BO GIAO THONG VANTAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VA7

CUC HANG KHONG VIET NAM Pic lap - Ty do - Hanh phie
’ Nguoi ky: Cuc Hang khong
sé: §99 /Qp-CHK Ha Ngi, ngay 23thing: s him.202
o O oa0g o
14:38:31 +07:00
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw va lwu triv
ciia Cuc Hang khong Viét Nam

CUC TRUONG CUC HANG KHONG VIET NAM

Cdn cir Quyét dinh sé6 2606/0D-BGTVT ngay 07/9/2017 cua Bo trucng Bo
Giao thong van tai quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chire
ciia Cuc Hang khéng Viét Nam; Quyét dinh 56 1 055/0OD-BGTVT ngay 31/5/2019
cua B¢ tmong B¢ Giao théng van tai vé sira doi, bé sung Quyét dinh 2606/0D-
BGTVT ngay 07/9/2017 cua Bj truong Bo Giao théng van tai quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau 16 chirc ciia Cuc Hang khéng Viét Nam;

Cén cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phii vé
quan Iy va sir dung con ddu;

Can cir Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thii tuong
Chinh phii vé viéc giri, nhdn van ban dién tir giita cdc co quan trong hé thong
hanh chinh Nha nudc;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé
cong tac van thue;

Can cir Thong tur 6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia Bé trudng Bo
Noi vu hiueéng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, heu trit ciia co quan, t6
chire;

Cén cit Thong te s6 74/2014/TT-BGTVT ngay 19/12/2014 ciia Bo truong
B¢ Giao thong van tai ban hanh Quy ché cong tdac heu triv ciia B6 GTVT va Thong
tir s6 61/2018/TT-BGTVT ngay 28/12/2018 cua B truong Bo GTVT sira doi, bo
sung mot s6 diéu Quy ché cong tac heu triv ciia B6 GTVT ban hanh kém theo Théng
twe 74/2014/TT-BGTVT ngay 19/12/2014;

Can cir Quyét dinh s6 2116/QD-BGTVT ngay 10/11/2020 cia Bé trieéng Bo
Giao théng vén tai ban hanh Quy ché céng tac van thir cua Bé Giao théng vin
tai;

Can cir Quyét dinh s6 1008/0P-CHK ngay 22/6/2020 ciia Cuc trueong Cuc
Hang khong Viét Nam ban hanh Quy ché lam viéc cia Cuc Hang khong Viét Nam;
Quyét dinh so 1132/0D-CHK ngay 07/7/2020 cia Cuc truong Cuc Hang khong
Viét Nam vé viéc sira doi, bé sung mot sé dieu cia Quyét dinh sé 1008/0P-
CHK ngay 22/6/2020;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong Cuc Hang khong Viét Nam, Cuc truong
Cuc Hang khéong Viét Nam ban hanh Quy ché céng tdac van thie va heu triv cia Cuc
Hang khong Viét Nam.




QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu va
luu trir cia Cuc Hang khong Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 3088/QD-CHK ngay 05/8/2011 cua Cuc truéng Cuc Hang khong Viét Nam
ban hanh Quy ché xdy dung va quan 1y vin ban hanh chinh ctia Cuc Hang khong
Viét Nam. Bai bo céc quy dinh trude déy trai véi quy dinh tai Quyét dinh nay.

Piéu 3. Thu trudng cac co quan, don vi truc thugec Cuc Hang khong Viét
Nam va céc ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B9 GTVT (dé béo cao);

- Cac Pho Cuc trudng;

- Trang TTDT Cuc HKVN;

- Luu: VT, VP (A.Sb)! p
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BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Poc ldp - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

cong tac vin thw va lru trir cia Cuc Hang khong Vigt Nam
(Kém theo Quyét dinh so § 72/QD-CHK ngay <77 4/2021 cua Cuc truong
Cuc Hang khong Viét Nam)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twgng ap dung

1. Quy che ndy quy dinh vé cong tac vin thu va lwu trir cia Cuc Hang khong
Viét Nam, bao gdm viéc quan 1y vin ban dén; soan thao, trinh ky va ban hanh vin
ban; quan ly vin ban di; sao vin ban, 1ap ho so cong viéc va nop luu ho so cong
viéc vao luu trir co quan; quan ly va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia
Cuc Hang khong Viét Nam; thu thap, chinh ly, danh gia, tiéu hay, bao quan va
khai thac, sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Cuc
HKVN.

Viéc quan ly vin ban dén; soan thao va ban hanh vin ban; quan ly vin ban
di, sao van ban c6 ni dung mang bi mét nha nude phai tudn theo quy dinh cua
phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc, Quy ché bao vé bi mat nha nude do Bo
trrong Bo Giao thong vén tai ban hanh, Quy ché bao v¢ bi mat nha nude do Cuc
truong Cuc Hang khong Viét Nam ban hanh.

2. Quy ché nay ap dung dbi vai cac co quan, don vi tryc thuc Cuc Hang
khong Viét Nam, to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén viéc quan Iy vin ban dén; soan
thao, trinh ky va ban hanh vin ban; quan ly vin ban di; sao van ban, lap ho so
cong viée, ndp luu hd so cong viée, quan 1y va sir dung con diu, thiét bi luu khoa
bi mat cua Cuc Hang khong Viét Nam; thu thip, chinh ly, danh gia, tiéu huy, bao
quan va khai thac, sir dung tai li¢u Iuu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua Cuc HKVN.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir duge sir dung cé nghia nhu sau:

1. “Cuc” la Cuc Hang khong Viét Nam.

2. “Lanh dao Cuc” la Lanh dao Cuc Hang khong Viét Nam.

3. “Cuc truong, Pho Cuc trudng” 1a Cuc trudong, Pho Cuc truong Cuc Hang
khong Viét Nam.

4. “Chanh Van phong Cuc, Phé Chanh Vian phong Cuc” la Chanh Vin
phong, Phé Chanh Van phong Cuc Hang khong Viét Nam.

5. *Van phong Cuc” la Vian phong Cuc Hang khéng Viét Nam.

6. “Co quan" la cac Phong, Van phong truc thugc Cuc Hang khong Viét
Nam, Thanh tra Cuc Hang khong Viét Nam.

7.“Pon vi” 1a cac Cang vu hang khong: mién Béc, mién Trung, mién Nam
va Trung tdm Y té hang khong.
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8. “B¢ phan Tong hop” 12 b phan thyc hién chirc nang tham muu téng hop
cua Van phong Cuc Hang khong Viét Nam.

9. *Van thu™ la by phén thuc hién nhiém vu cong tac vin thu ciia Cuc Hang
khong Viét Nam va céac don vi.

10. “Luu trir ” 1a by phén thue hién nhiém vu cong tac luu trir cua Cuc Hang
khong Viét Nam va céc don vi.

11. “Van ban” la thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngdn ngir hoic
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, td chirc va duge trinh bay ding
thé thire, k¥ thuét theo quy dinh.

12. “Vin ban dén” 1a tat ca céac loai van ban, hd so cua co quan, to chire, ca
nhan giri dén Cuc Hang khong Viét Nam hoic céc co quan, ca nhéan thu¢c Cuc
Hang khong Viét Nam theo duong buu dién, fax, truc ti€ép hodc mang tin hoc.

13. “Vian ban di” 1a tt ca cac loai viin ban, hd so do Cuc Hang khong Viét
Nam ban hanh guri cac co quan, td chirc, ¢4 nhan theo duong buu dién, fax, truc
tiép hoic mang tin hoc.

14. “Van ban di¢n i la vén ban duoc ky s6 boi nguoi c6 thim quyén hoic
vin ban gidy duogc ky truc tiép, thuc hién so héa va ky $0 co quan theo quy dinh
ctia phap luat c6 gié tri phap ly nhu ban gdc vin ban gidy.

15. “Van ban chuyén nganh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc
hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu cia mét nganh, linh vuc do nguoi dimg
dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

16. “Van ban hanh chinh”la van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viéc cia co quan, to chirc.

17. “Pang ky van ban” 1a viéc ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin cén
thiét ve van ban nhu: s6, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai van ban;
trich yéu noi dung; noi nhan, noi giri va nhimg thong tin khac vao S6 dang ky van
ban hoic Hé théng quan 1y vin ban dé theo doi, quan ly vin ban.

18. “Du thao van ban” la ban hinh thanh trong qua trinh soan thao van ban.

19. “Ban goc van ban" 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire van ban,
duge nguoi co tham quyén ky truc tiép trén van ban gidy hodc ky sd trén van ban
dién tir va duge Cuc Hang khong Viét Nam ban hanh.

20. “Ban chinh van ban giéy” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin
ban, duoc tao tir ban ¢6 chir ky truc tiép ciia ngudi c6 thim quyén, duoc Cuc Hang
khong Viét Nam ban hanh.

21. “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cua ban gdc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thic va k¥ thuat quy dinh.

22. “Ban trich sao™ la ban sao chinh x4c phan ndi dung cta ban goc hoidc
phan ndi dung cta ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thic
va ky thuat quy dinh.

23. "Ban sao luc" la ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia ban sao y, duge
trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

24. "Ho so" la tap hop cac van ban, tai liéu c¢6 lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc ¢6 dac diém chung, hinh thanh




trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém
VU cua co quan, td chirc, ca nhéan thude Cuc Hang khong Viét Nam.

25. "Danh muc ho so" 1a bang ké c6 hé théng nhimg hd so du kién dugc
lap trong ndm cua co quan, don vi.

26. "Lap Ho so" 1a vige tép hop, sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua co quan, don vi, ¢a nhan thugc Cuc
Hang khéong Viét Nam theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

27. “Hé théng quan ly vin ban” 1a Hé théng phan mém quan 1y vin ban va
diéu hanh c6 chirc ning quan 1y hd so dién tir trong qua trinh xir ly cong viéc cua
cic co quan, don vi thugc Cuc Hang khong Viét Nam.

28. Chir ky s6 1a chir ky duoc tao 1ap bdi khoa bi mét twong ng v&i chimg
thur s cdp cho co quan, don vi, ca nhén theo quy dinh ctia phap lut vé giao dich
dién tr.

29. Ky s 1a viéc str dung thiét bi luu khoa bi mat (USB token) tao chir ky
sb cuia ca nhan, to chure trén vin ban.

30. Truc lién thong van ban Cuc Hang khong Viét Nam la giai phap ky
thuat, cong nghé dugc trién khai tir Van phong Cuc Hang khong Viét Nam téi cac
co quan, don vi truc thudc Cuc dé két néi, lién thong guri, nhén vén ban dién tur.

31. Tai liéu luu trir 1a tai liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuec tién, nghién
ctru khoa hoc, lich str dugc lua chon dé luu trir. Tai liéu luu trit bao gdm ban goc,
ban chinh; trong truong hop khong con ban gdc, ban chinh thi dugc thay thé bang
ban sao hgp phép.

32. Cong tac luu trir bao gdbm cac cong viéc: thu thap, chinh ly, x4c dinh
gia tri, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qué trinh
hoat dong cua céc co quan, don vi.

33. “Thu thap tai liéu” la qua trinh xac dinh nguf)n tai liu, lya chon, giao
nhan tai li¢u co gia tri dé chuyén vao Luu trir Cuc, Luu trir lich str.

34. “Chinh ly tai liéu” la viéc phan loai, x4c dinh gi4 tri, sép xép, thong ke,
1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia Cuc HKVN, ¢4 nhén
c6 lién quan.

35. “Xac dinh gid tri tai li¢u” la viéc danh gia gia tri tai li€u theo nhimg
nguyén tic, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan ¢6 thdm quyen dé
xac dinh nhirng tai li¢u c6 gia tri luu trir, thoi han bao quan va tai li¢u hét gia tri.

Diéu 3. Nguyén tic quan ly cong tac van thw va luu triv

1. Cong tac Van thu va Luu trir dugc thuc hién thong nhat theo quy dinh
cua phap luat.

2. TAt ca van ban di, vin ban dén phai dugce quan ly tap trung tai Van thu
dé 1am thu tuc tiép nhan, ding ky, phat hanh trir nhitng loai van ban duoc ding ky
riéng theo quy dinh cua phép luat. Vin ban phai dugc theo dbi, cép nhat trang thai
gui, nhan, xur ly vao hé thdng quan ly van ban. Truong hop he thong quan ly van
ban gip su ¢b k¥ thudt, van ban, hd so cong viée duoc giai quyét bang ban giay
va phai dugc cdp nhat lai vao h¢ théng quan ly van ban ngay sau khi khéc phuc
duoc su cb.
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3. Vin ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh,
chuyén giao trong ngdy, chim nhat 13 trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban ¢
cac muc do khan: "Hoa téc", "Thugng khan" va "Khan" (sau day goi chung la van
ban khéan) phai dugc xir Iy ngay.

4. Tt ca van ban di (trir viin ban mat) déu phai dugc ky s ca nhan, ky sb
clia co quan va phat hanh dudi dang van ban dién tir. Chi phét hanh ban gidy dén
CO quan, td chire, ca nhan khong thudc dbi tugng tham gia truc lién thong van ban
voi Cuc. Ho so trinh ky vian ban di phai dugc 1ap duéi dang dién tir va duoc quan
Iy, theo ddi bang hé thdng quan 1y vian ban.

5. Tt ca cac co quan, don vi phai mo 56 glao nhén van ban glay Moi tac
nghiép giao nhan van ban, tai li¢u, HO so trinh giai quyét cong viée, Ho so cOng
viéc ban gidy quy dinh tai Quy ché nay déu phai ky xac nhén vao S6 Giao nhén
van ban. Vian phong Cuc chi thue hién giao nhén van ban, tai liéu, Ho so trinh giai
quyét cong viéc, Ho so cong viéc véi can bd, cong chirc cic co quan tham muu,
van thu don vi thudc Cuc hodc ngudi duge Thi trudng don vi thude Cuc uy quyen

6. Luu dd guri, nhan van ban dién t, trinh ky van ban trén méi truong mang,
theo Phu luc 1 ctia Quy ché nay.

Diéu 4. Trach nhiém d6i véi cong tic vin thwr va lru trir

1. Trach nhiém cua Cuc trudng:

a) To chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién ding quy dinh vé
cOng tac van thu va luu trir; chi dao viée nghién ciru, ing dung khoa hoc va cong
ngh¢ vao cong tac van thu va luu trir cia Cuc.

b) Chi dao kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé «cong tac van thu
va luu trir doi v6i cac don vi truc thude; gidi quyét khiéu nai, td céo va xir Iy vi
pham phap ludt vé cong tac van thu va luu trir theo thim quyén.

2. Trach nhiém cua Chanh Vian phong Cuc:

a) Gitp Cuc truong quan ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac van
thu - luu trir tai Cuc va céc co quan, don vi truc thudc Cuc.

b) T6 chirc hudng dan nghiép vu vé cong tac vian thu va luu trir cho céc co
quan, don vi truc thudc Cuc.

3. Trach nhiém cua Thu trudng céc co quan, don vi truc thudc Cuc:

Thu truéng cic co quan, don vi true thude Cuc c6 trach nhiém trién khai va
td chire thuc hién céc quy dinh cua phép ludt, cia B Giao thong vén tai va cua
Cuc vé cong tac van thu va luu tri.

4. Trach nhiém cua can bd, cong chirc, vién chirc:

Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu va luu
trit, mdi can bo, cong chire, vién chirc phai thuc hién nghiém tic cic quy dinh cua
phap ludt, cua Bo Giao thong van tai va cia Cuc vé cong tac vian thu va luu tri.

5. Trach nhiém cua Van thu Cuc:

a) Dang ky, thuc hién thu tuc phéat hanh, chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhén, dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vian ban dén.

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu van ban.

d) Quan 1y S6 ding ky van ban.

gy
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d) Quan ly, sir dung con déu, thiét bi luu khoa bi mét cua co quan; cac loai
con déu khac theo quy dinh.

6. Trach nhiém cua Luu trir Cuc trong thu thap hd so, tai liéu:

a) Lap K& hoach thu thap ho so, tai liéu.

b) Phéi hop vadi cac co quan, don vi xac dinh hd so tai lidu can thu thap.

¢) Huéng dan céac co quan, don vi chuan bi hé so, tai liéu giao ndp va thong
ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu™.

d) Chuin bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhéan hd so, tai liéu.

d) Kiém tra, d6i chiéu ho so giao ndp.

¢) Tiép nhan ho so kém theo cdc vin ban hudng dan chinh ly va cong cu tra
curu.

g) Lap bién ban giao nhan tai liu.

7. Trach nhiém ctia moi ¢4 nhan:

Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi can bd, cong chire, vién
chire phai 1ap ho so vé cong viée dé va ndp luu hd so, tai liéu theo dung quy dinh.

Chwong 11
QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 5. Trinh tw quan 1y viin ban dén
Tt ca van ban dén Cuc Hang khong Viét Nam phai duge xir Iy theo trinh
tu sau:

1. Tiép nhan, phan loai, ding ky van ban dén.
2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét vin ban dén.

Diéu 6. Nguyén tiic tiép nhin vin ban dén

1. Tét ca van ban dén, ké ca vin ban do Lanh dao Cuc, Lanh dao va chuyén
vién co quan tham muu cua Cuc nhan truc tiép tir noi gri, déu phai dugc chuyén
dén Vin thu Cuc dé 1am thu tuc tiép nhan, ding ky van ban dén; trir nhimg loai
vin ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luat. Van ban dén khong 1am
thu tuc tiép nhan, ding ky tai Van thu Cuc thi cdc co quan tham muu khong
c6 trach nhiém giai quyét.

Truong hop dac biét dé giai quyét cong vige gép, dot xuét, Lanh dao Cuc
nhan truc tiép va ghi y kién chi dao giai quyét vao vin ban trude khi lam thu tuc
dang ky van ban dén: bo phan Tong hop hodc Chanh Vian phong, Phé Chanh Vin
phong Cuc chuyén cho Vin thu Cuc dé thuc hién tiép nhan, dang ky vin ban dén
theo quy dinh.

2. Vin ban cta cac don vi thuge Cuc giri dén Cuc phai thong qua truc lién
théng van ban cua Cuc. Trudong hop nhan duoc van ban gidy nhung chua nhan
duge vin ban dién tir thi Van thu Cuc chua 1am thi tuc diang ky vin ban dén déi
véi van ban do.

3. Ddi voi nhimng vian ban giéy dugc giri tir td chirc, ca nhin khong tham gia
truc lién thong van ban, Van thu Cuc tién hanh sé héa, dong dau xac thuc, cap
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nhat ddy du théng tin vin ban vao Hé théng quan 1y vin ban va xir Iy nhu vin ban
dién tur.

Piéu 7. Trinh ti tiép nhén vin ban dén

1. Tiép nhan van ban gidy

a) Khi txep nhan van ban dén, Van thu Cuc phai kiém tra sb lugng, tinh
trang bi, d4u niém phong (néu c6); kiém tra, ddi chiéu noi guri, noi nhén, sO va ky
hiéu van ban ghi trén bi phai dung véi Sé giao nhan vian ban.

b) Trudng hop phat hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc vin ban dugc chuyen dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i v6i bi vian ban
dén co dong diu “Hoa tdc” hen gior), Vian thu Cuc 1ap bién ban véi ngudi chuyén
vin ban dén (mau bién ban tai phu luc 2) va thong bao ngay cho noi giri vin ban.

¢) béi vai van ban dén dugc chuyen qua Fax, Van thu Cuc phai kiém tra
s6 luong vin ban, sé luong trang ctia mdi vin ban, néu phat hién cé sai sot, phai
kip thoi thong bao cho noi gui.

d) Béi véi van ban giri dén Cuc ngoai gior hanh chinh: Nhén vién truc bao
vé tru so Cuc tiép nhan, ghi lai sb van ban trén bi, tén co quan gui, gio nhan van
ban va b4o cdo ngay Chanh Vin phong hodc Phoé Chanh Vin phong dé xir Iy doi
v&i van ban khan. Céc van ban khac duge ban giao cho Van thu Cuc vao 08 gio
00 cua ngay lam viéc tiép theo.

d) Phan loai so bd bi vin ban dén thanh cac loai sau:

- Phan loai theo dbi tuong, gdm: Loai phai béc bi 1a cac bi vin ban gui dén
Cuc; Loai khong béc bi 1a cac bi: vin ban mat dén c6 dau “Chi ngudi c6 tén méi
dugce boc bi”, van ban guri dén cac co quan, don vi truc thudc Cuc; van ban dén
gtri dich danh ca nhén, vin ban dén giri Pang ity Cuc, Poan Thanh nién Cuc, Poan
Thanh nién khéi co quan Cuc, Cong doan Cuc, Cong doan khdi co quan Cuc.

- Phan loai theo mirc do khan: Loai van ban c6 ddu chi mie d khén; Loai
viin ban khong ¢6 dau chi mirc do khén.

e) Tién hanh boc bi vin ban dén (trir cac loai bi khong dugc boc quy dinh
tai diém d Khoan nay). Viéc boc bi vin ban phai bao dam céc yéu cau sau:

- Nhimg bi ¢6 dong déu chi cac mirc d khan phai duoc boc trude dé giai
quyét kip thoi.

- Khong géy hu hai dbi véi van ban, khong duge bo sét vin ban trong bi,
khong lam mat so, ky hi¢u van ban, dia chi co quan giri va diu buu dién.

g) Kiém tra van ban trong bi, déi chiéu tai liéu c6 trong bi véi s6, ky hiéu
ghi trén bi va ¢6 trach nhiém lam Phiéu béo hodc Phiéu gui lai vin ban trinh Chanh
Vin phong ky dé théng bao cho noi gui vin ban trong cac trudong hop sau:

- Truong hop thiéu tai lidu (st dung Phiéu bao theo mau quy dinh tai Phu
luc 3 ciia Quy ché nay).

- Trudng hop van ban dén khong diing thu tuc hanh chinh nhu giri vugt cép,
ky va dong dau khong ding thim quyén, khong ding thé thire, ban pho té (trir ban
fax), nhau nat hodc chir m¢ khoé doc (sur dung Phiéu gui lai vin ban theo mau quy
dinh tai Phu luc 4 cua Quy ché nay).
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- P6i voi don, thu khiéu nai, té cdo va nhimg van ban cin phai kiém tra,
xac minh hozc nhimg vin ban dén ma ngay nhan van ban cach qué xa ngay thang
clia van ban thi giir lai bi va dinh kém véi van ban dé 1am bang ching.

h) Pong ddu “Céng van dén” vao khoang trdng dudi sd, ky hiéu (dbi vai
viin ban c6 tén loai), dudi phan trich yéu (d6i v&i cong van) hodc vao khoang trong
dudi ngay, thang, nam ban hanh vin ban; ghi s6 va ngay dén.

2. Tiép nhén van ban dién tur

a) Vin thu Cuc phai kiém tra tinh xéc thuc va toan ven cua vin ban dién tir
va thuc hién tiép nhén trén Hé théng quan 1y vin ban.

b) Trudng hop vin ban dién tir khong dap img cac quy dinh tai diém a khoan
ndy hodc giri sai noi nhan thi Vin thu Cuc tra lai ngay cho co quan, t6 chirc g
vin ban trén Hé thong quan 1y vin ban. Trudng hop phat hién c6 sai sét hodc ddu
hiéu bat thudng thi Vin thu Cuc thong béo cho noi giri van ban.

c¢) Truong hgp nhan dugc thong bao thu hdi vin ban dién tir, bén nhén c6
trach nhi¢m hiy bo van ban dién tir dugc thu hdi d6 trén hé thong quan 1y vén ban
diéu hanh, dong thoi thong bao viée da xir ly vin ban dién tir duge thu hoi qua hé
thdng quan 1y vin ban va diéu hanh dé bén giri biét.

Dleu 8. Ping ky vin ban dén

1. B6i v6i van ban gidy

a) Vin ban dén  phai dugc dang ky vao h¢ thong quan ly véan ban ngay trong
ngay nhén vin ban dén; néu van ban guri dén vao cudi budi chiéu, thi ¢ thé ding
ky vao budi sang ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén c6 dong déu chi cac muc
d6 khan: “Hoa tc”, “Hoa tdc” hen gid, “Thuong khan” va “Khin” phai dugc
dang ky, trinh, chuyen giao ngay sau khi tiép nhan van ban.

b) Khi dang ky van ban dén, Vin thu Cuc phai thuc hién céc cong viéc sau:

- Nhap day du, chinh xéc cac thong tin chung cta van ban vao H¢ thng
quan ly van ban, dong diu “Cong van dén”. Trong qua trinh nhap thong tin cua
vin ban, néu phat hién trung v6i van ban dién tir dén trugce thi khong thuc hién
ding ky va chuyén vin ban glay d6 cho co quan duoc giao chu tri giai quyét.

- S6 héa (Scan mau) noi dung van ban, tai liéu kém theo va dinh kém ding
tép ndi dung vian ban. Van thu Cuc luu lai ban giéy. Truong hop tai liéu kem theo
khong thé s6 hoa thanh ban dién tir, vin thu s6 hoa vin ban va ghi chi rd ¢6 tai
liéu gidy kém theo.

- Truomg hop co quan phét hanh yéu cau khong s6 héa vian ban, vin thu
khong s6 hoa van ban va ghi chu ro khong dinh kém van ban theo yéu cau cua co
quan phat hanh.

- Pong déu s6 cia Cuc HKVN dé xac thuc van ban.

¢) Béi véi van ban giri dich danh ¢ nhén, Pang uy Cuc, Poan Thanh nién
Cuc, Doan Thanh nién khéi co quan Cuc, Cong doan Cuc, Cong doan khdi co
quan Cuc, Vin thu Cuc vao sé Buu kién, khong dua vao hé théng quan 1y vin
ban.

d) D6i véi nhig don thu do co quan, té chire, cd nhan guri dén Cuc Hang
khong Viét Nam: Vin thu Cuc béc bi, gitr lai bi va dinh kém don thu, lam cac thu
tuc ding ky van ban dén (khong dinh kém ban sé hoa ndi dung van ban) va chuyén

e




10

to1 bo phan Tong hop dé trinh Lanh dao Cucchoy kién; sau khi Lanh dao Cuc c6
y kién truc tiép trén vin ban, b phan Téng hop chuyen lai cho van thu dé van thu
chuyén giao cho co quan dugc giao chu tri giai quyét.

2. Bbi v6i van ban dién tir

a) Van thu Cuc cép s6 dén va cp nhét vao hé thng vin ban dién tir duoc
tiép nhan.

b) Truong hop vi ly do k¥ thuat khong thé chuyén vin ban qua hé thong
quan ly van ban, thi stir dung bién phap phu hop khac nhu email... va phai thong
bao cho co quan nhan van ban biét. Vin thu chuyén lai vin ban trén Hé thong
quan 1y van ban sau khi su ¢ dugc khic phuc.

3. S6 dén cua vin ban dugc ldy lién tiép theo thir tr va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, thong nhét gitra viin ban gidy va van ban dién tur.

Diéu 9. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Sau khi ding ky vin ban vao S6 hodc hé thdng quan 1y van ban, Vin thu
Cuc thuc hién viéc trinh, chuyén giao van ban dén nhu sau:

a) P6i véi bi van ban dén c6 dong du chi mirc do mat, dién mat: thuc hién
theo Quy ché bao vé bi mat Nha nudce cia Cuc Hang khong Viét Nam.

b) Béi vai bi giri dich danh tén ngudi nhan, Pang ty Cuc, Poan Thanh nién
Cuc, Poan Thanh nién khdi co quan Cuc, Cong doan Cuc, Cong doan khéi co
quan Cuc: Vian thu Cuc chuyén t61 dia chi ghi trén bi.

¢) Bdi v6i van ban dén c6 dau “Hoa toc”, “Thuong khan”, “Khan™: Vin thu
Cuc phai chuyén giao ngay va bao cdo Lanh dao Vin phong dé trinh Lanh dao
Cuc.

d) Di voi cac vin ban dén, trir cac vin ban quy dinh tai diém a, b, ¢ Khoan
nay, sau khi da hoan tat thu tuc tiép nhén, ding ky vin ban, Vin thu Cuc chuyén
giao vén ban dién tir trén H¢ thdng quan ly vén ban dén bd phan Tong hop. Poi
vO1 van ban co tai liéu gidy kém theo khong thé so hda, Vin thu Cuc chuyén ban
gidy dong thoi voi ban dién tur.

d) Trinh, chuyén giao vin ban gidy: dbi véi nhimg véan ban dugc Cuc truong
hodc cac Pho Cuc truong truc tiép ghi v kién chi dao giai quyét trén vin ban omx
thi Van thu Cuc s6 héa (Scan mau) ndi dung van ban, tai liéu kem theo va dinh
kém dung tép ndi dung vin ban vao hé thong quan 1y van ban va chuyén cho co
quan, don vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

2. Ngay sau khi nhan dugc van ban dén tir Van thu Cuc, ¢in cir ndi dung
ctia vin ban dén; quy ché lam viée ctia Cuc HKVN: chic niang, nhiém vu va ké
hoach cong tic cua cac co quan, don vi thugc Cuc, by phan Tf)ng hop du thao y
kién tham muu X ly van ban (ddi voi van ban khan dén, vin ban ¢6 quy dinh thoi
han giai quyét phai wu tién xur ly trude) va chuyén qua hé thong quan ly vin ban
dén lanh dao Vin phong Cuc. Pdi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi hodc ca
nhan thi xac dinh rd don vi hodc ca nhéan cha tri, phdi hgp va thoi han giai quyét.

3. Ngay sau khi nhan duogc du thao y kién tham muu xir ly van ban do bd
phén Tdng hop chuyén dén, lanh dao Vin phong Cuc xem x¢t, kiém tra dy thao y
kién tham muu xir Iy vin ban, cho y kién bd sung, sira ddi (néu c6) (ddi véi vin

4




11

ban khén dén, vin ban ¢6 quy dinh thoi han giai quyét phai wu tién xir Iy trudc)
va chuyén trén hé théng quan ly van ban dén Cuc truong hoic cic Phé Cuc trudng.

4. Ngay sau khi nhan duogc du thao y kién xir ly vin ban do lanh dao Vin
phong Cuc chuyén dén, Cuc truong va cic Pho Cuc trudng xem xét du thao y kién
tham muru xtr ly van ban, phé duyét hoéc cho y kién chi dao (dbi voi viin ban khén
dén, vin ban c6 quy dinh thoi han giai quyét phai wu tién xur ly trudc) va chuyen
y kién chi dao trén hé thdng quan 1y vin ban dén céc co quan, don vi duge giao
nhiém vu giai quyét.

Truong hop Cuc truong, Pho Cuc trudng c6 ¥ kién chi dao khéc véi v kién
tham muu xtr ly van ban cua Van phong Cuc thi Lanh dao Van phong hodc bd
phan Tong hop ra soét, cap nhat, phan phdi lai theo y kién chi dao ciia Cuc truéng,
Pho Cuc trudng.

5. Viéc chuyén giao vin ban dén phai bao dam kip thoi, chinh xéac, ding
dbi tugng va gilt bi mat ng1 dung vin ban theo quy dinh bao mat thong tin.

Diéu 10. Giai quyét vin béin dén

1. Déi véi nhimg vén ban can giai quyét gép (hoa téc hen gior hodc cac van
ban c6 thoi han xur ly gap), bd phan Tong hop Van phong Cuc goi dién thoai thong
bdo cho co quan, don vi dugc giao giai quyét van ban dé kip thoi xur ly.

2. Can cir ndi dung vin ban dén, y kién chi dao cua Lanh dao Cuc (neu o),
Thi truong co quan, don vi dugc giao giai quyét van ban c6 trach nhiém td chic
thuc hién theo ding chirc nang, nhiém vu, dang trinh tur va thoi gian quy dinh. Co
quan, don vi dugc giao giai quyét van ban dén phai cap nhat day du thong tin vé
két qua giai quyét van ban trén hé thong quan ly vin ban.

3. Khi nhan dugc van ban khong thudc pham vi, chirc nang giai quyét cua
co quan, don vi minh; co quan, don vi dugc giao giai quyét van ban bao cao Lanh
dao Cuc xiny kién chi dao.

Piéu 11. Tiép nhin, xir Iy viin ban dén tai co quan, don vi thujc Cuc

1. Khi nhan dugc van ban dén:

- Thu truéng co quan dugc giao nhiém vu giai quyet van ban dén phai xem
xét, choy kién chi dao giai quyét van ban va chuyén giao qua hé théng quan ly
vin ban dén cac ¢4 nhan duge giao nhi¢m vu giai quyét.

- Van thu don vi thuge Cuc chuyén Lanh dao don vi xem xét, cho y kién
chi dao giai quyét van ban. Van ban phai dugc chuyén giao qua hé théng quan Iy
vin ban cho don vi, ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét.

2. béi véi nhimg van ban chuyén giao nham dia chi giai quyet CO quan,
don vi, ca nhan nhan van ban tra lai ngay Vin thu ddi véi van ban gidy va ghi y
klen trén hé thong quan ly van ban dbi véi van ban dién tir, khong chuyén truc
tiép tir co quan, don vi, ¢4 nhan nay sang co quan, don vi, ca nhan khac.

- Van thu ¢6 trach nhiém chuyén giao lai van ban gidy dén ding co quan,
don vi dugc giao giai quyét.

- B§ phén Tong hgp, Vian phong ra soat, chuyén lai van ban trén H¢ théng
quan 1y van ban dén ding co quan, don vi dugc giao giai quyét.

wy/
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3. Thu truéng cac co quan thude Cuc ¢6 trach nhiém phén cong chuyén vién
nhan ban gidy vin ban tai Van thu Cuc 02 (hai) 1an mét ngay (trong cac ngay lam
viéc) vao thoi gian sau: Bu01 sang vao 08h30, budi chiéu vao 14h00. Rleng ngay
lam viéc cudi cling trong tuan, cac co quan tham muu phai nhén ban giay thém
mét lan vao 16h30.

Pic¢u 12. Thoi han giai quyét viin ban dén

1. Nhitng vin ban “Hoéa téc”, “Khan”, “Thuong khan” va nhitng van ban
¢ ndi dung cap bach phai dugc giai quyet ngay.

2. Vin ban co thoi han giai quyét phai dugc giai quyét theo thoi han Lanh
dao Cuc yéu cau, néu Lanh dao Cuc khong c6 yéu cau thi thuc hién theo thoi han
quy dinh trong vén ban.

3. Dbi véi cac du an, dé an, chuong trinh, thoi han giai quyét thuc hién theo
tién d da dugc phé duyét hodc theo quy dinh cua Lanh dao Cyc.

4. Béi voi nhimg van dé co thoi han giai quyet theo quy dinh cta van ban
quy pham phap lut lién quan do cdp c6 thim quyén ban hanh, thoi han giai quyét
thuc hién theo quy dinh tai van ban quy pham phép ludt lién quan do.

5. Pdi véi van ban khéng quy dinh thoi han giai quyét thi thuc hién nhu
sau:

Cham nhét 1a 07 ngay lam viéc (hodc 15 ngay lam viéc dbi voi nhimg vin
ban do van dé phirc tap, cin nhiéu thoi gian xur 1y) ké tir ngay nhén van ban; co
quan, don vi dugc giao nhiém vu phai giai quyét xong; két qua xir ly cong viéc
phai dugc cdp nhat vao hé théng quan ly van ban.

6. Trudng hop khong thé bao dam thoi gian quy dinh, co quan, don vi dugce
giao giai quyét van ban phai bao cdo Cuc trudng hodc Phé Cuc trudng phu trach
linh vue dé xin ¥ kién chi dao. Y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc va tinh hinh giai
quyét vin ban sau d6 phai dugc cap nhat diy da vao hé thong quan ly van ban.

7. D6i véi nhitng vin ban ¢6 ndi dung khéng thude thim quyén giai quyét
ciia Cuc Hang khong Viét Nam, co quan, don vi duoc giao giai quyét phai bao
cao Lanh dao Cuc dé c¢6 vin ban tra lai co quan, td chire phat hanh van ban.

Piéu 13. Quan 1y, theo dbi, don dbc giai quyét vin ban dén

1. Tét ca van ban dén phai duoc theo ddi, don ddc viée giai quyét dé bao
cao Lanh dao Cuc dinh ky hang tudn tai Hoi nghi giao ban Cuc hodc dét xuét khi
Lanh dao Cuc yéu cau.

2. Thu truong cac co quan, don vi ¢6 trach nhi¢m theo ddi, don doc viée
giai quyét vin ban dén cta co quan, don vi minh, bao dam dung thoi han theo quy
dinh tai Diéu 12 Quy ché nay; bao cio két qua giai quyét vin ban dén theo quy
dinh.

. Chuong 111 } )
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 14. Soan thiao vin ban
1. Noi dung vén ban dugc soan thao phai bao dam cac yéu cau sau day:
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a) Tuan thu duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nude, phu
hgp v6i quy dinh cta phap luat.

b) Phu hop véi ndi dung yéu cau giai quyét cong viéc.

¢) Ping thim quyén.

d) Thé hién y kién chi dao cta Lanh dao cip trén (néu c¢6). Trudong hop
chuyén vién soan thao hodc co quan tham muu soan thao thdy c6 vudng méc vé
tinh phép 1y, tinh kha thi hodc nhimg van dé phét sinh trén thuc té dan dén khong
thé thuc hién duoc theo dung chi dao cua Lanh dao cép trén thi dugc tham muu
trinh theo ¥ kién ctia minh va phai ¢6 vin ban giai trinh rd 1y do kém theo. Néu
Lanh dao cép trén van gitry kién chi dao nhu trudce thi chuyén vién soan thao hoic
co quan tham muu soan thao chap hanh, thuc hién theo dung y kién chi dao cua
Lanh dao cap trén, dong thdi dugce bao luu ¥ kién ctia minh. Y kién bao luwu bing
viin ban va duoc luu trong Ho so trinh gidi quyét cong viée.

2. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin ban:

a) P6i vdi vin ban hanh chinh: Thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phti vé cong tac vian thu va cac vin ban sira d6i, bd sung hodc thay thé (néu co).

b) Pdi v6i van ban quy pham phap ludt: Thé thirc va ky thuat trinh bay vin
ban thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6 21/2016/TT-BGTVT ngay 25 thang
8 nam 2016 cia Bo trudong Bo Giao thong vén tai quy dinh vé xdy dung, ban hanh,
hop nhét van ban quy pham phap ludt, kiém soat thi tuc hanh chinh, kiém tra, xit
ly van ban, ra soat, hé théng héa vin ban quy pham phép luat va theo dai thi hanh
phap luét trong linh vure giao thong vién tai va cac vén ban stra d6i, bd sung hoic
thay thé (néu c6).

3. Vin ban sau khi soan thao dugc dua vao hé théng quan ly van ban (trir
vin ban mat), 1ap Ho so trinh giai quyét cong viéc va thuc hién thu tuc trinh ky,
phat hanh. Chuyén vién soan thao phai dé xuét cac mirc do chi do khan, do mat
cua vin ban khi hoan thanh du thao.

Diéu 15. H6 so trinh gla: quyet cong viéc

1. Céc loai hd so trinh giai quyét cong viéc:

a) Trinh xin y kién chi dao cua Lanh dao Cuc.

b) Trinh Lanh dao Cuc ky van ban.

c) 'I‘r_inh [.anh dao co quan tham muru ky thira I¢nh. )

2. Ho so trinh xin y kién chi dao cta Lanh dao Cuc bao gom:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo mau quy dinh tai Phu luc 5 cua
Quy ché nay).

b) Béo cao hodc to trinh dbi véi cong viée cin xin ¥ kién.

¢) Van ban dén (néu co).

d) Y kién bang vin ban cua cic co quan, to chirc ¢6 lién quan (néu co).

d) Van ban bao luu v kién (néu co).

e) Céc tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

3. H6 so trinh Lanh dao Cuc ky vin ban bao gém:

a) Phiéu trinh giai quyét cong viéc (theo mau quy dinh tai Phu luc 5 cua

Quy ché nay).
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b) Du thao van ban c6 chir ky tit cua Thu truong co quan, don vi soan thao
vao tat ca cac trang phu luc kém theo (néu c6).

¢) Van ban giai trinh rd ly do khong thuc hién dugc theo ding chi dao cua
Lanh dao Cuc (néu co).

d) Van ban dén (néu co).

d) Céc y kién dong gop ciia cac co quan, don vi va ca nhan (néu cb).

e) Cac tai liéu co6 lién quan khac (néu co).

4. Ho so trinh Lanh dao co quan tham muu ky thira 1énh bao gom:

a) Du thao vin ban.

b) Vin ban dén (néu co).

¢) Y kién bing vin ban cua céc co quan, td chirc ¢6 lién quan (néu co).

d) Van ban bao lwu y kién (néu co).

d) Cac tai liéu khac c6 lién quan (néu co).

5. Chuyén vién dugc giao chu tri soan thao van ban phai lap H6 so trinh
giai quyét cong viée dudi dang dién tir bing chirc ning cia hé théng quan ly van
ban theo dung thanh phan quy dinh tai khoan 2, khoan 3, khoan 4 Dleu nay. Ho
so trinh giai quyét cong viéc phai bao dam thé hién day du cac bude tlen hanh giai
quyet cong viéc theo dung quy dinh cua phap luét lién quan, tai liéu, gidy tor trong
H6 so phai duge tong hop day du, toan ven, sip xép hop 1y, bao dam thuén tién
cho viéc chinh 1y, ndp luu Ho so cong viée dinh ky theo quy dinh.

6. Cac loai van ban chi trinh ky dién tu, khong 1ap ho so gidy gom: cong
van xin y klen du thao; cong véan yéu cdu bdo cao; cong van gop y van ban do cac
O quan, t6 chirc khac chu tri; cong van mang tinh chat trién khai, thong béo, cung
cap thong tin; gidy mdi hop; déi v6i nhimg hd so van con tai liéu khong thé tao
lap thanh ban dién tir, chuyén vién dugc giao chu tri soan thao 1ap hd so gidy véi
day du thanh phan quy dinh tai cic khoan 2, khoan 3, khoan 4 Piéu nay va trinh
dong thoi vai ho so dién tir.

7. Béi voi Ho so cong viée trinh Lanh dao Cuc giai quyét, co quan tham
muru chu tri trinh ghi ddy du thong tin tai cac muc cta phiéu trinh va phai thé hién
ro quan diém ctia minh, ¢6 giai trinh, phan tich rd ly do, can cir cia ndi dung tham
muru.

Piéu 16. Kiém tra viin ban truée khi trinh ky ban hanh

1. Phong Phap ché - Hop tac qudc té chiu trach nhiém té chirc ra soat lan
cudi ho so trinh du thao van ban quy pham phap luat truée khi trinh Lanh dao Cuc
ky van ban bao cao B GTVT.

2. Co quan, don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém vé tinh chinh xac cta noi dung van ban trudce khi trinh Lanh dao Cuc ky
ban hanh.

3. Van phong Cuc chiu trach nhiém kiém tra, kiém sodt vé thanh phan Ho
50, thé thire, ky thuat trinh bay va thu tuc ban hanh vin ban, khong trinh Lanh dao
Cuc nhirng hd so khong dap tng yéu cau. Lanh dao co quan tham muu trinh phai
chiu trach nhiém trong truong hop trinh Ho so khong ding yéu cau lam anh huéng
dén thoi han giai quyét cong viéc.
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Piéu 17. Thi tuc trinh ky, duyét nji /dung dy thao vin ban

1. H6 so trinh Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc quy dinh tai khoan 2, 3
Piéu 15 phai dugc chuyén bo phan Tong hop — Vin phong Cuc dé kiém tra trudc
khi chuyen Lanh dao Van phong va trinh Lanh dao Cuc. Vin phong Cuc khong
nhan ho so tir ngudi khong thude co quan trinh vén ban.

2. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém to chirc kiém tra Ho so trinh Lanh dao
Cuc giai quyét cong viée nhu sau:

a) Bo phan Téng hop — Vin phong Cuc kiém tra vé thanh phan hd so, thé
thirc k¥ thudt cta du thao van ban trinh ky. Néu hd so dam bao ding quy dinh thi
chuyén Lanh dao Vin phong. Lanh dao Vin phong ra sot hé so, néu dam bao
ding quy dinh thi trinh Lanh dao Cuc.

b) Truong hop hd so khong du thanh phén, khong dung thé thirc ky thuat
thi bd phan Tong hop — Vin phong Cuc tra lai don vitrinh dé stra ddi, bd sung.

¢) Truong hop ho so dién tir co kém hé so glay, bo phén Téng hop kiém tra
ca hd so dién tir va hd so gidy, néu hd so trinh giai quyét cong viée ding quy dinh
thi chuyen ho so dién tir cho Lanh dao Vin phong; Lanh dao Vin phong ra soat
ho so, néu dam bao ding quy dinh thi trinh Lanh dao Cuc. B§ phén Téng hop —
Vin phong Cuc ky nhén ho so gidy véi ngudi giao hd so, sau d6 trinh Lanh dao
o

3. Lanh dao Cuc, Lanh dao co quan tham muu khi nhén duoc hd so trinh
vin ban thuc hién nhu sau:

a) Bdi voi hd so trinh xin y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc:

Lanh dao Cuc xem xét, cho y kién chi dao vao phiéu trinh dién tir va chuyén
lai cho co quan trinh dé to chire thuc hién.

b) D6i v6i ho so trinh Lanh dao Cuc ky van ban:

Lanh dao Cuc xem xét, néu dong y v&i du thao thi ky s vao van ban, ky 5O
vao phiéu trinh. Truong hop khong ddng ¥, Lanh dao Cuc ghi ¥ kién yéu cau chinh
stra hodc chinh sira truc tiép vao du thao vin ban va tra lai cho co quan chu tri
trinh chinh sira hoan thi¢n va thuc hién lai quy trinh trinh ky van ban.

Trudng hop Cuc truéng ty quyén cho Phé Cuc truéng ky thay hodc Chénh
Vin phong, Thu truéng co quan tham muu ky thira Iénh, Cuc truong cho y kién
iy quyén va chuyén lai hd so cho co quan soan thao thuc hién lai quy trinh trinh
ky van ban.

¢) B6i v6i hd so trinh Lanh dao co quan tham muu ky thtra 1€nh

Lanh dao co quan tham muu xem xét, néu dong ¥ véi du thao thi ky s6 vao
vén ban. Truong hop khong dong v, Lanh dao co quan tham muu ghi y kién yéu
cau chinh stra, hodc chinh stra truc tiép vao du thao van ban va tra lai cho chuyén
vién soan dé chinh stra va thuc hién lai quy trinh trinh ky vin ban.

d) Tét ca cac budc quy dinh tai cac diém a, b, ¢ khoan nay déu phai thuc
hién trén hé théng quan Iy van ban. Truong hgp hé so dién tir c6 kém ho so gidy,
Lanh dao Cuc, Lanh dao co quan tham muu ¢ thé thuc hién viéc kiém tra, phé
duyét, ghiy kién chi dao trén ho so gidy nhung y kién chi dao phai dugc cap nhat
vao hé thong quan 1y van ban. Van ban van phai dugc ky s6 va phat hanh di dudi
dang vin ban dién tur.
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d) Truong hop Ho so trinh giai quyét cong vi€e ¢ van ban bang tiéng nudc
ngoai, néu thy can thiét, Lanh dao Cuc yéu ciu Phong Phap ché - Hop tac qubc
té dich nhiing vin ban do dé 1am ciin cir xem xét, quyet dinh.

Diéu 18. Nhin ban

1. Péi v6i van ban di, Van thu Cuc phoi "hop véi co quan soan thao chiu
trach nhiém nhén ban sé lugng ban gidy can thiét dé giri dén céc co quan, don vi
khong két ndi véi truc lién thong vin ban hodc giri cac co quan, don vi ¢6 tinh dic
thu (Co quan cip Ho chiéu, Kho bac, Ngan hang...) theo yéu cau giai quyét cong
viéc.

2. Viéc nhén ban vin ban phai bao dam céc yéu ciu sau day:

a) Nhan ban dung sb luong quy dinh; s luong van ban can nhan ban dé
phat hanh dugc xac dinh trén co s6 s6 luong tai noi nhéan van ban. Néu giri dén
nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du danh séch thi don vi soan thao phai
¢6 phu luc noi nhan kém theo.

b) Thai gian hoan thanh nhén ban: ngay trong ngay, cham nhat 1a vao ngay
lam viéc tlep theo ké tir thoi diém nhan vin ban da duoc ngudi c6 thim quyén ky;
vin ban ¢6 dé xuét cac mirc do chi do khan phai hoan thanh viéc nhan ban ngay
sau khi duge ngudi ¢o tham quyén ky.

¢) Gitr bi mat ngi dung van ban.

Di¢u 19. Phat hanh vin bén, chuyén phat van ban di

1. Van ban sau khi ky sb kém theo ho so trinh giai quyet cong viéc (ban
dién tir va ban gidy (néu c6) duge chuyén vé Vin thu Cuc dé phat hanh qua hé
théng quan ly vin ban (trlr vin ban mat).

2. Vin thu Cuc té chire kiém tra 1an cudi vé thé thire, ky thuat trinh bay vin
ban (truong hop phat hién sai sot thi tra lai ngudi soan thao van ban); ghi so, ngay,
thang, nim; phdi hop véi co quan soan thao nhén ban theo quy dinh va ky s6 cua
Cuc vao vin ban, dong cac dau chi do mat, do khan do nguoi ky van ban duyét
ghi trong Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

Do: v6i1 truong hop phat hanh van ban Ulay Van thu Cuc in van ban da
duoc ky s6 ciia ngudi ¢6 tham quyén ra gidy, dong ddu moc ctia Cuc va phat hanh
van ban.

4. Van thu Cuc chi phat hanh nhiing van ban c6 ddy du Ho so trinh theo
quy dinh.

5. Nhitng van ban do Giam dbc cac don vi ky thira iy quyén Cuc trudng
phai dugc ky s ca nhan va chuyén Van thu Cuc qua truc lién thong vin ban dé
phat hanh. Vian thu Cuc chi phat hanh khi c6 diy du hd so giai quyét cong viée
(ban dién tir va ban gidy (néu ¢6)) va duogc giri tir Van thu cia don vi duge giao
ky thira iy quyén.

6. Van thu Cuc chiu trach nhiém phat hanh cac van ban cta Cuc dén dia chi
noi nhén ngay trong ngay véan ban dé dugc ky, cham nhét 1a trong ngay 1am vige
tlep theo; trudong hop van ban c6 dong du chi mirc do khin hoic theo yéu cau
géip cua nguoi ky thi phai dugc chuyén phat nhanh (d01 vGi van ban gidy); cac van
ban ¢6 dong dau chi mirc do mat phai guri theo ché do bao mat. Truong hop dic
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biét, néu co quan, td chtrc noi nhan can nhan vin ban truc tiép tai Van thu Cuc,
phai c6 gidy gidi thiéu hodc cong vin dé nghi, dong thoi phai ky nhén vao Sé giao
nhan van ban cua Vin thu Cuc.

7. Van ban di dugc chuyén cho noi nhan qua truc lién thong quan ly van
ban hoac guri ban gidy qua dudng buu dién, fax, thu dién tir (email) dén ca nhan,
to chirc khong tham gia két ndi truc lién thong van ban. Di voi cac vian ban cé
dong dau “hoa tdc”, ‘khén” “thugng khan” thi phai dugc phat hanh ngay.

8. Trong mot sb truong hop, co quan, to chirc, ca nhan nhan vin ban can
thém ban chinh thi phai dang ky so lugng ban chinh hop ly v6i co quan chu tri
soan thao dé xac dinh s lucmg nhan ban.

9. Vi€c phat hanh gidy moi hop, hoi nghi, hdi thao ma thoi gian tir khi phat
hanh dén khi dién ra cudc hop, hoi nghi, hoi thao khong qua 07 ngay lam viéc thi
Van thu Cuc phai gui “Hoa toc” qua dudng buu dién cho t6 chirc, ca nhan dugc
mdi hop ma khong tham gia két ndi truc lién théng vin ban; dong thai phdi hop
v6i co quan chu tri ndi dung thong bao biang céc hinh thirc phit hop khac nhu Fax,
thu dién tir (email), dién thoai...

10. i vi cac thong bao hop hodc hodn hop gip, ngoai viée thuc hién nhu
quy dinh tai khoan 9 Diéu nay, Vin phong Cuc (bo phan Tdng hop) phdi hop co
quan chu tri ndi dung c¢6 trach nhiém thong bao trude cho cac thanh phén du hop.

11. Vin ban cua céc co quan tham muu thugc Cuc giri cho nhau thi khong
duogc dong diu Cuc. Viéc gui nhéan van ban gitra cac co quan tham muu cua Cuc
thuc hién qua hé théng quan ly van ban.

Diéu 20. Thu hbi, dinh chinh, thay thé viin ban

1. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc hiy bo
hodc sira ddi, thay thé bang vin ban cé hinh thirc twong duong. Tai vin ban thong
bao huy bo hodc sira doi, thay the phai chi rd van ban dugce hiy bo hoac sira doi,
thay thé va cach thirc giai quyet nhitmg van dé phat sinh khi thuc hién nhimg ndi
dung duoc hity bo hoic sira doi, thay thé. Viéc huy bo, sira doi, thay thé do co
quan chu tri soan thao vin ban thuc hién.

2. Van ban da phat hanh nhung c6 sai st vé thé thire, ky thuat trinh bay,
thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh. Viéc dinh chinh van ban do co quan chu
tri soan thao van ban thuc hién.

3. Thu hoi van ban

a) Céc truong hop van ban can thu hoi gom:

- Do gtri nham dia chi noi nhan: Van thu Cuc thuc hién viéc thu hoi van
ban.

- Theo chi dao cta Lanh dao Cuc hoic theo dé nghi cua co quan chu tri
soan thao: co quan soan thao giri Van phong Cuc vin ban dé nghi trong dé néu ro
ly do. Can cir dé nghi ctia co quan soan thao, Vin thu Cuc phdi hop co quan soan
thao thuc hién viée thu hdi van ban.

b) Pdi voi van ban gidy, truomg hop nhan duge vin ban thong bao thu hdi,
bén nhén c6 trach nhiém giri lai van ban da nhén.

v
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¢) Di voi van ban dién tir, truong hop nhan dugc vin ban thong béo thu
hoi, bén nhén hily b6 vin ban dién tir bi thu hdi trén HE thdng, dong thoi thong
bao qua Hé thong dé bén giri biét.

d) Truong hop co quan, don vi nhén van ban da trién khai thuc hién céc noi
dung cua van ban do thi khong thu hdi ma thuc hién hiy bo hoic sira déi, thay thé
bang van ban khac.

Piéu 21. Lwru viin ban

1. Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé thong quan ly van ban
ctia Cuc kém theo Ho so trinh giai quyét cong viée dién tir. Trudce khi ky sb cua
Cuc, Vin thu Cuc in phiéu trinh va 01 ban da dugc ky sb clia ngudi ¢6 tham
qu_\'én, dong déu moc tao ban chinh bing giéy va luu tai Van thu Cuc, sau dé Vin
thu Cuc thuc hién viéc ky sé cua Cuc.

2. Di v6i hd so van ban dién tir c6 kém HO so gidy, Vin thu Cuc in thém
01 ban da duoge ky s6 cia ngudi co thim quyén, dong dau moc dé tao ban chinh
biang gidy va tra lai cho co quan soan thao cung voi Ho so trinh giai quyét cong
viéc ban gidy.

3. Van thu Cuc khéong luu vin ban duge dong déu treo (trir tai liéu kém theo
van ban cuia Cuc phét hanh di) hodc vin ban ¢6 chir ky ciia ngudi ¢6 thdm quyén,
dugc déng dau cia Cuc nhung khéong ldy s6 vin ban phat hanh di cia Cuc (nhu
so yéu Iy lich can bo, bién ban...).

~—™

) . Chwong 1V ) ) )
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, SAO VAN BAN, LAP HO SO
CONG VIEC

Diéu 22. Quin Iy va sir dung con diu, thiét bi lvu khéa bi mit

1. Van thu Cuc chiu trach nhiém quan ly, sir dung, bao quan cac loai con
déu, thiét bi luu khéa bi mat cua Cuc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Con déu, thiét bi luu khoa bi méat cua Cuc phai dé tai tru s& Co quan Cuc
va duoc giao bing van ban cho cong chire Vin thu Cuc quan ly va dong dau. Cong
chire Vin thu duge giao quan 1y con dau, thiét bi luu khéa bi mat ¢6 trach nhiém
thuc hi¢n nhimg quy dinh sau day:

a) Bao quan con déu, thiét bi luu khoa bi mat an toan, khong giao con déu,
thiét bi luu khoa bi mat cho ngudi khong co nhiém vu khi chua duge phép bang
vén ban cua Chanh Van phong.

b) Phai tu tay dong déu, ky so vao cac van ban, tai liu cua Cuc.

¢) Chi dugc dong diu, ky sd vao cac vin ban, tai liéu sau khi da c6 chit ky
ctia ngudi ¢6 thim quyén.

d) Khong duge dong diu, ky s vao vin ban, tai liéu khong c6 ndi dung.

d) Phai bao céo ngay véi lanh dao Vian phong Cuc khi bi mat déu, thiét b
Iuru khoa bi mat.

¢) Khi thay doi nguoi quan ly con déu, thiét bi luu khoa bi mét phai thuc
hién viéc ban giao theo dung quy dinh.
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3. Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va dung ding muc diu
quy dinh.

4. Khi déng dau 1én chir ky thi ddu déng phai trum 1én khoang 1/3 chir ky
vé phia bén trai.

5. Tét ca cac Quyét dinh ban gidy gém nhiéu trang déu phai dong dau giap
lai. Viéc dong dau giap lai d6i véi nhimg vin ban gidy khéc do ngudi ky van ban
quyét dinh. Déu giap lai duoc dong vao khoang glua mép phal cua van ban hodc
phu luc vin ban, trim 1én mot phén cac to gidy; moi dau giap lai dong toi da 05
trang vin ban.

6. Viéc dong dau treo vao trang dau vin ban gidy do Thu truéng don vi
soan thao van ban dé xuét theo mau quy dinh tai Phu luc 6 cta Quy ché nay. Déu
treo duge dong trong cac truong hop sau:

- Tai li¢u chinh thirc tai cudce hop, hoi nghi, Hoi thao;

- Xéac thyc tai liéu kém theo van ban ctia Cuc HKVN;

- Mdt s6 loai van ban cia Cuc HKVN (Phiéu bau, Phiéu biéu quyét, Bién
ban kiém phiéu...)

7. Nguoi ¢6 thim quyen dugc Ban Co yéu Chinh phu cap thiét bi Iuu khoa
ca nhan (thlet bi tao chir ky s0) phai tu quan ly hodc uy quyén cho ca nhan khac
quan ly thiét bi luu khoa ctia minh va chiju trach nhiém vé viéc str dung thiét bi
luru khoa do.

Piéu 23. Sao vin ban

1. Hinh thirc, thé thur, ky thuat trinh bay ban sao thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac van thu.

2. Nguyén tic va trinh ti sao van ban.

a) Van ban do Lanh dao Cuc ky ban hanh hodc van ban ky thira Iénh (TL.)
Cuc truong, ky thura uy quyén (TUQ.) Cuc trudng: co quan, don vi, ca nhan gui
vin ban dé sao theo mau quy dinh tai Phu luc 7 ctia Quy ché nay tai bd phan Tong
hop dé kiém tra va trinh Chanh Vian phong Cuc hodc Phé Chanh Vin phong Cuc
ky sao.

b) Vin ban do cac co quan, don vi khong thuge Cuc giri dén Cuc: Chéanh
Van phong Cuc hodc Phé Chanh Vian phong Cuc ky sao.

c¢) Vin ban do Thu truong don vi truc thudc Cuc ky ban hanh: Thua truong
don vi dé chiu trach nhiém ky sao.

Diéu 24. Lap ho so cong viée

1. Khi cong viée l\et thic, can bg, cong chirc phai lap hé so cong viéc (ban
gidy va dién tir), sdp xép vin ban, tai liu. HO so cong viée ban gidy dugc bao
quan tai co quan chu tri soan thao trong thoi han 1 nam, sau do phai ngp vao Luu
trit Cuc. Ho so cong viéc dién tir dugce luu tai hé thong luu trir dién tir ctia Cuc.

2. Viéc lap hd so cong viéc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s0
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 vé cong tac vin thu va cic van ban
hudéng dan co lién quan.

3. Ho so cong viée gdbm cac van ban, tai liéu sau day:

a) T bia H) so theo mau quy dinh tai Phu luc 8 cua Quy ché nay.
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b) Danh muc vén ban, tai liéu c6 trong Hb so.

¢) Vin ban tai liéu duoc hé thdng theo thir tur thoi gian va méi lién hé giira
cac van ban phan anh ro rét su viéc trong Ho so.

d) Van ban dén c6 ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Cuc, Thu truéng co quan, don vi.

d) Vin ban déng gop ¥ kién cia co quan, t6 chirc, ¢ nhan c6 lién quan.

¢) Van ban di (ban chinh) ¢6 ndi dung xin y kién hodc tra 10 van ban dén.

g) Céc van ban khac co lién quan (néu o).

4. Thu trudong céc co quan, don vi thugc Cuc chiu trach nhiém trude Cuc
trudng vé td chire, kiém tra, don déc cén bo, cdng chirc trong co quan, don vi 13p
HO6 so cong vigc trong pham vi chire trach dugce giao. Cong chire khong thuc hién
céc quy dinh vé 1ap Ho so cdng viéce theo Quy ché nay chua duoc coi 1a da hoan
thanh cong viéc.

5. Van phong Cuc chiu trach nhiém tiép nhan va xtr ly cac hd so cong viéc;
chu tri, huéng din nghiép vu lap hd so cong viée cho cic co quan, don vi thude
Cuc.

Diéu 25. Trach nhiém quan 1y viin ban, ho so, tai li¢u

1. Can b9, cong chirc, vién chirc Cuc Hang khong Viét Nam c6 trach nhiém
quan ly va gilr gin vén ban, ho so, tai liéu lién quan dén cong viéc dugc giao va
cung cap khi dugce yéu cau theo quy dinh cua phéap luat.

2. Khong cung cap nhirng thong tin, hd so, tai liéu da va dang giai quyet va
cac van ban c6 but phé cua Lanh dao Cuc cho cac co quan, don vi, cd nhan khong
¢o trach nhiém.

Piéu 26. Vin ban, tai liéu han ché luu hanh

1. Vin ban, tai liéu han ché luu hanh 14 van ban, tai liéu khong c6 thong tin
thudc Danh muc bi mat nha nude nhung chita ni dung thong tin néu sir dung
rong rai c6 thé anh hudng dén lgi ich ctia Nha nudr, quyén, loi ich hop phép cua
co quan, td chire, ca nhéan; hodc tai liéu chira thong tin nhay cam, c6 nguy co bi
loi dung, gdy anh huong xéu dén an ninh trat tu, 6n dinh kinh té xa hoi.

2. Ngudi soan thao, ngudi ky vin ban cin cir vao tinh chét, ngi dung van
ban dé xac dinh van ban thudc trudng hop han ché luu hanh, xéc dinh pham vi
lwu hanh va chiu trach nhiém vé quyét dinh cua minh. Viéc xac dinh véan ban, tai
liéu han ché luu hanh khong duoc can tré quyén tiép cén thong tin ctia ca nhén,
té chire theo quy dinh cia phép luat vé tiép can thong tin.

3. Vin ban, tai liéu han ché luu hanh duoce van thu co quan dong diu “Han
ché Iuu hanh™ theo dé nghi ctia co quan soan thao vin ban duge ghi tai Phiéu trinh
giai quyét cong viéc hodc Phiéu dé nghi quy dinh tai Phu luc 6 ban hanh kém theo
Quy ché nay.

4. Vin ban dong d4u “Han ché luu hanh” dugc danh sé riéng dé quan 1y va
theo doi, khong phd bién trén cac phuong tién thong tin dai ching. Vin thu co
quan chi nhap dir liéu vé sb ky hiéu, ngay thang nam ban hanh vin ban dé theo
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ddi, khong dinh kém ndi dung vin ban trén Hé thong quan ly van ban. Viéc giao
nhén vin ban dong dau “Han ché luu hanh” bao dam giir bi mat ndi dung vin ban.

5. Tai liéu hop duge dong dau “Han ché luu hanh” theo yéu céu cta ngudi
chu tri cudc hop va cé thé thu héi lai sau khi két thic cude hop.

Piéu 27. Quin Iy chirng thwr sb, tai khoin ding nhip hé théng quan ly
van ban

1. Co quan, don vi va Lanh dao cua co quan, don vi thuge Cuc dugce cip
Chimg thur s6 va tai khoan dé diang nhap vao Hé thong quan ly van ban. Cong
chire, vién chire ctia co quan, don vi thugc Cuc duge cdp tai khoan dé dang nhap
vao Hé théng quan ly vién ban.

2. Chimg thu s va tai khoan da cép cho t6 chirc, ¢4 nhan s& duge thu hoi
khi td chure bi giai tpé, sap nhap, cd nhan chuyén cOng tac hoag nghi viéc. Truong
hgp ca nhan thay doi vi tri, chirc danh cong vi€c thi s€ dugc cap lai Ching thu so
va tai khoan phu hop vai vi tri, chire danh cong viée mai.

3. Ngudi dugce cdp tai khoan dang nhap vao Hé théng quan ly van ban su
dung tai khoan ding muc dich cong viéc duge giao, tuyét doi khong dé nguoi
khéc str dung tai khoan ctia minh dé dang nhap, sir dung Hé théng quan 1y van
ban.

4. Van phong Cuc quyet dinh viéc cip, thu hoi tai khoan ding nhap vao Hé
théng quan ly van ban theo dé ‘nghi cua co quan, don vi thude Cuc. Miu Phiéu dé
nghi tai Phu luc 9 cua Quy ché nay.

5. Van phong Cuc thyc hién thu tuc dé nghi Ban Co yéu Chinh phu cép,
cap lai, thu hoi chimg thu s6 ctia Cuc Hang khong Viét Nam, Lanh dao Cuc, Lanh
dao cac Phong thugc Cuc, Thanh tra Cuc, Vin phong Cuc. Co quan c¢6 nhu cau
duoc cép Ching thu sb gtri Vin phong Cuc dé nghi theo mau tai Phu luc 9 cuia
Quy ché nay.

~ CHUONG V
CONG TAC LUU TRU

Dié¢u 28. Lip Danh muc hé so ndp lwu vio hru trir Cuc

1. Cén ctr 1ap Danh muc hé so ndp luu vao luu trir Cuc

Céc can ctr chi yéu dé lap Danh muc hé so bao gdm: céc van ban quy dinh
vé chirc niang, nhiém vu, co cdu té chirc cua cic co quan, don vi; Quy cht, lam
viéc cua Cuc; Ké hoach, nhiém vu cong téc hang niam cuia co quan va cia mdi ca
nhan; Danh muc hd so cia nhimg nam trude; Bang thoi han bao quan hd so, tai
ligu.

2. Thoi gian 1ap Danh muc hd so

Thang 12 hang nam, cac co quan thude Cuc tién hanh lap Danh muc hd so
nop luu vao luu trir Cuc clia co quan minh chuyén Vin phong dé tong hop thanh
Danh muc hé so ndp luu vao luu trir Cuc, trinh Cuc truong phé duyét vao dau
nam thuc hién.

Mau Danh muc hé so theo phu luc 10 ctia Quy ché nay.
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Piéu 29. Giao nhin ho so, tai liéu Iru trir vao Luu trir Cuc

1. Khi cong viée két thuc, can bo, cong chirce - phai 1ap Ho6 so cong viéc, sap
xép vin ban, tai liéu theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 24 cua Quy ché nay va bao
quén tai co quan, don vi chu tri giai quyét cong viéc trong thoi han 01 nam, sau
do phai ndp vao Luu trir Cuc.

2. Truomg hop can giir lai H) so cong viée, tai lidu dén han nop luu, Thu
trudng co quan, don vi ¢6 lién quan phai thong béo bang van ban va phai dugc su
dong y cua Chanh Van phong Cuc, nhung thoi han giit lai khong qué 02 (hai) ndm.

3. Khi giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trit Cuc, phai lap 02 (hai) ban “Muc
luc ho so, tai liéu ndp Iuu” theo mau tai Phu lyc 10 cua Quy ché nay va 02 (hai)
ban “Bién ban glao nhén hé so, tai liéu” theo mau tai Phu luc 10 cua Quy ché nay.
Co quan, don vi ndp luu tai liéu va Luu trir Cuc mdi bén gitr m&i loai 01 (mot) ban.

4. Co quan, don vi ¢6 nhu cau muon lai nhitng Ho so cong viée, tai liéu da
ndp vao Luu trir Cuc thi l[am tha tuc muon tai lidu.

5. Vin phong Cuc chiu trach nhiém tiép nhan va xu ly céc hd so cong viéc; chu
tri, huéng dan nghiép vu lap Ho so cong viée cho cic co quan, don vi thude Cuc.

6. Céac co quan, don vi ¢6 trach nhiém quan Iy hé so, tai liéu va giao ndp vao
Luru trir Cuc nhur sau:

a) Thu thip du thanh phan ho so, tai liéu; thong nhit véi Luu trit Cuc vé Muc
luc hd so, tai liéu giao ndp.

b) Chinh Iy hd so, tai liéu dam béo thanh phén, hinh thitc va quy cach theo diing
quy dinh. Lap Muc luc hé so, tai liéu nop Iuu theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

¢) Giao ndp: HO so, tai liéu; 02 ban Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va cong cu
tra ctru khac (néu c0).

d) Van chuyén tai liéu dén noi  giao ndp.

d) Thuc hién diing quy dinh vé th tuc giao ndp ho so, tai liéu.

Piéu 30. Chinh Iy tai liéu

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phéan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc héi hoidc lap méi ho
s0), phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong
viéc (khong pha v hd so da lap).

¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua Cuc
HKVN; su kién logic va lich str cua tai li¢u.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu:

a) Phan loai va lap hd so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai licu.

c) Hé théng hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra clru: Muc luc hd so, co sé dir licu va cac cong cu tra clru
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai li¢u.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

3. Viéc chinh ly ho so, tai liéu thuc hién theo quy dinh cua phéap luat veé
cOng tac van thu, luu trir.

yrvd
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Piéu 31. Xdc dinh gia tri tai liéu

1. Vén phong Cuc chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi xdy dung Bang thoi
han bao quan tai liéu luu trit Cuc HKVN trinh Cuc truc'mg Cuc HKVN quyét dinh.

2. Viée xac dinh gia tri tai li¢u phai dat duoc yéu céu sau:

a) Xdc dinh gia tri tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi
han phai bing s6 nam cu thé.

b) Tai liéu khi dugc x4c dinh hét gié tri phai tién hanh tiéu hay.

Diéu 32. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

1. Ho1 déng xac dinh gia tri tai li¢u dugc thanh 1ap dé tham muu cho Cuc trudng
trong viéc xac dinh thoi han bao quan, Iva chon tai liéu luu trix dé giao ndp va loai tai
liu hét gia tri.

2. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu luu trir do Cuc trudng quyét dinh thanh lap.
Thanh phan ctia Hoi dong bao gom:

a) Chu tich Hoi dbng Chanh Vin phong Cuc.

b) Thu l\y Hoi ddng: Can bd phu tréch cong tac luu trir ctia Cuc.

¢) Uy vién: Lanh dao co quan, don vi ¢6 tai liéu, nguoi am hiéu vé linh vuc
cong viée co tai liéu can xac dinh gia tri.

3. Hoi dong xdc dinh gid tri tai lidu thao lun tap thé, két ludn theo da sd; cac y
kién khac nhau phai duoc ghi vao bién ban cudc hop. Trén co s&r dé nghi ctia Hoi dong
xéc dinh gié tri tai liéu luu tri¥, Cuc trudng quyét dinh thoi han bao quan tai ligu, lya
chon tai liéu dé giao ndp vao L trir Cuc, Luu trit B va Luu trit lich st

Piéu 33. Hily tai lidu hét gia tri

1. Tham quyén quyét dinh huy tai ligu hét gia tri:

a) Cuc truéng Cuc HKVN quyét dinh hity ho so, tai liéu hét gia tri tai Luu trit
Cuc.

b) Thu truong don vi quyét dinh hiy hé so, tai liéu hét gia tri tai don vi minh
quan ly.

2. Thu tuc quyét dinh hiy tai liéu hét gid tri:

a) Theo dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Cuc truéng dé nghi Luu
trir B co y kién tham dinh d01 voi tai lidu hét gia tri c.an huy cua Cyc. Thu truong don
vi dé nghi Luu trlr co quan, t6 chirc Cdp trén truc tiép co y kién tham dinh ddi voi tai
liéu hét gid tri can hiy ctia don vi minh.

Cin ctr vao y kién thim dinh cua Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu va y klen cua
co quan thim dinh, ngudi ¢6 thim quyén quy dinh tai khoan 1 Piéu nay quyét dinh
viéc huay tai liéu hét gid tri.

3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai bao dam hiy hét thong tin trong tai liéu va
phai dugc lap thanh bién ban.

4. Ho so huy tai liéu hét gid tri bao gom:

a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xéc dinh gia tri tai li¢u.

b) Danh muc ho so, tai liéu hét gia tri theo mau quy dinh tai Phu luc 11 ban
hanh kém theo Quy ché nay.

¢) To trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri.

d) Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia trj tai lidu.
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d) Vin ban dé nghi thim dinh, xin y kién ctia co quan, don vi c6 tai liéu hét gia

e) Van ban tham dinh, choy kién cua co quan co tham quyén.

g) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

h) Bién ban ban giao tai li¢u huy.

i) Bién ban huy tai liéu hét gia tri theo mau quy dinh tai Phu luc 12 ban hanh
kém theo Quy ché nay.

5. Ho so hay tai liéu hét gia tri phai duge bao quan tai co quan, don vi c6 tai
liéu bi huy it nhét 20 nam, ké tir ngay huy tai li¢u.

Diéu 34. Phin loai tai liéu luu triv

1. Tai liéu luu trit bao gom:

a) Céc vin ban quy pham phdp luét, van ban hanh chinh va vén ban chuyén
nganh hang khong dan dung.

b) Cac Ho so cong viéc.

¢) Céc sd ghi chép cong viéc cua co quan, don vi; So tay hudng dan cong
tac chuyén mon; cac dé 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc, du an, hd so; cac so do,
ban do, hoa do; bang ghi am, ghi hinh, dia mém hodc cic dang tai liéu khac ¢6
chira ndi dung cong viéc.

2. Vin phong Cuc t6 chire Iuu trir céc tai liéu ctia Cuc. Thoi han bao quan tai
liéu luu trir theo Bang thoi han bao quan tai liéu luu trir ndi dung lién quan giao thong
van tai hang khong do B§ truémg Bo Giao thong van tai ban hanh va Bang thoi han
bao quan tai liéu luu trit Cuc Hang khong Viét Nam do Cuc truong Cuc Hang khong
Viét Nam ban hanh va cac vin ban stra dbi, bo sung hodc thay thé (néu co).

3. Tai li¢u phuc vu hoat djng chuyén mén ctia cic co quan, don vi do cac
co quan, don vi tu luu trir; cac hd so nhén sy do Phong T4 chirc can b Cuc luu
trit; cdc van ban cua dang, hd so dang vién do té chirc Dang luu tri; cac van ban,
hd so ctia céc doan thé do cac doan thé do6 luu trit.

Diéu 35. Quén Iy tai li¢u lwu triv

1. Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trit Cuc do cac can bg, cong
chirc, vién chire tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Hb so. tai liéu luu trir dén han ndp luu phai dugce giao ndp vao Luu trir
Cuc va tdp trung bao quan trong kho luu trit Cuc. Kho luu trir phai duge trang bi
day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai
lidu.

3. Viéc quan ly tai liéu luu trir thude nguén luu trir cia Cuc dugce thuce hién
nhu sau:

a) Thu nhdn tai liéu luu trir thude ngudn ndp luu vao kho luu trit vao Quy I
hang nam.

b) Thono ké va bao cdo vé tai liéu luu trir.

¢) Nhip va xur ly cac dir li¢u vé tai liéu luu trir trong may vi tinh.

d) Chinh 1y, sip xép va lap danh muc tai liéu luu dé luu tri vao kho luu trir.

d) Bao quan tai liéu Iuu trir trong kho luu trir va cac dir li¢u vé tai liéu luu
trir trong may vi tinh theo quy dinh cua phép luat.
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e) Nop tai liéu luu trit cho luwu trir quic gia va Bo Giao thong vén tai theo
quy dinh.

g) T6 chirc phong doc va khai thac tai liéu luu trir theo quy dinh.

h) T6 chirc thanh 1y va huy bé cac tai liéu Iuu trir hang ndm theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

4. Chéanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé
bao quan tai li¢u luu trir:

a) Bé tri kho luu trir theo dung tiéu chuin quy dinh.

b) Thuc hién céc bién phap phong chdng chéy, nd, phong chéng thién tai,
phong gian, bao mat déi v6i kho luu trir va tai lidu luu tri.

¢) Trang bi ddy du céc thiét bi ky thuat, phuong tién bdo quan tai liéu luu
trir; duy tri cac ché do bao quan phu hgp vai timg loai tai liéu luu tri.

5. Van phong Cuc ¢6 trach nhiém td chtc quan ly tai liéu lwu trix thude
ngudn luu trir cia Cuc Hang khong Viét Nam.

6. Cong chirc phu trach cong tac luu trir cua Cuc c6 trach nhiém: b6 tri, sap
xép khoa hoc tai liéu luu trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cap), dan nhan
ghi day du thong tin theo quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra ciru; thuong
xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c6 trong kho dé ndm duoc sb luong, chat luong
tai liéu.

Diéu 36. Khai thac tai liéu lwu triv

1. Can bo, cong chirc trong khdi co quan Cuc khi dén khai thac hé so, tai
liéu vi muc dich cong vu phai ¢6 y kién ctia Thii trudng co quan, don vi quan ly
va phai dugc sy dong ¥y ciia Chanh Vin phong Cuc.

2. Co quan, don vi khong thudc khéi co quan Cuc ctr cd nhan dén khai thac,
sur dung tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 van ban dé nghi hoac giéy gidi thigu
ctia co quan, don vi noi cé nhan d6 cong tac va phai dugc su dong y ciia Chanh
Vian phong Cuc.

3. Cac hinh thirc khai thac tai liéu:

a) Poc tai liéu tai chd.

b) Sao y ban chinh tai li¢u.

c¢) Sao chup tai li¢u.

d) In ra gidy, sao chép tap tin dbi v6i tai liéu luu trir dién tir.

d) Muon tai liu.

4. Luu trir Cuc phai lap S6 phuc vu khai thac tai licu.

~ CHUONG VI
TO CHUC THYC HIEN

Piéu 37. Trach nhiém ctia Vin phong Cuc

1. T chirc phd bién, hudéng din, theo doi, tong hop viée thuc hién cic quy
dinh tai Quy ché nay va bao cao Cuc truong vé tinh hinh thue hién Quy ché cua
cac co quan, don vi thugc Cuc.

2. Quan ly Hé théng quan Iy vin ban ctia Cuc, quyét dinh nhitng ndi dung
mang tinh nghiép vu trong hoat dong ctia Hé¢ thdng quan ly van ban.

@
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3. Tham muu béo céo B vé cong tac vin thu, luu trir cua Cuc.

4. Té chuc theo ddi, don ddc cac don vi gidi quyét cong viéc theo sur chi dao
ctia lanh dao Cuc; tong hop, bao cdo hang tudn, hang thang va béo cdo dot xuat tinh
hinh va két qua glal quyét cong viée clia cac co quan, don vi dugc giao nhiém vu. T
chirc kiém tra viéce thuc hién céc quy dinh vé cong tac van thu, Iuu trit di véi céce co
quan, don vi thuge Cuc.

5. Dé xuit viée sira doi, bd sung Quy ché khi can thiét.

6. Xay dung, cai dat, bao dam duy tri hoat dong o 6n dinh cac phan mém quan
ly, Iuru trir van ban, giai quyét hd so cong viée trén moi trudong mang. Huéng dian va
hd trg can bd, cong chire co quan Cuc trong viéc sur dung, quan ly, luu trir van ban,
giai quyét ho so cong viéc trén moi truong mang.

7. Cap thu hoi tai khoan diang nhép vao Hé thong quan 1y vin ban.

8. Cép dia chi thu dién tir @caa.gov.vn cho co quan, don vi va can bd, cong
chire, vién chirc theo dé nghi cia céac co quan, don vi thude Cuc.

Diéu 38. Trach nhiém cia Thi truéng co quan, don vi thue Cuc

1. Trién khai thuc hién Quy ché nay tai co quan, don vi.

2. Can cir cac van ban quy pham phap ludt ¢ lién quan, Quy ché nay va
tinh hinh thuc té tai co quan, don vi, dé xdy dung Quy ché hodc Quy trinh ndi bo
va td chire thuc hién tai co quan, don vi minh.

3. Thuong xuyén kiém tra, ra soat nhim dam bao viée quan ly, s dung
chung thu sb ctia don vi, ca nhan thudc pham vi quan ly dugc thuc hién ding quy
dinh.

4. Té chuc thuc hién viée xir ly vin ban, giéi quyét cong viéc trén moi
truong mang tai co quan, don vi minh, bao dam két noi vaéi truc lién thong cua
Cuc.

5. Té chirc tu kiém tra, ra soat thudong xuyén hang nam dbi voi cong tac vén
thu, luu trir tai co quan, don vi minh quan ly dé phat hién, sira chira, khic phuc,
rat kinh nghiém dbi voi nhimng vi pham vé cong tac van thu, luu trit hodc thuc
hién kiém tra, ra soat dot xuit theo yéu cau./.
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Phu luc 1
LUU PO GUI NHAN, TRINH KY VAN BAN PIEN TU
( Kem theo Quy ché céng tac van thie, heu trit ciia Cuc HKVN duwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 . &9 8../0D-CHK ngay<7thang 4ndm 2021)
M1. Luru d6 chuyén giao vin ban dén
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1.2. Luu d6 chuyén giao viin ban di (Trinh Lanh dao cic co quan tham
muu thuge Cuc)

Chuyén vién
soan thao van
ban, lap ho so

Tra lai
ho so

Lanh dao co quan, don vi

w
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” ] =
K} [
A 1 —
chuyén |
Py L et
ho so ' =
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1

[ B phén Tong hop J

!

Lanh dao Vin phong
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Tra lai ho so gidy dé luu (néu cd)
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]

1
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Vin thu Cuc kiém tra thé
thirc lan cudi, lam tha tuc
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Phu lue 11
MAU BIEN BAN XAC NHAN TiNH TRANG VAN BAN DEN
( Kém theo Quy ché céng tac van thw, heu trit ciia Cuc HKVN duwge ban hanh
keém theo Quyét dinh sé .818../0D-CHK ngay<L7thing 4 ndm 2021)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN XAC NHAN TINH TRANG VAN BAN PEN
1. BEN GIAO VAN BAN

Ho VBTN civmesssmimsassianses s vamssess s mosmles i s s e e s S sis SR S e e ot s T i
Pom vi cONg tAC: .. .oiiviiiiiiiiiie e Chlre Vi
S6 dién thoai lien 1ac:. ... ovveneeeneeeeeeeeieeannn, EBIL i eeivmessmisin vanersersinsasias s
2. BEN NHAN VAN BAN

O A VO T fermisrosncasicarsvmtivasatorssicosivearanbien st a0mcH S04 01 8 570 5318551 3 88 S G S 038 ST SR W RN S RN
BYGH V] CONEMACT: cs voumenssidbon issndnss s R ssassis s Fissnas CHRC VY ssnmssssssiomimesmnmsmmasians
Sb dién thoai lién lac:..........ovvvvvveeeeeiiieninnnn. Emaili.....cooiiiiiii

Ngay ... thang ... nam ...., Cuc Hang khéng Viét Nam nhédn duoc van ban c6 tinh trang nhur
sau:

STT S6 ky hiéu Noi giri Tinh trang viin ban
(Pdnh dau X vao 6 twong img)
Thiéu, mét bi, tinh Pén mudn hon thoi
trang bi khong con gian ghi trén bi

nguy~a-ven (ghi ré thoi gian nhdn)

a9 ]

Hai bén cuing thong nhét ky vao bién ban dugc 1ap thanh... ban. Mdi bén gitr ... ban, cic ban
co gia tri nhu nhau.

BEN GIAO VAN BAN BEN NHAN VAN BAN
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)
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Phu luc III
MAU PHIEU BAO
( Kém theo Quy ché cong tac van thu, heu trit cia Cuc HKVN diweoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé .89 8 /0D-CHK ngaydfthang 4ndam 2021)

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phic
S0: coveerens /CHK-VP Ha N¢i, ngay .... thang .... nam ... ...

PHIEU BAO
KT B s s s sa s pnamussomnmaases (ghi tén co quan, té chirc giri)

Cuc Hang khong Viét Nam nhin dugc vdan  ban
T¢I ngay...... thang...... nam.......... cua....vE VIEC ..eevvnnnnn..

Cuc Hang khong Viét Nam béo ...... (ghi tén co quan, t6 chirc giri) biét
dé gui bo sung tai li¢u day du.

ool TL. CUC TRUONG
- Luu: VT, VP. (Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc IV
MAU PHIEU GUT LAI VAN BAN
( Kem theo Quy ché céng tac van thie, heu trik ciia Cue HKVN duwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé .£98.../0D-CHK ngayd?thing ¥ nim 2021)

BO GIAO THONG VAN TAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC HANG KHONG VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phic
S0: ceenenen. /CHK-VP Ha N¢i, ngay .... thang .... nam ... ...
PHIEU GUT LAI VAN BAN
Kinh gtri: .........ooenes (ghi tén co quan, 16 chirc gii) ...

’ Ngay ... thang ... nam ...., Cuc Hang khong Viét Nam nhan duoc vin ban
S ngay ....... thang ....... nam ........... i - —— ve
VIEC ceveennnnn..

Qua kiém tra Cuc Hang khong Viét Nam thdy vin ban dén:
1) Khong ding thu tuc hanh chinh:

(Pdnh déau X vao 6 twong 1img)

- Guri vugt cap: )
- Ky va déng dau khong dung thim quyén: u
- Khong dung thé thic: O
- Ban pho to6 (trir ban fax): O
- Nhau nat, chir mo kho doc: O
2) N6i dung khong thude thaim quyén ctia Cuc HKVN: O

Cin cir Quy ché cong tac vin thu, luu trir cia Cuc HKVN ban hanh kém
theo Quyét dinh sb .../QD-CHK ngay .... thang.... nam.... ciia Cuc truong Cuc
HKVN, Cuc HKVN xin gtri lai van ban so:...... ngay....thang....nam....cho (co
quan, to chure)./.

A:Iali nhgzn_: TL. CUC TRUONG
-Nhu trén; 48 b CHANH VAN PHONG
- Cuc truong (de b/c); (Ky, ghi ro ho tén)

- Luu: VT, VP.
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Phu lyc V
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

( Kém theo Quy ché cong tac van thu, leu triv cua Cuc HKVN duge ban hanh
kem theo Quyét dinh s6 .838../0D-CHK ngay 27thdang 4 nam 2021)

Mau 5.1. Phiéu trinh Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc

CUC HANG KHONG VIET NAM Ha Ngi, ngay  thang  ndm 20...

Sé: ....(1)...../PT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: ............ccooeeee. @
1. Co quan chu tri trinh®:
2. Co quan phdi hop™:
3. Trich yéu néi dung du thao vin ban trinh®:
4. Tém tit ndi dung cong viée trinh®;
5.Y kién ctia co quan chi tri trinh™
6. Y kién bao luu®:
7. Mitc d6 khéan, mat, pham vi luu hanh®>
- M do khin: Hoatse [ | Khén [ |  Thuong khin [ ]
- Mtrc do mat: Mat E] T6i mat [:] Tuyét mat D
+ Can cir dé xudt mirc dp mdt cva van ban:
- Tai liéu han ché luvu hanh: [ ]

8. Tai liéu kém theo!'?”

i Kl S6, ky hiéu cia van | Ngay thiang nam | Trich yéu ndi dung vin Co quan

ban cua vin ban ban ban hanh

9. Chir ky cua chuyén vién, lanh dao co quan chu tri trinh:

CHUYEN VIEN TRUONG PHONG hoiic PHO
(Chit k) TRUGNG PHONG
(Chit ky)

Nguyén Vin B Nguyén Vin A

Y KIEN GIAI QUYET CUA ........... an

Z THONG




34

Ghi chu:

() Ghi s6 Hé so dwge cdp trén hé thong quan Iy van ban dién tir.

) Ghi ré chirc danh, ho va tén ciia Lanh dao Cuc HKVN giai quyét céng viéc.

) Ghi ro tén co quan tham mueu chi tri trinh.

4 Ghi day di cdc co quan phéi hop.

) Ghi trich yéu noi dung du thao van ban trinh.

6 Phan nay thé hién ro cdc ngi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi ré s6, ky hiéu van ban chi dao/Chwong trinh, ké hoach/vin
ban dé nghi...la can cie dé thiee hién cong viéc...);

b) Liét ké cdac budc da thuc hién trong qua trinh tham mwu giai quyét cong viéc
(VD: xin y kién co quan lién quan...; t6 chirc hgi hop, di khao sdt, nghién ciru,

kiém tra..., dd béo cdo Lanh dao Cuc co lién quan...)

) Phén nay thé hién ré cdc néi dung sau:

a) Gidi trinh Iy do, can cir cua ngi dung tham muwu, quan diém cua co quan tham
muru (ve thdam quyén giai quyét, tinh hop hién, hop phdp hodc co sé phdp Iy ciia
van de xur ly X

b) Tom 1t y kién cia cdc co quan, don vi gép y (néu co), gidi trinh quan diém xir
Iy; tiép thu y kién ciia cac co quan, don vi. Ghi ro y kién, quan diém ciia minh doi
véi nhitng y kién chuwra thong nhat;

¢) Trinh bay ré méi lién hé véi y kién chi dao trude day Vé ciing mét van dé (néu
co);

d) Cac noi dung khac (néu o).

Co quan tham muu c6 thé trinh bay cdc ngi dung néu trén tai to trinh riéng kem
theo ho so trinh néu ngi dung dai, phitc tap. Boi voi truong hop nay ghi “To trinh
kem theo”.

® Chuyén vién soan thao, co quan tham muru trinh 6 thé trinh bay nhitng néi dung
dé nghi dwgc bao heu y kién ciia minh. Néu ngi dung dai, phirc tap, c6 thé trinh
bay tai vin ban riéng kém theo ho so trinh va ghi “Vin ban bao huu y kién kem
theo”.

) Tich déu X vao cdc 6 twong iing khi xdc dinh mitc d¢ khan, mat, han ché hru
hanh. Néu néi dung dir thao van ban la “Mat” thi phai dwa ra cdan cir xdac dinh
murc do mait.

(10 Ghi day di s6, ky hiéu, ngay thdng ndm, co quan ban hanh va trich yéu cdu
van ban, tai liéu kem theo.

(1D Ghi chire danh cua Lanh dao Cuc dwoe trinh (“Cuc trueong” hodc “Phé Cuc
trueong”).
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Miu 5.2. Phiéu trinh Cuc trudng gidi quyét cong viée ¢6 xin y kién Phé
Cuc truéng phu trach

CUC HANG KHONG VIET NAM Ha Néi, ngay ~ thdng — ndm 20...

S6: ....(1)..../PT

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh trinh: Cuc truéng.....»)

Y kién cua Phé Cuc
) trudmg...(1)
. Co quan phdi hop™: (Ky va ghi ré ho, tén)

1. Co quan chu tri trinh®:

(8]

. Trich yéu néi dung du thao vin ban trinh®:

. Tém tét ndi dung cong viée trinh®:

3
4
5.Y kién ctia co quan chi tri trinh™
6. Y kién bao luru®"
7. Mirc d6 khan, mét, pham vi luu hanh®”
- Mirc d6 khan: Hoa téc [ |; Khénlj ; Thugng khén[j
- Mirc @6 mat: Mat I:] Téi mat D ; Tuyét mat [:]

+ Can cir dé xudt mirc dé mdt cua van ban:

- Tai liéu han ché luu hanh: !:i]

8. Tai liéu kém theo!'?”

TT S, ky hiéu ctia vin Ngay thang nam | Trich yéu nodi dung van Co quan ban hanh
ban cua vin ban ban

9. Chir ky cua chuyén vién, lanh dao co quan chu tri trinh:
CHUYEN VIEN TRUONG PHONG hogic PHO
(Chir ky)

Nguyén Viin C Nguyén Vin B

Y KIEN GIAI QUYET CUA CUC TRUONG
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Ghi chu:

() Ghi s6 Ho so dwoc cdp trén hé thong quan Iy van ban dién tir.

) Ghi ré chitc danh, ho va tén ciia Lanh dao Cuc HKVN gidi quyét cong viéc.

) Ghi ré tén co quan tham meu chii tri trinh.

“ Ghi ddy di cdc co quan phéi hop.

) Ghi trich yéu ndi dung dur thao van ban trinh.

) Phan nay thé hién ré cdc néi dung sau:

a) Ly do trinh (VD: ghi ré s6, ky hiéu van ban chi dao/Chirong trinh, ké hoach/vin
ban dé nghi...la cén cir dé thiee hién cong viéc...);

b) Liét ké cac budc da thuc hién trong qua trinh tham muu giai quyét cong viéc
(VD: xin y kién co quan lién quan...; to chirc héi hop, di khao sat, nghién ciru,
kiém tra..., da bdo cdo Lanh dao Cr_:c co lién quan...)

) Phan nay thé hién rd cdc néi dung sau:

a) Giai trinh Iy do, can cir ciia ngi dung tham muwu, quan diém ciia co quan tham
mueu (vé tham quyén giai quyét, tinh hop hién, hop phdp hodc co sé phap Iy cia
van dé xit Iy..);

b) Tom tat y kién ciia céc co quan, don vi gop y (néu co), giai trinh quan diém xir
Iy; tiép thu y kién cua cdc co quan, don vi. Ghiré y kién, quan diém ciia minh doi
voi nhitng y kién chia thong nhat;

c) Trinh bay ré moi lién hé véi y kién chi dao truée ddy vé cing mét van dé (néu
co);

d) Cac néi dung khac (néu co).

Co quan tham muwu cé thé trinh bay cdc néi dung néu trén tai to trinh riéng kém
theo hé so trinh néu ngi dung dai, phic tap. Péi voi trong hop nay ghi “To trinh
kem theo”.

® Chuyén vién soan thao, co quan tham mueu trinh cé thé trinh bay nhimg néi dung
de nghi dwoc bdao heu y kién ciia minh. Néu néi dung dai, phirc tap, cé thé trinh
bay tai van ban riéng kém theo hé so trinh va ghi “Van ban bao heu y kién kém
theo”.

@ Tich ddu X vao cdc 6 twong ung khi xdac dinh mirc do khén, mdt, han ché heu
hanh. Néu néi dung due thao van ban la “Mat” thi phai dwa ra can cir xdc dinh
mure do mat.

(10 Ghi day dii s6, ky hiéu, ngay thang nam, co quan ban hanh va trich yéu cau
van ban, tai liéu kem theo.

("1)"Ghi ré ho va tén ciia Phé Cuc truong phu trdach cong viéc.
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Phu luc VI
MAU PHIEU PE NGHI PONG DAU VAO TRANG PAU TAI LIEU, VAN BAN
( Kém theo Quy ché céng tdc van thie, leu trie cia Cuc HKVN dwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé ..83%../0D-CHK ngayddthang 4 niam 2021)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay .... thang .... ndm ... ...
PHIEU PE NGHI PONG DAU VAO TRANG PAU TAI LIEU, VAN BAN

Kinh gui: Van phong Cuc HKVN

1. CO QUAN DE NGHI

= RO VR BBTE o v siberinmms A i e, A AR B 5 0,25, 00 B R A LS NS5 S0 S5 AR S a3
= EXOM WY CUDE TS st sosiinm s e s a s o ns Chle s vonosssenonse sesavsmsnsng
pé PIUE Yoo vssmisnapsansinss (ghi tén cudc hop/ hoi nghi/ hoi thao hodc cong viéc
khdc), ........ ... (ghi tén co quan dé nghi) dé nghi Vian phong Cuc dong dau vao

trang ddu cua van ban/tai liéu sau:

STT | Tén tai liéu/vin ban | S6 lwong Pong diu
2 A .
b’an ean (Panh dau X vao 6 tuong 1rng)
dong dau
DAu treo DA4u “Han ché luu
hanh”

LANH PAO CO QUAN PE
NGHI

(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc VII
MAU PHIEU PE NGHI SAO VAN BAN
( Kém theo Quy ché cong tdc vin thie, heu trit cia Cue HKVN duoc ban hanh
keém theo Quyét dinh s6 £3%.../0D-CHK ngay<7thdng “tndm 2021)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay .... thang .... nam ... ...
PHIEU PE NGHI SAO VAN BAN

Kinh gui: Van phong Cuc HKVN

1. CO QUAN/CA NHAN PE NGHI '
o 3 (R B 1<) E P )
-Ponvicongtac:.......cooooiiiiiiiiiiiiin . 11 (R R ————————

DE PRUC VU ..o, (ghi Iy do can sao

van ban), ........ ..... (ghi tén co quan/nguéi dé nghi) d@é nghi Vin phong Cuc sao

y/sao luc/trich sao vin ban sau:

STT | S6 ky hiéu vin Ngay, thing, | Co quan | S6 hrong ban cin

ban nam ban hanh ban sao
van ban hanh _
Ban Ban dién
giay tu

LANH PAO CO QUAN PE
NGHI

(Ky, ghi ro ho tén)
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Phuy luc VIII
MAU BiA HO SO
( Kém theo Quy ché cong tdc van thie, heu trit cia Cuc HKVN duwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 .878.../0P-CHK ngaylithing 4nim 2021)

Bia ho so theo TCVN 9251:2012 , kich thude 650mm x 320mm

CucC HANG KHONG VIET NAM

OO AN, BON VI cconsonsesimmmunsmerssmesumn

MahO SO e,
HO SO
Tongdy ..ooovvvvennnn. dénngay.........ccoeiniinnnnn
GOM Tevveeeeeeeee tor

Phong sd :.......... Thoi han bao quan
Muc luc SOt e,
HO 086 oovnnn...
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Phu luc IX
MAU PHIEU PE NGHI CAP TAI KHOAN/CHUNG THU SO
( Kém theo Quy ché céng tdc van thie, leu trit ctia Cuc HKVN dwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 $95.../OD-CHK ngay23thdng 4 nim 2021)

MAu 9.1. Phiéu dé nghij cép tai khoan truy cip h¢ thong QLVB

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tu do - Hanh phic

Ha Néi, ngay .... thang .... nam ... ...

PHIEU PE NGHI CAP TAI KHOAN TRUY CAP HE THONG QLVB
Kinh gtri: Van phong Cuc HKVN

bé phuc vu nhu cau cong viéc,

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

(tén co quan dé nghi) dé nghi Vin

phong Cuc cép tai khoan truy cip Hé théng QLVB cho ¢4 nhan/té chire sau:

STT | Tén co quan/ca
nhéin dé nghi cip

Pon vi
cong tac
(doi voi
ca nhadn)

Chire vu
(doi voi
ca nhan)

S6 dién
thoai lién
lac

Pia chi thwr
dién tir

(O]

LANH PAO CO QUAN PE NGHI

(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luec X
I. MAU DANH MUC HO SO

( Kém theo Quy chef cong tac van thu, e trit cua Cuc HKVN duwgce ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 .§28.../0P-CHK ngay23thdng 4 nam 2021)

TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VL. oovvisenommsons D@c h'.ip = Tl;l' do - Hanh phﬁc

DANH MUC HO SO
Nam ....

(Kém theo Quyét dinh sé.....ngay....thang...ndm.....cia ....)

Sovaky | Tén démuc vatiéu déhd | Thoihan | Nguoi lap | Ghi
hiéu ho so SO bao quan ho so chui

(1) (2) 3) 4) (%)
I. TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nho

01.TCCB | Tiéu dé ho so 20 nam | Ho vatén

Danh muc h0 sonay ¢O: ....ooovvvviiiiiiiiiiiiiannn. ho so, bao gém:

................................................................. ho so bao quan vinh
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1. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

( Kém theo Quy ché cong tdac van thu, leu trit cua Cuc HKVN dugce ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 .£95.../0D-CHK ngay<7thang 4mam 2021)

TEN CO QUAN, CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PONVI:.................. Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

CCCCC 2!"'."'....
Nam 20.
STT | S6,ky | Tiéu dé hd so Thoi Thoi S6 | Ghi
hiéu gian TL | han bdo | t6*/So6 | cha
HS quan | trang?
M | @ G) @) G | ® | D
Muc 1UC NAY ZOM: .evvveeveeeeeeeeeeeeeeenn, hé so (don vi bao quan).
URAE Bie Ol o innismmsnnn i B ST St s S g hé so

(don vi bao quan).

ngay .... thang ..... nam 20.......
Nguoi lap
(Ky va ghi ro ho tén)

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

' Tén don vi ndp luru hé so, tai liéu.

2 Thoi han bao quan: Bao quan vinh vién hoidc bao quan ¢6 thoi han. Muc luc hé so, tai
liéu bao quan vinh vién va Muc luc hé so, tai liéu bao quan ¢6 thoi han duge lap riéng
thanh 02 Muc luc khac nhau. D6i véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién bo cot
thoi han bao quan.

3 Ap dung d6i voi vin ban gidy.

4 Ap dung d6i voi van ban dién ti.




I1I. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO 3
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( Kém theo Quy ché cong tac van thur, leu trit cua Cuc HKVN dwge ban hanh
kém theo Quyét dinh so .838.../0D-CHK ngay<L#thing< ndam 2021)

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S6, ky hiéu hd so:.....
Nam 20...
STT | S6,ky | Ngay thing nim viin | Tén loai Tic gia Tor Ghi
hi¢u bin va trich viin bin | s6/Trang | chi
vin ban yéu noi sb
dung vin
ban
(1) (2) (3) (4) (3) (6) (7)

5 Ap dung cho hd so ¢6 thoi han bio quin vinh vién.
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IV. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

( Kém theo Quy ché cong tac van thu, lheu triv cua Cuc HKVN dugce ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 .£94.../0P-CHK ngay23thdng 4ndm 2021)

TEN CO QUAN, CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PDON V. ccmeonimonsonnes Poc lap - Tw do - Hanh phiic
covsneniies vaseasy FIEIEN thang  nam 20.....
BIEN BAN

Vé viéc giao nhén ho so, tai liéu
Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tic vin
1110 o521 0 1§ (PR (Danh muc hé so nam ...., Ké hoach thu thap tai liéu.....),

Chung t6i gdm:

Bén giao: (1én ca nhan, don vi giao nép tai liéu), dai dién la:

mONE (DA): e e
Chirc vu cong tac/chirc danh: .........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e,
Bén nhan: (Luu trir Cuc), dai dién la:

O (DA e e e e e
Chirc vu cong tac/chitc danh: .......oooiiiiiiiiii e
Théng nhét lap bién ban giao nhan tai liéu v&i nhing néi dung nhu sau:

1. Tén khéi tai DRB B0 RO oiianstivniiisibain soniinnstnrmennrnnssne e smins
2. Thoi gian ctia hd 50, ta1 HEU: ...ovvet it
3. S6 luong tai liéu:

a) DBoi1 vai ho so, tai liéu gidy

b) Déi véi ho so, tai liéu dién tir

-Tong sOhO SO oo

4. Tinh trang il LEW RIBO DO - u s ensmsonssmsisvepimss s igssmis s obaiipaoss s
5. Muc luc hd so, tai liéu nop luwu kém theo.
Bién ban nay dugrc 1dp thanh hai ban; bén giao (co quan, don vi) gitr mét ban, bén
nhan (Luu trir Cuc) gitr mot ban.
PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi réo ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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Phu luc XI
DANH MUC HO SO TAI LIEU HET GIA TRI

( Kém theo Quy ché cong tac van thu, luwu trit cua Cuc HKVN dugce ban hanh
kém theo Quyét dinh sé .898.../0P-CHK ngayl?thdng4-nam 2021)

PROng (KROY) - covvvssimasmmicmsmmmmnss
fg Tapsé |  Tiéu dé ho so hodc tap tai liéu Ly do hiy Ghi cha
(| @ 3) (4) (5)

Huéng din cich ghi:

Phong (khi): Ghi tén phong hoic khbi tai lidu.

(1): Ghi @hL’r tu cac bo (cap) tai licu. S6 thir tu dugc ghi lién tuc cho mt phong
(hoac khoi) tai lidu.

(2): Ghi sé thir tu hé so hodc tap tai li¢u hét gia tri trong tirng bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé ciia ho so hogc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan anh hét ndi dung tai li¢u bén trong.

(4): Ghi ly do tiéu huy tai liéu nhu: Hét thoi han bao quan; bi bao ham (déi véi ké
hoach, bao céo thang, quy ma da giir bao cdo 6 thang hodc ndm); trung; tai li¢u bi
rach nat khong con kha nang phuc héi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup ...

Déi véi nhimg hd so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung, thira phai ghi rd bi bao
ham hodc tring voi hd so nao trong muc luc hé so giir Iz_u

(5): Ghi y kién cua Hoi ddng xéc dinh gié tri h so tai liéu hodc cac ghi chi khac.
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Phu luc XII
MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU
( Kém theo Quy ché céng tdc van thu, leu trit cia Cuc HKVN dwoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé .$9%.../0D-CHK ngayd7thang 4 ndam 2021)

CUC HANG KHONG VIETNAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:  /BB-CHK-VP

BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU

Can cr Quyét dinh sb - ngay ...... thang ....... nam ....... cua
................................ ve vige ti€u huy tai liéu hét gia tri;

Hom nay, ngay ........ thang ...... nam ....... chiing t6i gém:

1. Ong (bd) ............. Chirc VU ..o Chu tich Hoi dong

2.0ng (bd) coeevveen.. CHIEC Yl s woscssansss Pai dién b phan Luu trir, Vin phong
Cuc

3.0ng (bd) ............. Chircvu ......... Paidiéndonvicotailiéu ..................

Cung théng nhit tiéu huy sb hd so, tai liéu da hét gia tri c6 ban danh muc théng
ké tai liéu tiéu huy kém theo.

1. Tén khdi tai lidu

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

4. S6 muc luc ho so, tai liéu tiéu huy ting loai
Bién ban nay lap thanh 04 ban, bén co6 tai liéu tiéu huy gitr 02 ban, Van phong
Cuc gitr 02 ban.

Thw ky Hoi dong Chi tich Hyi dong  Pai dién don vi c6 tai
liéu tiéu huy
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