. Yéu cau

a) Vin ban ciia S& phai duoc soan thao va ban hanh dung tham quyén, trinh
tu, thi tuc, hinh thic, thé thie va k¥ thuat trinh bay theo quy dinh ctua phap luat:
Déi v6i van ban quy pham phap luat duge thuc hién theo quy dinh ctia Luat Ban
hanh vin ban quy pham phép luat; ddi v6i van ban hanh chinh dugc thue hién theo
quy dinh tai Chuong IT Quy ché nay.

b) Tat ca van ban di, van ban dén cia S& phai duge tap trung tai Vin thu co
quan dé lam thu tuc tiép nhan, ding ky, trir nhiing loai vén ban dugc dang ky riéng
theo quy dinh ctia phap luét. Trudng hop hoa toc hen gir dén ngoai gio hanh chinh,
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

¢) Vin ban di, van ban dén thudc ngay nio phai dugc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngdy. Van ban dén c6 cac mirc do khan: “Hoa tdc”,
“Thugng khan” va “Khan” (sau diy goi chung 12 van ban khéan) phai dugc ding ky,
trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Vin ban di ¢6 déng déu cac mirc do
“Khén” phai dugc hoan thanh thi tuc phét hanh va chuyén phat ngay sau khi van
ban duogc ky va dong dau.

d) Van ban phai dugc theo doi, cap nhat trang thai giri, nhan, xu ly.

) Van ban mat dugc dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luét hién hanh
vé bao vé bi mat nha nudc.

e) Trong trudng hop vin ban dén khéng thudc thdm quyén giai quyét cta
don vi, Thu trudng don vi thuc hién tu chdi nhan hodc tra lai van ban dén (van ban
dién tir va ban gidy néu c6) thi phai ¢6 vién din i do tir chdi hodc tra lai va chiu
trach nhiém vé viéc tir chdi hodc tra lai do, chuyén tht trudng co quan chdm nhat
trong 01 ngay lam viéc tiép theo dé xem xét, xur ly.

g) Ca nhén duogc glao giai quyét, theo doi cong vi€e cua S0, don vi ¢o trach
nhiém 1ap hd so vé cong viée duge giao va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trir co
quan.

h) Con déu, thiét bi luu khoa bi mat ciia S& phai duge quan 1y, sir dung theo
quy dinh cta phap luat.

Diéu 4. Trach nhiém quan Iy, thwe hién cong tic vin thw va hru trir.

1. Giam ddc S& Chju trach nhiém truéc UBND tinh vé quén ly cong tac van
thu va luu trlr cda So; dong thoi to chiic chi dao viéc nghién ciru, ing dung khoa
hoc, cong nghé vao cong tac van thu va luu trir cua S¢é;

2. Cac Pho Giam doc S& chiu trach nhiém trudc Giam doc S& va lién doi
chiu trach nhiém truéc UBND tinh vé chi dao thuc hién cong tac van thu - luu trit
doi véi cac don vi thude linh vuc dugce phan cong phu trach;



6

3. Chanh vin phong S& cé trach nhiém giup Ban giam dbc S& t6 chirc chi
dao, klern tra va quan ly cong tdc van thu va luu trir cilia S¢ theo quy dinh ctia nha
nuéc; t6 chire trién khai viéc ing dung khoa hoc céng nghé vao cong tac van thu va
luu trir cia don vi;

4. Truéng cac Phong nghlep vu 88, Gidm dbc cac don vi thude So (sau day
g01 tat 1a Thi trudng don vi thude S&) ¢6 trach nhiém t6 chire chi dao va quan ly
cong tac vin thu — luu trif tai phong, don vi minh theo dung quy dinh hién hanh cua
nha nudc;

5. Mdi cén bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (sau day goi chung la
cén bo, cong chiic) thudc S& trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viée ¢é lién
quan dén cong tic van thu va luu trit chiu trach nhiém thue hién cac quy dinh tai
Quy ché nay va cac quy dinh khéc cta phap lut vé cdng tac van thu va luu tri.

Pidu 5. Gia tri phap ly ciia vin ban dién tir

1. Véan ban dién tir duge ky s6 boi nguorl c6 thAm quyén va ky sd clia co
quan, t6 chuc theo quy dinh cua phép luat co gia tri phap Iy nhu ban gde van ban
giay.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai dap Gng day du cac quy dinh cua phap
luat.

Piéu 6. To chirc, nhiém vu cia vin the va lvu triv trong co quan

1. T6 chec:

a) Van phong S¢ ¢cd 01 cong chte kiém nhiém cong tdc vin thu luu tri

thudc bién ché cua Van phong S¢. Cac phong nghiép vu S¢ bb tri can bd lam cong
tac van thu — luu trit theo ché d6 kiém nhiém;

b) Cac don vi thugc S& bé tri can bd hoidc bd phan van thu — luu trlt chuyén
trach cua don vi. Tuy thudc vao chirc nang, nhiém vy, co céu t6 chirc ctia timg don
vi. Th trudng don vi thude S& bb tri du s6 lugng can bd 1am cdng tac van thu va
luu trir (sau day g01 1a van thu don vi va luu trir don vi) thuéc Phong Hanh chinh —
Téng hop (dbi voi don vi ¢6 co céu phong, ban), hoic bd phan hanh chinh (déi véi
don vi khéng ¢6 co cau phong, ban).

2. Nhiém vu ctia van thu va luu trir trong co quan

a) Dang ky, thuc hién tht tuc phat hanh, chuyén phat va theo dai viéc chuyén
phat van ban di.

b) Tiép nhan, dang ky vian ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
c) Sap xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, st dung ban Iuu van ban.
d) Quéan ly Sb dang ky van ban.
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d) Quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi
thudc S& va cac loai con dau khac theo quy dinh.

Piéu 7. Bao vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thu va leu tri.

1. Moi hoat dong nghiép vu vé van thu, luu trit cia S& va don vi thude S
phai thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bdo vé€ bi mat ciia Nha
nudc va quy dinh tai Quy ché nay;

2. Ban giam d6c S&, Thi truéng don vi thude S& ¢6 trach nhiém quan 1y vin
ban do “Mat”. Can bd van thu, can bd luu trir ¢o trach nhiém bao vé bi mat co
quan, bi mat nha nudc theo luat dinh.

] , Chwongll ,
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHIiNH
Muc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

Piéu 8. Hinh thire viin ban
1. Van ban ctia So duoc ban hanh dudi hinh thic van ban hanh chinh;

2. Hinh thi¢ Van ban hanh chinh thude thim quyén ban hanh ciia So va don
vi gdm: Nghi quyét (ca biét), quyét dinh (ca bigt), chi thi, quy ché, quy dinh, thong
cdo, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4an, dé an, du 4n, bao
cao, bién ban, to trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nhé, ban thoa thuén,
g1ay iy quyén, gidy moi, gidy gidi thidu, gidy nghi phép, phiéu gtii, phiéu chuyén,
phiéu bao, thu cong.

Piéu 9. Thé thire viin ban

1. Thé thirc van ban la tap hop cac thanh phén cau thanh van ban, bao gom
nhimg thanh phan chinh ap dung ddi véi tat ca cac loai van ban va cac thanh phén
bd sung trong nhiing trudng hop cu thé hodc déi véi mét s6 loai van ban nhét dinh.

2. Thé thtrc van ban hanh chinh bao gdém céc thanh phéan chinh
a) Qubc hidu va Tiéu ngit.

b) Tén co quan, don vi ban hanh van ban.

) S, ky hiéu cua van ban.

d) Pia danh va thoi gian ban hanh vén ban.

d) Tén loai va trich yéu noi dung van ban.

e) NoOi dung vin ban.

g) Chire vu, ho tén va chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén.

h) Dau, chit ky so cua co quan, don vi.



1) Noi nhan.

3. Ngoai cic thanh phan quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay, vin ban c6 thé bd
sung céc thanh phan khac:

a) Phu luc.

b) Dau chi d6 mat, mirc d6 khan, cac chi dn v& pham vi luu hanh.

¢) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, don vi; thur dién tir; trang thong tin dién tir; sé dién thoai;
s6 Fax.

4. Thé thirc van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Quyét dinh nay.

Piéu 10. K§ thuat trinh bay viin bin

Ky thuét trinh bay van ban bao gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh & trang,
phong chit, c& chit, kidu chit, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thue, sé trang van
ban. Ky thuét trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu
luc I, IT quyét dinh nay. Vlet hoa trong vén ban hanh chinh duge thuc hién theo quy
dinh tai Phu luc IV quyét dinh nay. Chir viét tit tén loai, mau trinh bay van ban
hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V quyét dinh dinh nay.

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHiNH

Piéu 11. Soan thio viin ban

1. Cén ctr tinh chat, ndi dung clia van ban cin soan thao ma Ban Giam dc
S&, Thu truéng don vi thudc So giao cho don vi hodc can bd, cong chirc soan thao
hodc chu tri soan thao;

2. Pon vi va céan bg, cong chirc dugc giao soan thao vdn ban phai c¢é trach
nhiém thuc hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thirc, noi dung va dé mat, d6 khan, noi nhan cta vin ban;
- Thu théap, xur ly thong tin lién quan;
- Tién hanh soan thao vén ban;

- Truong hop can thiét, 4 xuét voi lanh dao S&, Thu trudng don vi thudc S&
tham khao y kién ctia cac co quan, don vi hodic ca nhén c6 lién quan dé nghién ctru
va tiép thu y kién hoan chinh ban théo;

- Trinh duyét dy thao van ban: Béan thdo vdn ban phai do nguoi c6 thim
quyén ky van ban duyét; cdc vin ban do Vin phong S& soan thao dé thong béo ¥
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kién két luan ciia lanh dao S& phai dugc thong qua lanh dao S& truée khi ky ban
hanh. Truong hop stra chita, b6 sung ban thao van ban da duge duyét phai trinh
nguoi ky duyét xem xét, quyet dinh.

- Péi véi van ban dién tir, ca nhin duoc giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén, phai chuyén ban thao van ban va tai liéu
kém theo (néu c6) vao Hé théng va cép nhat diy dii cac théng tin cin thiét.

- Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhi€m trude lanh
dao co quan va trudc phap luat vé vin ban tham muu trong pham vi chire trach,
nhiém vu dugc giao.

3. Déi voi trudmg hop cac don vi duoc giao tham muu xay dung van ban quy
pham phap ludt thi viéc soan thdo védn ban quy pham phap luét dugc thue hién theo
Luat ban hanh van ban quy pham phap ludt ndm 2015 va Nghi dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mdt s6
diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

Piéu 12. Ky Vin ban

1. Ky tat:

a) Van ban trinh lanh daq S& ky ban hanh phai duge Truéng phong hodc
twong duong ky nhéy/tat vao cudi ndi dung véan ban (sau déu ./.) cua van ban (Pho

Truong phong chi ky tt cac vén ban thugc mang viée dugc phén cong hodc duoc
uy quyén khi Truéng phong di vang );

b) Vén ban do Thu truéng don vi thuge S¢ va Chanh Van phong gitp nguoi
dung dau co quan td chirc kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thiec, k¥
thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban cua co quan va phai ky nhay/tat vao vi tri
cudi cung ¢ “Noi nhan”.

2. Ky Vin ban:

a) Tham quyén ky ban hanh van ban thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua
Sé.

b) Viéc ghi quyén han ciia ngudi ky thay dugce thuc hién nhu sau:

- Cép Pho ky thay cap Truoéng thi phai ghi chir viét tat “KT” (ky thay) vao
trudc chic vu cua cap Truong;

- Chanh Vin phong ky thira 1énh Giam déc S& thi phai ghi chir viét tat “TL”
(thtra Iénh) vao trude chirc vu cua Thu trudng;

- Truong hop ky thira ty quyén Thu trudng thi phai ghi chit yiét tat “TUQ”
(thtra iy quyén) vao trude chire vu Thu truong. Nguoi duoc uy quyén khong dugc
uy quyén lai cho nguoi khéc.
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¢) Chuc vu cua ngudt ky: Chire vu ghi trén van ban 1a chirc danh lanh dao
chinh thirc cua ngudi ky vin ban. Chi ghi chire danh nhu Gidm déc, KT.Gidm déc,
T1.Giam dbc,... khong ghi lai tén S&, don vi & phia sau; trir cac van ban lién So,
Vién ban do hai hay nhiéu So, nganh ban hanh;

d) Ho va tén bao gém: ho, tén dém (néu cd) va tén cua ngudi ky van ban,
tredc ho va tén cliia nguoi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu khac
nhu: Ths,TS...

d) Chic vu (Chuc danh) cua nguoi ky van ban thude cac Ban chi dao ma
Giam doc s& 1a Phé ban thuong truc, hodc cac doan thanh tra, kiém tra cia S& duoc
ghi nhu sau:

TRUONG POAN ~ KT. TRUONG BAN

Chir vu ciia treéng doan ( C"hﬁ' ky, dau cua So)
Trin Vin B Giam déc S& Lao dong TB&XH
Nguyén Vin A

3. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phdp luat vé van ban do
minh ky ban hanh; ngudi ding dau phong, don vi phai chiu trach nhiém trude
phap luat va 1anh dao co quan vé toan bd van ban tham muu.

4. Béi véi ky van ban gidy, phai dung but ¢ muc mau xanh, khéng dung cac
loai muc dé phai.

5. Béi V01 van ban dién tr, nguoi co thim quyén thuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh 30/ND-CP.

Piéu 13.Kiém tra vin ban truéc khi ban hanh.

I. Truéng phong hoic twong duong (dbi v6i khdi Vam phong S& va don vi
cd co cau phong, ban); hoic can bd, cong chirc (ddi voi don vi thude Sé khéng c6
co cdu phong, ban) chu tri soan théo vin ban phal kiém tra va chiu trach nhiém vé
d6 chinh xdc cta ndi dung véan ban, dé xuat mac d6 khan, di chiéu quy dinh cua
phap lut v& bao vé bi mat nha nudce xac dinh vi¢c dong ddu mat, déi trong nhén
van ban, trinh ky nguoi ky van ban quyét dinh;

2. Chanh Van phong S¢, Truéng Phong Hanh chinh — Téng hop (ddi voi don
vi thuge S& ¢6 co cau phong, ban) hodc can b phu trach Hanh chinh - Tong hop
(d6i v6i don vi thude S& khong co co cau phong, ban) phéi chiu trach nhiém vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban).
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3. Vién thu co quan tiép nhan van ban di da duoc Tha truéng co quan ky,
kiém tra lai hinh thtc, thé thirc van ban.

- Trudng hop hinh thirc, thé thirc vén ban di dat yéu cau, Van thu thyc hién
cap so0, dong dau/ky s co quan theo ding quy dinh.

- Trudng hop hinh thire, thé thirc van ban di khong dat yéu cau, Van thu co
quan tir chéi cap sb, déng dau/ky sd, tra lai vin ban (néu rd 1y do tir chéi) dé lanh
dao So tra lai don vi, cd nhan dugc giao nhiém vu chu tri soan thao hoan thién lai
va trinh lai.

Chuong 111
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 14. Trinh tw quan ly vin ban di

1. Cép sb, thoi gian ban hanh van ban.

2. Bang ky vén ban di.

3. Nhan ban, déng déu co quan, don vi, ddu chi d6 mat, mirc do khan (doi
voi van ban giay); ky so cua co quan, don vi (d6i v6i van ban dién tur).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu van ban di.

Piéu 15. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban

1. S6 va thi gian ban hanh van ban dugc 4y theo thir tu va trinh tu thoi gian
ban hanh van ban cta co quan trong ndm (bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va ket thic vao ngay 31 thang 12 hang ndm), s6 va ky hiéu van ban cua co
quan la duy nhat trong mot nam, théng nhat giira van ban giay va van ban dien tur.

2. Béi véi van ban gidy, viéc cap 56, thoi gian ban hanh dugc thyc hién sau

khi ¢6 chit ky cua ngudi co tham quyen cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban mat duoc cép hé thdng sb riéng.

‘ 3. P6i véi van ban ’dlen tur, viéc cap 56, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc nang cua Hé thong Van phong dién tur.
Piéu 16. Pang ky vin bén di
1. Viéc dang ky vin ban bao dam dy du, chinh xac cac thong tin can thiét
clia van ban di.
2. Dang ky van ban: Vin ban dugc dang ky bing sé hodc bang Hé thong Van

phong dién tur. Tét ca van ban di cia S& dugc thuc hién bang vin ban dién t, ky
s (trir vin ban phat hanh theo ché do mat).



12

a) Pang ky van ban bang s6

Vian thu co quan ding ky van ban vao S6 dang ky vin ban di. Mau S6 ding
ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV cua Nghi dinh 30/ND-CP.

Tuy theo s luong van ban di hang nam cua S&, don vi dé lap cac loai sb
dang ky van ban di khac nhau nhu: S6 dang ky c6ng van, sé dang ky Quyét dinh,
Bio cdo... dé viéc quan ly van ban di cua S& va don vi dugce thuan tién, hiéu qua va
phu hgp theo quy dinh.

b) Pang ky van ban bang Hé thng: Van ban dugc dang ky bang Hé théng
phai dugc in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di,
dong sb dé quan ly.

3. Van ban mat dugc ddng ky riéng theo quy dinh cta phéap luat vé bao vé bi
mat nha nudc.

Diéu 17. Nhan ban, déng déu, ky sb ciia co' quan, don vi

1. Nhan ban, dong dau cia co quan, don vi va ddu chi d6 mat, mae dd Khan
d6i v6i van ban gidy.

a) Vin ban di duge nhan ban theo ding sé lugng di duge xac dinh ¢ phan
noi nhan cua vin ban.

b) Viéc dong déu cua co quan, don vi va dau chi d6 mat, mirc do khan dugc
thuc hién theo quy dinh tai Phu lyc I cia Nghi dinh 30/ND-CP.

2. Ky sb cla co quan, don vi: D6i véi van ban dién tir ky s6, duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I cia Nghi dinh 30/ND-CP.

Piéu 18. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat van ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngdy véan ban do dugc ky. Vin ban khan phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi
duoc ky, dong ddu luu hanh.

2. Vi€c phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mét ndi dung ctia van ban
theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, dung sé luong, thoi gian va
noi nhén.

3. Vin ban di phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai duoc sta dm
thay thé bing vin ban khac cling loai. Van ban da phat hanh nhung c6 sai st vé thé
thire, k§ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang céng van cta
co quan, don vi ban hanh van ban.

4. Thu hdi vin ban

a) D6i véi van ban gidy, truong hop nhin duoc van ban théng béo thu hdi,
bén nhén cé trach nhiém gri lai vdn ban da nhén.
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b) D4i voi van ban dién tit, truong hop nhan dugc van ban théng bao thu hoi,
bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén He thong, dong thot thong bao qua
H¢ thong dé bén giri biét.

5. Phat hanh van ban gidy tir van ban duoc ky sO clia ngudi co tham quyen
Vién thu co quan thyc hién in van ban d& duge ky s6 cua ngudi co thAm quyén ra
gidy, dong dau cua co quan, td chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phéat hanh
véan ban.

6. Truong hop cin phat hanh vén ban dién tur tir van ban gidy: Van thu co
quan thue hién theo quy dinh tai diém ¢ Khoan 1 Diéu 27, Nghi dinh 30/ND-CP.

7. TAt ca van ban di duoc chuyén phat qua Buu dién déu phai ding ky vao S6
gui van ban di buu dién.

a) Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhan vién buu dién kiém tra, ky nhan.

b) Trong truomg hop cin chuyén phat nhanh, vin ban di duge chuyén cho noi
nhén qua mang, sau do phai giri ban chinh.

_ ©)Vige chuyén phat vin ban mét dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat
vé bao vé bi mat nha nudc.

8. Theo dbi viéc chuyén phat vin ban di.

Y D6i voi nhitng van ban di ¢6 dong déu “Tai liéu thu héi” phai theo ddi, thu
hoi diing han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé dam bao van ban khong bi
thiéu hoac that lac.

b) Truong hop phat hién vén ban bi thit lac, phai kip thoi bao cdo ngudi cé
trach nhiém xem xét, giai quyét.

Piéu 19. Luu viin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban géc vin ban duge luu tai Van thu co quan va phai dugc dong dau
ngay sau khi phat hanh, sap xép theo tht tu dang ky,

b) Ban chinh van ban luu tai hd so cOng viéc.

2. Luu van ban dién tu

a) Ban gdc vin ban dién tir phai duoc luu trén Hé théng cia co quan.

b) Trudng hop Hé théng da dép ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh
30/2020/ND-CP va céac quy dinh cta phap luét co lién quan tt thi sir dung va luu ban
gbc van ban dién tir trén Hé thng thay cho vin ban gidy. Néu Hé thdng chua dap
ung theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/2020/ND-CP va cac quy dinh cua
phap ludt c6 lién quan thi Van thu co quan tao ban chinh van ban gidy theo quy
dinh dé luu tai Van thu co quan va hd so cong viée.
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3. Truong hop van ban di dugc dich ra tiéng nuédc ngoai hoic tiéng dén toc
thiéu so, ngoai ban luu bang tleng Viét phai kem theo ban dich chinh xac ndi dung
bang tiéng nudc ngoai hoic tiéng dan toc thleu s6. Trudng hop van ban di bang
tleng nude ngoai phai luu kém theo vén ban gbc 01 ban dich chinh xac ndi dung
bang tiéng Viét,

4. Vige luu gilt, bao quan va su dung ban luu vén ban di c6 dong déu chi do
mat dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi méat nha nudec.
; Mye2
QUAN LY VAN BAN DEN
Piéu 20. Trinh tw quan Iy viin ban dén
1. Tiép nhén vin ban dén.
2. Pang ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyet va theo d&i, don doc viéc giai quyet van ban deén.

Piéu 21. Tiép nhin va phan loai vin ban dén

1. P61 voi van ban dién tir

a) Vén thu co quan kiém tra tinh xac thuc va toan ven cta van ban dién tr va
thuc hién tiép nhan trén HE thong.

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap tmg cac quy dinh tai diém a Khoan
ndy hodc gui sai noi nhan thi Van thu co quan phai tra lai van ban cho co quan, to
chirc giri van ban trén Hé théng. Trudng hop phat hién co sai s6t hodc dau hiéu bat
thudng, Vin thu co quan phai bao ngay ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét va thong
bao cho not glri van ban.

2. Béi v6i vin ban gidy

a) Van thu co quan kiém tra sb lucmg, tinh trang bi, dau niém phong (néu
c6), noi giri; ddi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s6, ky hiéu cua van ban trong bi.

Trudng hop phat hién c6 sai sét hodc dau hiéu bét thu:ong, Van thu co quan bao
ngay ngudi ¢é trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gdm ca van ban co ddu chi do mét) gui co
quan, t6 chirc thude dién dang ky tai Van thu co quan phai dugc boc bi, dong dau
“DEN”. Déi véi van ban giri dich danh c4 nhén hodic t8 chitc doan thé trong co
quan, t6 chirc thi Van thu co quan chuyén cho noi nhin (khong boc bi). Nhing bi
van ban glti dich danh c4 nhan, néu 12 van ban lién quan dén cong viéc chung cta
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co quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu
co quan dé dang ky.

- D6i v6i don, thu khiéu nai, to co va nhitng van ban c6 ndi dung can phai
kiém tra, xac minh hodc nhitng van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang
cua van ban thi giir lai bi va dinh kém véi véan ban dé lam bang chimg.

A - - > A

Diéu 22. Ding Ky van bian dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam diy du, rd rang, chinh xac céc
thong tin can thiét theo miu sb dang ky van ban dén hodc theo théng tin ddu vao
ctia dit liéu quan ly van ban dén. Nhimng vin ban dén khong dugc dang ky tai Van
thu co quan thi don vi, ca nhan khong ¢ trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai van
ban dén duge ding ky riéng theo quy dinh ctia phép luét.

2. 86 dén cia vdn ban duoc lay lién tiép theo thir tur va trinh tu thoi gian tiép
nhan van ban trong ndm, thong nhat giira van ban gidy va van ban dién tir.

3. Bang ky van ban.

a) Dbi voi van ban dién tir: Vin thu co quan tiép nhan van ban va ding ky
vao H¢ thong, cap nhét vao Hé thdng céc truong thong tin dau vao cua dir liéu quén
ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 30/ND-CP. Van ban dén

duoc dang ky vao H¢ thong phai dugc in ra gidy day du céc truong thong tin theo
mau So dang ky van ban dén, ky nhan va dong so dé quan ly.

b) Pdi voi van ban gidy: Ta'g ca van ban deq dang ky tai Van thu co quan
phai dugc dong dau “DEN”, ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gio dén trong nhing
truong hop can thiét).

Vian thu co quan thuc hién s6 hoéa van ban dén theo quy dinh tai Phu
luc I Nghi dinh 30/ND-CP. Van thu co quan cép nhat vao H¢ théng cac trudng
théng tin dau vao cua dit liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI
Nghi dinh 30/ND-CP.

Vian ban dén dugc dang ky vao Hé¢ thong phai dugc in ra glay day du cac
truong thong tin theo mau S6 dang ky vén ban den ky nhén va déng sb dé quan ly.
Déi vi cac bi gii dich danh dén cac don vi, to chirc: Pang tty, Cong doan, Poan
thanh nién, don vi thudc S& thi thuc hién chuyén cho noi nhan ma khong phai déng
dau “PEN” tai Vin thu co quan.

4. Van ban mat dén phai dugc ding ky vao s6 riéng hodc méy tinh khong ¢6
két ndi mang theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Piéu 23. Trinh, chuyén giao viin bian dén
1. Van ban dén phai duge Van thu co quan trinh trong ngay dén ngudi co

thim quyén chi dao giai quyet va chuyén giao cho don vi hodc ca nhan dugc glao
xir ly. Van ban dén c6 dau chi cac mirc do khan phai duoc trinh va chuyén giao
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ngay sau khi nhan dugc. Viée trinh, chuyén giao van ban phai bao dam chinh x4c
va gilt bi mat ndi dung van ban.

2. Cén ctr ni dung cua van ban dén; quy ché lam viéc ctia co quan, don vi;
chic néng, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc glao cho don vi, ca nhan, nguoi cé
thAm quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Ddi véi van ban lién quan dén nhiéu don

vi hodc ca nhén thi xac dinh 18 don vi hodc c4 nhan chu tri, phéi hop va thoi han
giai quyet

3. Trinh, chuyen glao vén ban dién tur trén HE thong Van thu co quan trinh
vén ban dién tur dén nguoi c6 thim quyen chi dao giai quyét trén Hé thong, Nguoi
c6 thim quyén ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thing,
cap nhat vao Hé théng céc thong tin: Pon vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang
thai xu ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc ca ‘nhan
duoc giao giai quyét. Truong hop vin ban dién tir giri kém theo van ban glay thi
Vin thu co quan thuc hién trinh vdn ban dién tur trén He thong, déng dau “DEN”
ghi théng tin don vi hodc ca nhan dugc nguoi ¢d tham quyén giao chu tri giai quyet
trén Hé thong vao muc “Chuyén” trén diu “PEN” va chuyén truc tiép van ban gidy
dén don vi hodc cé nhan d6.

4. Trinh, chuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao
muc “Chuyén” trong diu “PEN” hogc Phiéu giai quyét van ban den theo mau tai
Phu luc IV Nghi dinh 30/ND-CP. Sau khi ¢6 ¥ kién chi dao giai quyet clia nguoi b
thdm quyén, van ban dén dugc chuyén lai cho Vin thu co quan de dang ky bo sung
thong tin, chuyen cho don vi hodic ¢4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao
vin ban gidy d&én cho don vi, ca nhan phai thuc hién ky nhén van ban.

5. P6i v&i van ban dén c6 dau “Tai liéu thu héi”, Van thu co quan ¢6 trach
nhiém theo doi, thu hoi va gui tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

Piéu 24. Giai quyét va theo ddi, don doc viée giai quyét vin ban dén
1. Khi nhan vin ban dén, don vi hodc ngudi co thim quyén g1a1 quyét phai

¢6 trach nhiém chi dao hodc giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cau cia vin ban
hoidc theo quy dinh cia phap luét;

2. Trudng hop van ban dén khong c6 yéu cau vé thoi han tra 10i thi thoi han
giai quyet khong qua 10 ngay lam viéc;

3. Chanh Van phong So hoac Trudng phong hanh chinh, phu trach hanh
chinh ¢6 trach nhiém tong hop tinh hinh giai quyét van ban da chuyen dén cac don

vi hodc nguoi c6 tham quyen g1a1 quyet nham gitp Ban Giam déc va Thu trudng
don vi thudc S& don débe viée giai quyét van ban duoc kip thoi.

Ml.!C 3 .
SAO VAN BAN
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Piéu 25. Cac hinh thitc sao vin ban

1. Sao y gbm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tr van ban dién
tor sang vdn ban gidy, sao y tur van ban gidy sang van ban dién tir.

a) Sao y tur vén ban gidy sang van ban glay duoc thuc hién bing viée chup tir
ban gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

b) Sao y tir van ban dién tu sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir
ban gdoc van ban dién tu ra giady.

c) Sao y tir ban gidy sang van ban dién tir duoc thuc hién bang viéc s hoa
van ban gidy va ky sd ctia co quan, don vi.

2. Sao luc

a) Sao luc gébm: Sao luc tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tur, sao luc tir vin ban dién tr sang vdn ban giay.

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

3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tu van ban gidy sang van ban giay, trich sao tu
van ban giay sang van ban dién tu, trich sao tur van ban dién tr sang van ban dién
tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bang viéc tao lap lai day du the thue, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao duge thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc II Nghi dinh 30/ND-CP.

Piéu 26. Gia tri phap 1y ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va trich sao thuc hi¢n dung quy dinh tai Quy ché nay
c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 27. Thim quyén sao vin ban

1. D6i véi van ban khong chira ndi dung bi mit nha nudc
Chanh Van phong S¢ dugc ky sao cac van ban do So phat hanh va van ban do
co quan, to churc khac gui dén.

2. DPéi voi van ban, tai liéu, vat chita bi mit nha nude
Vigc sao, chup tai liéu, vat chira bi méat nha nudc duge thyc hién theo quy
dinh cla phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

. ChwonglV :
LAP HO SO VAN QP Ll_fU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
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Piéu 28. Lip danh muc hd so

Chéanh van phong tham muu l4p danh muc hd so cho Giam dbc S& phé
duyét, duoc ban hanh vao dau nam va g cac don vi, ca nhan lién quan lam can cir
dé lap hé so. Mau Danh muc hd so duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc VI
quyét dinh nay.

Piéu 29. Lap ho so
1. Yéu ciu

a) Ho so duge lap phai phan anh ding chirc ning, nhiém vu ctia co quan, don
vi hinh thanh ho so.

b) Céac van ban, tai liéu trong mot ho so phai c6 su lién quan chéit ché vai
nhau va phan anh dang trinh tu dién bién cta sy viéc hodc trinh tu giai quyét cong
viéc.

c¢) Cac van ban, tai liéu trong ho so phai c6 gia tri bao quan tuong doi dong
deu.

2. M& hd so

a) Ca nhan dugce giao nhiém vu giai quyét cong viéc c6 trach nhiém mé ho
so theo Danh muc ho so hodc theo k& hoach cong tac.

b) Cép nhat nhimg thong tin ban ddu vé& hd so theo Danh muc hd so da ban
hanh.

c) Trucmg hop cac hd so khéng ¢6 trong Danh muc hé so, ¢4 nhan dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: Ti€u dé hé so, sb va ky
hiéu ho so, thoi han bao quan hd so, ngudi 14p hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thép, cap nhéat van ban, tai liéu vao hd so: Ca nhan duoc giao nhiém
vu ¢o trach nhiém thu thap, cép nhat tat ca van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo di, giai quyét cong viée vao hd so di ma, bao gdm tai liéu phim, anh,
ghi 4m (néu c6) bao dam sy toan ven, dy di ctia hd so, tranh bi that lac.

4. Két thuc ho so
a) Hd so duoc két thic khi cong viée da giai quyét xong.

b) Ngudi lap hd so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai lidu c6
trong ho so; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap; xac dinh lai théi han bao quan
clia hd so; chinh sira tidu d&, s6 va ky hiéu hd so cho phi hop; hoan thién, két thuc
hd so.

c) Doi va6i ho so gidy: Ngudi 1ap ho so thuce hién danh s6 to d6i véi ho so cd
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban véi ho so ¢6 thoi han
bdo quan vinh vien; viét ching tir két thuc doi véi tat ca ho so.
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d) D61 véi ho so dién ti: Nguoi lap ho so ¢d trach nhi€ém cap nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hé so dugce thuc hién
bang chirc nang cta HE thong.

Diéu 30. Nop luu ho so, tai li¢u viao Luu trit co quan

1. Hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trir co quan phai di thanh phan, ding thoi
han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) D4i voi hd so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

)] Déi v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée

két thuc.

3. Thu tuc nop luu

a) V6i hé so dién tir

- C4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lép hé so thyuc hién
ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém klem tra, nhan hd so theo Danh myc; lién
két chinh x4c dit lidu dic ta v6i hd so; tiép nhén va dua hd so vé ché d6 quan ly hd
so luu trir dién tu trén Hé thong.

b) V&i ho so gidy

Khi ndp luu tai liéu phai 14p 02 ban “Muc luc hd so, tai ligu ndp luu” va 02
ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu luc v Nghi dinh 30/ND-
CP. Bon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit co quan git moi loai 01 ban.

Pidu 31. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu
vao luu trir co quan

1. Truong phong, Giam déc cac don vi co trach nhiém chi dao va huong dan
vé cong tac lap hé so, quyét dinh cdc bién phap trién khai viéc thuc hién, kiém tra,
dé xuét, khen thudng, ky ludt vé cong tac lap ho so va giao ndp tai lidu vao luu trir
thudc pham vi quan ly theo quy dinh.

2. Trach nhi¢m cua Chanh Van phong S¢

a) Tham muu gitp Gidm dbc So trong viéce chi dao, kiém tra, hudng dan lap
hé so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luru trit co quan dbi v6i cac don vi thude So.

b) T chirc thuc hién viée lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co
quan cua So.
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3. Thu truéng cac don vi thuge So c6 trach nhiém chi dao, hudng dan va
kiém tra, danh giad cong tac lap ho so va giao ndp tai licu vao luu trlt thudc pham vi
quan ly theo quy dinh.

4. Trach nhiém cuia ca nhan trong co quan, don vi

a) Trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd so
vé cong viéc va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, noi dung tai liéu trong
hé so; bao dam yéu cau, chat luong ciia hd so theo quy dinh truéce khi ndp luu vao
Luu trit co quan.

b) Pon vi va ca nhan thudc S& ¢6 trach nhiém ndp luu nhitng hd so, tai liéu
dugce xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én vao Luu trit co quan.

¢) Trudng hop don vi hoac ¢4 nhan c6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén
han nop luu dé phuc vu cdng viéc thi phai dugc Nguoi ding ddu co quan, don vi
dong y bang van ban va phai 1ap Danh muc hé so, tai liéu gitt lai gii Luu trit co
quan. Thoi han giir lai ho so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua 02 nam ké tir
ngay dén han nép luu.

d) C4 nhén trude nghi huu, thdi viée, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay
phai ban giao toan bd ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh céng tac cho don vi,
Luu trit co quan theo quy ché cla co quan, don vi.

5. Trach nhiém cta cdng chure lam cong tac van thu: Cong chirc [am cong tac
van thu cd trach nhiém hudng dan cac don vi va cé nhan lap ho so cong viéc; giao
ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh.

L Chuong V .
QUANLY, SU DUNG CON Df\U VA ,THIEET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 32. Quin Iy con déu, thiét bi lvu khoa bi mat

1. Giam déc S&, Thu trudng cac don vi giao trach nhiém quan 1y con diu,
thiét bi luu khoa bi mét cua don vi cho Van thu co quan quan ly, sir dung theo quy
dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan con déu, thiét bi lwu khoa bi mat tai phong lam viéc cia nguoi
dugc giao quan ly va su dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat. Truong hop cén
dua con dau, thiét bi luu khoa bi mét ra khoi co quan, don vi phai dugc su dong y
clia ngudi dimg dau co quan, don vi va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, su
dung con déu. Con déu phai dugc bao quéan an toan trong gid ciing nhu ngoai gid
lam viéc.
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b) Chi giao con du, thiét bj luu khéa bi mat ctia co quan, té chire cho ngudi
khéc khi dugc phép bang van ban ciia ngudi co tham quyén. Viée ban giao con déau,
thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan, to chirc phai dugc lap bién ban.

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

d) Chi dugc dong ddu, ky sé cia co quan, don vi vao van ban da c6 chr ky
ctia ngudi ¢6 thAm quyén va ban sao van ban do co quan, don vi truc tiép thuc hién.

3. Ca nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoéa bi mat.

Piéu 33. Sir dung con diu va thiét bj lru khoa bi mat

1. Str dung con dau

a) Déu dong phai r rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding muc diu mau
do theo quy dinh.

b) Khi déng diu 1én chir ky, ddu dong phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén trai.

¢) Cac van ban ban hanh keém theo van ban chinh hodc phu lyc: Dau duogc
dong lén trang ddu, tram mot phan tén co quan, don vi hodc tiéu dé phu luc.

d) Déu giap lai duoc dong vao khoang glua mép phai cua van ban hodc phu
luc van ban, tram 1én mét phan céc to gidy; moi du dong tbi da 05 to van ban.

d) DAu ndi chi sir dung dé dong cac van bang, chimg chi va duge dong vao
goc dudi bén phai, trum 1/3 duong kinh con déu 1én anh chan dung ctia nguoi duoc
cap van bang, ching chi.

2. Sir dung thiét bi luu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, don vi duge st dung Qé ky sb cac van
ban dién tr do co quan, don vi ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban
dién tir.

Piéu 34. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Cong tac van thu la mgt trong nhitng tiéu chi dé binh xét thi dua khen
thuong hang nam.

2. Céc don vi va céac ca nhan co thanh tich trong cong tac van thu duge khen
thudng. Néu vi pham céac quy dinh cua Quy ché nay va nhimg quy dinh khac vé
cdng tac van thu hodc loi dung chtic vy, quyéen han chiém glu lam hu hai hoac tiéu

hiy trai phép hd so, tai lidu thi tiy theo tinh chat, mic do vi pham phai boi thuong,
xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Chwong VI
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TO CHUC THUC HIEN
Diéu 35. Trach nhiém thue hién
1. Trudng cac phong, don vi ¢é trach nhiém:

a) Quan triét, chi dao, theo dai, kiém tra, don ddc ca nhan thudc don vi thuc
hién nghiém Quy ché nay.

b) Tb chirc, chi dao viéc nghién ciru, ing dung cong nghé thong tin trong
cOng tac van thu.

¢) Bd tri nhan su, vi tri, dién tich, phuong tién 1am viéc phi hop, bao dam
gifr gin bi mét nha nudce, bdo quéan an toan con dau, thiét bi luu khéda bi mat cia co
quan, don vi.

d) Tb chirc dao tao, bdi dudng ngudi 1am cdng tac van thu; quan ly cong tac
thi dua, khen thudng trong cong téc vén thu.

d) So két, tong két vé cong tac van thu trong pham vi co quan, don vi.

2. Chanh Van phong S¢ ¢ trach nhiém chi dao quan ly cong tac vén thu cua
S& theo cac quy dinh cia Nha nudc; tién hanh klem tra dinh ky, dot xuat cOng téc
van thu cta cac don vi thude Sd, bdo cdo, dé xuét voi Lanh dao S& vé tang cuong
cOng tac van thu tai So va don vi truc thude.

3. Cong chirc, vién chirc trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan dén
cong tac van thu phai thuc hién ding céc quy dinh tai Quy ché nay.

a) C6 trach nhiém quan ly, giir gin véan ban, tai liéu va 1ap hd so cac cong
viéc dugce giao, nghi 1€ tir 03 ngay trd 1én phai niém phong tu dung tai liéu va
phong lam viéc.

b) Khdng tu y cung cap cho co quan, td chuc, ca nhan khéng co trach nhiém

nhig théng tin, tai liéu, hd so cong viée da va dang xir Iy hodc chua ¢ y kién cua
Thu trudng co quan, don vi.

¢) C6 trach nhiém bao quan va dugc quyén khai thac hé so céng viée phuc
vu cong tac theo quy dinh.

d) Khéng tu y mang tai li¢u ra khoi tru s¢ co quan, trudng hop can thiét phai
mang tai li¢u ra khoi tru s& co quan phai dugc sy dong y cta Thu trudng co quan,
don vi; khi chuyén cong tac hodc nghi ché d§ phai lam thu tuc ban giao theo quy
dinh.

4. Cac cin ctt vién dan tai Quy ché nay néu duoc bd sung, sira dbi hoic thay

thé thi dugc thuc hién theo quy dinh ctia cdc van ban bd sung, sira di hodc thay
thé.
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5. Trong qua trinh trién khai thyce hien, néu c6 van dé kho khan, vudng mic,
cac don vi phan anh veé Van phong S¢ dé tong hop, trinh Giam déc S xem xét, sua
doi, bo sung Quy ché cho phu hop./.
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1. VIET HOA VI PHEP DAT CAU
Viét hoa chir cai ddu am tiét thtr nhét cia mdt cAu hoan chinh: Sau déau
chdm céu (.); sau ddu chdm hoi (?); sau dau cham than (!) va khi xuong dong.

II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI
I. Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thuong: Viét hoa chir cai dau tit ca cac am tiét cua danh tir
riéng chi tén ngudoi. Vi du: Nguyén Ai Quoc, Tran Phu,...

b) Tén hiéu, tén goi nhan vat lich sir: Viét hoa chit cai diu tat ca cac 4m
tiét. Vi du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giong, Bac Ho, Cu Ho,...

2. Tén nguoi nudc ngoai dugc phién am chuyén sang tiéng Viét

a) Truong hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tic viét tén
nguoi Viét Nam. Vi du: Kim Nhat Thanh, Mao Trach Pong, Thanh Cat Tu
Han,..

b) Trudng hop phién &m khéng sang &m Han - Viét (phién am truc t1ep

sat cach doc cua nguyén ngit): Viét hoa chir cai dau am tiét thir nhét trong mdi
thanh phén. Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

II1. VIET HOA TEN PIA LY
1. Tén dia ly Viét Nam

a) Tén don vi hanh chinh dugc clu tao gitra danh tu chung (tinh, thanh
phé truc thude trung wong; huyén, quan, thi xa, thanh phé thudce tinh, thanh phd
thudc thanh phé truc thudc trung wong; xa, phuong, thi tran) vOl tén riéng cua
don vi hanh chinh do: Viét hoa chir cai ddu cua cac am tiét tao thanh tén riéng va
khéng dung gach ndi. Vi du: thanh phé Thai Nguyen tinh Nam Dinh,..

b) Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cAu tao gifra danh tir chung két
horp v6i chit s6, tén nguoi, tén su kién lich sir: Viét hoa ca danh tir chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quan 1, Phuong Dién Bién Phu,..

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu dé6 Ha Nbi, Thanh phdé HO Chi
Minh.

d) Tén dia ly dugc ciu tao giita danh tir chung chi dia hinh (sbng, nui, hé,
bién, ctra, bén, ciu, viing, lach, vam, ...) v6i danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cia dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chir cai tao nén dia danh. Vi
du: Ctra Lo, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Cau Giéy,...
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~ Truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tur riéng: Khong
Vi§t hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, chg
Bén Thanh, song Vam C9, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc nhit dinh duge Chu tao bang tir
chi phuong huong ket hop vai tr chi phuong huong khac: Viét hoa chir cai dau
cua tht ca cac am tiét tao thanh tén 2ol. Déi véi tén dia Iy chi ving, mién riéng
dugc cdu tao bang tir chi phuong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi viét
hoa cac chir cai ddu mdi am tiét. Vi du: Tay Béc, Pong Bic, Bic B, ...

2. Tén dia ly nude ngoai duge phién 4m chuyén sang tiéng Viét

a) Tén dja Iy da dugc phién am sang 4m Hén - Viét: Viét theo quy tic viét
hoa tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh,..

b) Tén dia ly phién 4m khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sat
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nude ngoai
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phu luc ndy. Vi du: Mat-xco-va, Men-bon,..

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC
1. Tén co quan, td chtrc cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chic;
chire néng, linh vue hoat dong cua co quan, t6 chirc. Vi du: Ban Chi dao trung
uong vé€ Phong chong tham nhiing, Van phong Chu tich nudc, B Tai nguyén va
Moi truong, Tap doan Dién luc Viét Nam, Hoi dong nhan dan tinh Son La, S&
Tai chinh,..

b) Tru'c‘mg hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung uong Pang Cong
san Viét Nam, Vian phong Trung uong Dang, ...

2. Tén co quan, to chirc nudce ngoai

a) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai di dich nghia: Vlet hoa theo quy tic
V1et tén co quan, td chirc ciia Viét Nam. Vi du: Lién hop quéc (UN), T6 chirc Y
té thé gigi (WHO),..

b) Tén co quan, t6 chirc nude ngoai duoc sir dung trong van ban ¢ dang
viét tit: Viét bang chit in hoa nhu nguyén ngir hodc chuyén tu La-tinh néu
nguyén nglt khong thudc hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO,
ASEAN,...

V. VIET HOA CAC TRUGNG HOP KHAC
1. Danh tir thudc truong hop dac biét: Nhan dan, Nha nude.

2. Tén cac huén chuong, huy chuong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa
chit cai dau cua cac am ti€t cua cac thanh phan tao thanh tén riéng va céc tu chi
th(r, hang. Vi du: Huan chuong Sao vang, Ngh¢ si Nhan dan, Anh hung Lao
dong,...

3. Tén chitc vu, hoc vi, danh hiéu: Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién
véi tén nguoi cu thé. Vi du: Chu tich Quoc hoi, Thu tudng Chinh phu, Gido su



Toén Thét Tung,...
4. Danh ttr chung da riéng hoa

Viét hoa chir cai dau cta tir, cum tir chi tén goi d6 trong truong hop dung
trong mgt nhan xung, dimg doc 1ap va thé hién su tran trong. Vi du: Bac, Nguoi
(chi Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam),...

5. Tén cac ngay 1&, ngay ky niém: Viét hoa chir cai dau cua am tiét tao
thanh tén goi ngay 1é, ngay ky niém. Vi du: ngay Quéc khanh 2-9, ngay Tong
tuyén ctr dau tién, ngay Qudc té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,..

6. Tén cac loai van ban: Viét hoa chir cai ddu cia tén loai van ban va chir
cai dau cua am tiét thir nhit tao thanh tén goi cia van ban trong truong horp noi
dén mét van ban cu thé. Vi du: Bo luat Hinh sy, Luét T6 chirc Qubc hoi,..

7. Truong hop vién dan phan chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, dlem
cia mét van ban cu thé thi viét hoa chit cai ddu cua phéan, chuong, muc, tiéu
muc, diéu.

Vi du:

- Can ctr diém a khoan 2 DPiéu 103 Muc 5 Chuong XII Phan I cua B luat
Hinh su.

- Theo quy diph tai diém a khoan 1 DPiéu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong
IIT cia Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14.

8. Tén cac nam am lich, ngay tét, ngay va thang trong nim

a) Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai diu cla tat ca cac am tiét tao
thanh tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Mau Tuat, Mau Than,..

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chir cai du cta 4m tiét thu nhat tao thanh
tén goi. Vi du: tét Nguyén dan, tét Doan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét
trong truong hop thay cho tét Nguyén dan.

¢) Tén céc ngdy trong tun va thang trong nam: Viét hoa chit cai dau cua
am tiét chi ngay va thang trong truong hop khoéng dung chit s6. Vi du: thir Hai,
thu Tu, thang Nam, thang Tam,...

9. Tén cac su kién lich sir va céc triéu dai: Viét hoa chit cai dau ciia cac
4m tiét tao thanh su kién va tén su kién, trong truomg hop co cac con s6 chi mdc
thoi gian thi ghi bing chir va viét hoa chit d6. Vi du: Tridu Ly, Triéu Tran,
Phong trao X6 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,..

10. Tén céc tic pham, sach béo, tap chi: Viét hoa chit cai dau cta am tiét
thir nhat tao thanh tén tac pham, sach bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap
chi Cong san,...
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| Phu luc V

IET TAT TEN LOAI,
AN BAN HANH CHINH

I. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA

BAN SAO VAN BAN
STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit

1. [Nghi quyét (ca biét) NQ
2. IQuyét dinh (ca biét) Qb
3. |Chi thi CT
4. Quy ché QC
5. |Quy dinh Qyb
6. [Thong cao 16
7. [Thong bao TB

8. |[Hudng dan HD
9. (Chuong trinh CTr
10. |Ké hoach KH
11. lPhuorng an PA
12. Pééan DA
13. Duan DA
14. Bao cao BC
15. [Bién ban BB
16. [T trinh TTr
17. Hop dong HD
18. Cong dién CD
19. Ban ghi nhg BGN
20. [Ban thoa thuan BTT
21. (Gidy uy quyén GUQ
22. |Gidy moi GM
23. (Gidy gi6i thiéu GGT




24. (Gidy nghi phép

GNP

25. [Phiéu gui PG

26. [Phiéu chuyén PC

27. [Phiéu bao PB
Ban sao van ban

1. Bansaoy SY

2. 'Ban trich sao TrS

3. ‘Ban sao luc 1




MAu 1.1 — Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

UBND TINH BINH PHUGC("  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THUONG BINH VA XA HOD)?

../QD-SLDTBXH (¥ Binh phudc (Y, ngay ... thang ... nim
QUYET DINH

Ve Vlec csssseeses PessesINREIRIEIRSIRTRERS

GIAM POC SO LAO PONG- THUONG BINH VA XA HOI(”

Noi nhn: GIAM POC
: E};: E\)/l;u"é'; o ( Chit ky cua ngzrm ¢ tham quyen
PV dau/chit ky s6 cua co quan, t6 chikc)

Ho va tén

' Tén co quan, td chirc chil quan truc tiép (néu co).

> Tén co quan, td chuc hodc chirc danh nha nuéc ban hanh Quyét dinh.

* Chir viét tit cia co quan, té chirc hoic chirc danh nha nuée ban hanh Quyét dinh.

*Dia danh

* Trich yéu ndi dung quyét dinh.

® Tham quyén ban hanh quyét dinh thuc vé ngudi dimg dau co quan, tb chirc thi ghi chirc vu cta ngudi
dting d4u; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thude vé tip thé lanh dao hodc co quan, té chuc thi ghi tén tap
thé hodc tén co quan, tb chire do.

"Cac can cir dé ban hanh quyét dinh.

#Ni dung cuyét dinh.

? Chir viét tt tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cin).

'Ky higu ngudi soan thao vin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu cin).



Maiu 1.2 - Viin ban c¢6 tén loai

UBND TINH BINH PHUGC(”  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THUONG BINH VA VA HOI(®

Sé: /TB(P-SLPTBXH(" 0. ngay ... thang ... ndm

TEN LOAI VAN BAN®
7

PEINIENRRUIPINRRNNRERRES SR VRN R B R PPN E RN R I RN ERER

8
........................................................................................... /.
Noi nhin: GIAM POC
=ity BCless (Chit ky cua nguoi co tham quyen
VT, 8 10 daw/chit ky s6 ciia co quan, t6 chirc)
Ho va tén
Ghi cha:

'"Tén co quan, tb chirc chi quan truc tiép (néu co).

Tén co quan, t& chirc hodc chite danh nha nuwde ban hanh cong van.

* Chir viét tat tén loai van ban.

* Chir viét tit tén co quan, t6 chirc hogc chitc danh nha nuéc ban hanh vin ban.

*Dia danh.

%Tén loai van ban

M4iu nay 4p dung chung déi véi cac hinh thire vin ban hanh chinh c¢6 ghi tén loai gbm: chi thi, quy ché,
quy dinh, thong cao, thong béao, huong hén, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé 4n, du &n, bio céo, to trinh,
giay uy quyen phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.

” Trich yéu ndi dung vin ban.

*N6i dung van ban.

% Chir viét tét tén don vi soan thao va sd luong ban luu (néu cén).

12Ky hiéu nguoi soan thao vin ban va sb lugng ban phat hanh (néu can)



Mau 1.3 — Cong viin

UBND TINH BINH PHUGC(”  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
THUONG BINH VA XA HOI(”

) ; o e ,hgay ... thang ...
$é: .../SLDTBXH( - NCC(?
Viv.......... B o
Kinh gri:
AR 5, SRR 0 S RS :
-...l.l....‘...........‘. .....‘;
7
.................................................................................... /.
Noi nhgn: GIAM POC
A .
DN Pl (Chit ky cua ngu'o‘z c6 tham quyen
Low VT, 89 ddu/chit ky 56 cuia co quan, t6 chirc)
Ho va tén
70
Ghi chii:

"Tén co quan, td chirc chi quan truc tiép (néu co).

>Tén co quan, td chire hodic chirc danh nha nude ban hanh cdng van.

* Chir viét tit tén co quan, t6 chitc hodc chiic danh nha nuéc ban hanh cong van.

 Chir viét tit tén don vi soan thao cong van.

’ bia danh.

®Trich yéu ndi dung cong van.

" Noi dung cong vin.

¥ Chit viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (néu cén).

? Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén).

" Pia chi co quan, té chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién thoai; s6 Fax (néu cin)



Phulge VI
NH MUC HO SO
DTBXH ngay 17 thang 3 nam 2021 cua

5y S¥EL.aé dong TBXH)
&\ THUONG BINH /5 |

( Kém theo Quyét di

UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG Pjc ldp - Tw do - Hanh phiic
THUONG BINH VA XA HOI

Binh Phudc, ngay ... thang ... nam ...

DANH MUC HO SO
) ~ Nam..
(Kem theo Quyét dinh so ... ngay ... thang ... nam.......... cua...... )
A s ” e A
SOVBKE Loy i wyevi Gty dihidso] oo MER | REWOBF | e ohi
hiéu ho so bao quan ho so
(1) (2) (3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
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ho so bao quan vinh vién;
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ho so bao quan co thoi han.
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